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Capitulo

1

Instalacion / Actualizacion

CONTENIDOS

La instalacion y/o actualizacion del programa.
Dar de alta el centro

Seleccionar el centro de trabajo

Entrar y salir del programa.

1.- METODO DE INSTALACION (O DE ACTUALIZACION).

PonpE

1.1.- Usuarios del actual modulo de biblioteca

Si Vd. esté utilizando el médulo de biblioteca actual debe comprobar el nombre de la carpeta de la
instalacién. Si coincide con “biblio” (nombre que utiliza la nueva versién), cambielo a otro por ejemplo
“gcbiblio”. En el capitulo 8 “Utilidades” se explica como aprovechar los datos del médulo antiguo.

¢Como cambiar el nombre de la carpeta?
Utilice el explorador de Windows o Mi PC. Busque la carpeta, seleccidnela con el botdén derecho del
ratén y, en el menu contextual que se abre, seleccione la opcién Cambiar Nombre y escribalo.

1.2.- Instalando el programa desde el CDROM

Introduzca el CDROM en el lector y espere a que se ejecute el Autorun.

Seleccione la opcion | Mddulo de Biblioteca )

Instalar [
Haga clic en el bot6n

1.3.- Instalando desde los archivos descargados por Internet

1. Abrala carpeta donde guardé los archivos. Mombre Tamafio  Tipo
2. Haga doble clic sobre el archivo setup.exe & : 1.422KB  Aplicacisn
3. Seleccione el idioma de instalacién Espafiol, o .
Valencia, haga clic en Siguiente. = o{7ELS 1182 KB ":"r':hfv':' PaK
disks . pak 1.422 KB Archivo PAK
disk3. pak 1,422 KB Archiva PAK
diskz. pak 1,422 KB Archiva PAK

Por defecto, el programa se instalara en el directorio C:\BIBLIO, haga clic en el botén Comenzar.
Si esta actualizando la version del programa se le pedira que acepte la importacion de datos.
Haga clic en Si. (Nota: este aviso no aparecera si tiene la biblioteca en otro directorio distinto)

ok

5e han encontrada ficheros de datos pertenecientes a la bibliokeca.

Ig Madula de

M!:'u:!uh:u de  Seguridad
6. Finalizado el proceso apareceran en su escritorio 2 accesos directos Biblioteca y - Biblioteca

iuiere importar los datos de la wersion anterior?

©M.A.L.
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Se habra creado una carpeta en el disco duro llamada "biblio"  biblio
e Sisodlo ha actualizado el programa de Biblioteca siga con el siguiente capitulo de Manejo de la

aplicacion
e Sies laprimera vez siga con estas lineas.

Una vez instalado y, antes de empezar a trabajar, debera dar de alta su centro (salvo si ha actualizado).

2.- DAR DE ALTA AL CENTRO (SOLAMENTE LA PRIMERA

VEZ QUE INSTALE EL PROGRAMA)

1. Automaticamente aparecera una ventana para dar de alta nuestro centro. Escriba el cédigo en el

primer campo y pulse Tabulador del teclado.

eleccion del centro

Cod. Centro  Hombre Centro CIF
[ 401733 | |
Direccion C.P
I |
Localidad Teléfono FAX
I | |
GesCen dh
.*.

2. Apareceran todos los datos de su centro, haga clic en el botén Salir.
3. Siya ha dado de alta su centro siga con el apartado 3 siguiente. De lo contrario, si no recuerda
el codigo de su centro, puede buscarlo, para ello siga los pasos siguientes.

4. Haga clic en el botén Buscar

Aparecerd la ventana de busqueda con todos los centros. Si su centro no aparece en la lista de
centros pongase en contacto con el servicio técnico del programa (vea los teléfonos y la pagina web

en el menu Ayuda >> Acerca de).

5. Seleccione el tipo de busqueda, por ejemplo por codigo de localidad (LITLOC); también puede
buscar por nombre del centro (LITCEN). Suba el retardo de blsqueda a 2 o0 mas para tener

Teclee el texto a buscar (Las fechas se deben buscar con el formato A282 ARMMDL

|EIETERA

CODCEM
LITCEM

=4

[ Distinguir May.; Mi

Fetardo de

huzgueda |2,IZIEI E
6. Ré&pidamente aparece un listado en la parte inferior con los centros seleccionados con esa

busqueda.
Codcen Litcen Litloc: -
460175582 INSTITUT EDUCACID SECUNDARIA LES .E.LFﬂJ:EIEGLIES BETERA
460203539 |C.EESPECIAL AN APACE-VIRGEN DE AG0STO BETERA
46021757 |MAS CAMAREMA, BETERA
45023432 |ESCOLA EIMFARMTIL (17 MUMICIPAL XICLETS BETER.A,

L |

7. Seleccione el centro con botén izquierdo del ratén.

©M.A.L.
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8. Haga clic en el botén Aceptar.

; Seleccidn del centro

Cod. Centro Nombre Centro s Aparecera el centro seleccionado con

[ 46017882 [NSTITUT EDUCACIO SECUNDARIA LES ALFABEG | @gEs5429. sus datos completados.

Direccién C.P. . ; ﬂ_@ |

[GRAN & DEL NORTE, S IEGEE 9. Haga clic en el botén

Localidad Teléfono FAX Nota: si desea cambiar o afiadir

[BETERA [ @s1e0iem | 981891410 . . . .
posteriormente algin dato o incluso algin

GesCen g+ otro centro consulte el apartado 4 del

capitulo 3.

3.- SELECCION DEL CENTRO DE TRABAJO.

Sdlo se ha de hacer la primera vez que entre en este centro o cada vez que lo actualice. Haga clic sobre
el nombre de la lista (se pondra de color azul, dependiendo de la configuracién de Windows) y después

en el botén Aceptar.

=

4.- ENTRAR Y SALIR DEL PROGRAMA.

e Alinstalar el programa de la biblioteca realmente se instalan dos aplicaciones en una:
3 : B Modula de Biblioteca
@ etwu:urk Associakes * @ Madulo de Segquridad Biblioteca

=

Modulo de
e Para entrar en el Programa de Biblioteca haga doble clic en el icono del escritorio Eiblicteca |
siga estos pasos Inicio >> Programas >> Modulo de Biblioteca >> Médulo de Biblioteca
e Para entrar en el MAdulo de Seguridad y conocer su utilizacién vea el capitulo 4.

Cuando entra en la Biblioteca, [TECRlREir x|
el programa hace una revision
de los datos y en caso de ver
alguna inconsistencia en los e L o e e
mismos procede a realizar una e o o e 1 o T SRS
copia de ellos en el archivo

Coptemp.zip y procede ala S5i esta rabajanda en red cierre la aplicacidn en tados lo: deméas ardenadores.
reparacion.

i Cancel
Haga clic en Aceptar ancelar |

Si no hay errores no mostrara este mensaje y simplemente reorganizara los archivos. Si es el segundo
gue entra o se utiliza en red no aparecera.

Se han detectado erores en los archivos de datos,
Se wa aintentar la reparacion automatica.

La gestion de usuarios

Si no se ha configurado todavia el médulo de seguridad el

programa no pedira ninguna contrasefia. Una vez establecidos los =l
perfiles de usuarios (explicado en el capitulo 4) y activada la T
seguridad, cuando entre en el programa le seran solicitados un '

usuario y su clave para poder entrar. Cada usuario podra utilizar Aceptar | Cancelar |

sélo la parte del programa a la que se le haya dado permiso.

e También puede cambiar de centro desde esta pantalla. GesCen Cambio de Centro |

e Para mas detalle vea el apartado 2 del capitulo 3.

Salir del programa.

e Para salir del programa haga clic en la opcién del menu principal Salida.

©M.A.L.
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Capitulo

Manejo de la Aplicacidn

CONTENIDOS

1. Manejo de la aplicacion
Los mends
Las barras de herramientas
Tipos de botones
Acciones comunes en las pantallas
Notas sobre los controles
Las busquedas.
= Realizar una busqueda basica.
= Realizar una busqueda avanzada.
0 Descripcion del cuadro de dialogo Imprimir
2. Laayuda
0 Acceder a la ayuda.
0 Manejo de la ayuda.
o0 Personalizacion de la ayuda.
o0 Exportacion de la ayuda.
3. Acercade...
4. Informacién sobre el cédigo de barras

1.- MANEJO DE LA APLICACION

O O0OO0O0O0O0

1.1.- Los menus

Menu general _
Zatalogo  Importar dakos  Exporkar datos  Tablas Auxiliares  Lectores  Préstamos  Ukilidades  Configuracion  Ayouda  Salida
y los submenus:

Exportar datos
Exportar datos a IEERMARC

| Catalogo | tmpartar datos
Importar datos de REBECA

Errores de la importacion de REBECA
Comsulbas por aukor-temas Borrado de la kabla de errores de REBECA
Consulka del catalogo Mantenimisnto de idiomas IEERMARC

Mantenimienta del cakalogo

. . Tabla de conversion de idiomas
Impresian de kejuelos

Listados 3

Listados por materiales
Listados de sanciones
Estadisticas

©M.A.L.




Manual del Programa de Biblioteca V 1.0 8

| Tablas auxiliares | Lectores Préstamos
Clasificacion decimal universal (DL Mantenimienta de alumnos Grabacion de préstamos
Colecciones Mantenimiento de personal Consulta de sanciones
Editariales Mantenimiento de departamentos ‘Yolcado a histarico de préstamos
Idiomas Mankenimiento de otras personas Consulta de hiskdrica de préstamaos
Propietarios Impresidn de carmets Devoluciones rapidas

Responsabilidades

Responsables-autores
Temas v Subkemas

Tipos de materiales

Areas educativas v niveles

[ Utiidades
Actualizar ejemplares disponibles
Importar datos desde Madulo anterior de Biblioteca Cambio de usuario l':'|':|"|.||ja
Importar datos desde GESCER
Importar datos desde GC 3.6
Importar datos desde ALLEGRO Daktos generales del centro

Realizar copia de seguridad de Base de Datos

Configuracian Byvuda

Cambia de apariencia Arcercade ...

Cambio de centro

Restaurar copia de sequridad de Base de Datas
Rearganizat archivos de Base de Datos Calendario
Realizar copia de seguridad de COMUN Personalizacian de Formularios
Restaurar copia de sequridad de COMUN

Reorganizar archivos de COMUN Parametros generales

1.2.- Las barras de herramientas

Llamamos barra de herramientas a un conjunto de botones dispuestos, cominmente, de
una manera ordenada en la parte inferior de la pantalla. En ciertas pantallas podra encontrar
dos barras de herramientas: una inferior (imagen inferior) y otra lateral (imagenes de la
izquierda y de la derecha) en la que los botones se disponen verticalmente. El uso de los
botones asi como la utilizacién de las dos barras se realiza en los apartados siguientes.

B(H[(X]

a3 W] v |n| B #|x]| @]o] w

0 e ES A [

1.3.- Los botones

Los controles que encontrard en las pantallas de la aplicaciéon son comunes a la mayoria de ellas y son
los siguientes:

BOTON SIGNIFICADO

[Nuevo o de Anadir. Ahade un nuevo registro al archivo que estemos tratando.

e

||Borrar o Eliminar. Borra el registro actual o seleccionado del archivo que esté tratando.

Cancelar o Deshacer. Cancela los cambios hechos al registro actual o la adicion de un
nuevo registro.

||Guardar. Guarda los cambios hechos al registro actual o el nuevo registro.

||Buscar. Muestra la pantalla de busqueda permitiendo localizar un registro.

<|sfsls

||Primer Registro o Principio de Archivo. Muestra el primer registro del archivo actual.

||Registro Anterior. Muestra el registro anterior del archivo actual.

||Registro Siguiente. Muestra el registro siguiente del archivo actual.

||Ultimo Registro o Fin de Archivo. Muestra el Gltimo registro del archivo actual.

Imprimir o Listar. Muestra la pantalla de seleccion de listados disponibles en ese momento
o0 bien envia a la impresora el listado una vez seleccionado.

<l el

Ayuda. Muestra ayuda sobre la pantalla en la que esté trabajando.

2

[Cerrar o Salir. Cierra y sale de la pantalla actual.

©M.A.L.



Manual del Programa de Biblioteca V 1.0 9

| ||Editar o Modificar. Permite modificar el registro actual o seleccionado.

_Q J
Repite libro |

Ficha: Enlaza con un formulario diferente para poder de alta un nuevo autor, una editorial,
una coleccion, etc. segin donde se encuentre.

Boton de opcidn: Ejecuta, acepta o no un proceso determinado.

Botones de poner y quitar: afiade 1 elemento de la lista, afiade todos, quita 1, quita
todos.

1.4.- Notas sobre los controles

Todos los botones tienen una ayuda contextual, es decir que si deja el ratdén sobre el
botdn se indicara en un recuadro de texto para qué sirve dicho botén. :
Borrar el registro

Controles de seleccién o introduccién de datos: Cuando aparecen con el fondo

amarillo en lugar de blanco los controles no seran accesibles, bien porque no hay registros ©gd. Certro
que modificar o mostrar o bien porque la informacién que muestran no es susceptible de 4601 7iEg2
ser modificada en ese momento.

Orden Control de opciones: En la imagen de la izquierda debe seleccionar una sola de las
* Cérigo opciones. La casilla de verificacion: Es del tipo Si/No; es decir, cuando puede
seleccionar o no una opcion. Por ejemplo en la imagen siguiente puede marcarla

FEOrdenar poar tipos de material o dejarla en blanco.

{ Alfabético

Controles desplegables: Puede actuar con ellos de dos formas:

a) Puede abrir (desplegar E‘) el control para ver todas las opciones en él
contenidas, desplazar con el ratén o las teclas de direccién la barra de

A1 LM desplazamiento vertical que tiene a la izquierda para buscar la opcion deseada y
PROFESOR marcarla con el ratén o pulsar la tecla <INTRO>0 <ENTER>.
DEPART AMENTO b) Si las sabe, puede teclear la letra inicial de la opcién que quiera (por ejemplo la

T), con lo que la lista de opciones del desplegable se ird moviendo mostrandole las
opciones que comiencen por la letra T (que habia tecleado), consiguiendo de esta
forma una mas rapida seleccion.

EXTERMO

1.5.- Acciones comunes en las pantallas

La manera de proceder es, con pocas diferencias, comun en todas las pantallas: por ejemplo para dar de
alta un libro en catalogo, afiadir o modificar una editorial en la tabla auxiliar correspondiente, borrar un
lector, apuntar un préstamo, etc.

En su parte inferior encontrard la barra de herramientas que permiten realizar todas las operaciones con
los registros: buscar, afiadir, modificar, eliminar, guardar, salir, etc. (repase si fuera necesario lo visto en
el apartado 1.2 de este capitulo).

En algunos casos puede encontrar dos barras de herramientas una horizontal inferior y otra vertical
superior. Su funcionamiento se explicara a continuacion.

1.5.1.- Afiadir un reqgistro

1. Haga clic en el boton Nuevo.

2. Escriba el nimero de cddigo. No haré falta si en los parametros generales indico que se hiciese
automaticamente (s6lo en el caso de material, colecciones, editoriales y autores. Vea apartado 8
del capitulo 3).

Escriba el nombre en castellano.
Escriba el nombre en valenciano.
Haga clic en el boton Guardar.

=
al

NEw PoNERD oA ®

.- Modificar un registro
Seleccione el registro.

Haga clic en el boton Editar.
Escriba los cambios.

Haga clic en el boton Guardar.

=
&

.- Eliminar un reqistro
Seleccione el registro.
Haga clic en el botén Eliminar.

©M.A.L.
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1.5.4.- Cuando hay dos barras de herramientas

En las pantallas que alternan dos barras de herramientas funciona de manera diferente a lo explicado en
los puntos anteriores. Se trata de pantallas donde una parte es subordinada o complementaria de la otra,
por ejemplo temas y subtemas o titulo de un libro y responsables del mismo (autor, ilustrador, etc).

1.5.4.1.- Afadir un registro en la parte complementaria
Cuando haya introducido un registro (por ejemplo el tema o titulo), haga clic en el botén Guardar
de la barra de herramientas inferior, entonces podra crear un nuevo registro (por ejemplo dar de
alta el subtema o afiadir un ilustrador para un libro), siguiendo estos pasos:
1. Haga clic en el botén Nuevo de la barra de herramientas vertical
2. Para el mantenimiento de los subtemas o responsables, por ejemplo, introduzca la siguiente
informacion:
e Cadigo.
e Denominacién, descripcién, etc.
3. Hagaclic en el botén Guardar de la barra vertical.

1.5.4.2.- Modificar un reqgistro en la parte complementaria

1. Seleccione el registro principal (tema o titulo por ejemplo).

2. Hagaclic en el botén Editar de la barra de herramientas vertical.

3. Seleccione el registro (subtema o ilustrador por ejemplo) y escriba los cambios. Una vez
esté en edicién también puede hacer cambios en los demas registros.

4. Haga clic en el botén Guardar de la barra de herramientas vertical (si este botén esta
deshabilitado Haga clic en el botén Guardar inferior).

1.5.4.3.- Eliminar un registro en la parte complementaria
1. Seleccione el registro principal (tema o titulo por ejemplo).
2. Seleccione el registro (subtema o ilustrador por ejemplo).
3. Hagaclic en el botén Eliminar de la barra de herramientas vertical.

1.5.5.- Insertar la fotografia en un registro
Nota: la operacién que se describe a continuacion debe hacerse en modo edicién.

Haga clic con el botdn derecho sobre el cuadro de la foto. \
Seleccione una de las dos opciones.
e La primera permite insertar la imagen directamente desde un escéaner (ha de Fotografia del

alumno. (Haga

tener la foto en papel) o desde una camara web conectada a su ordenador (ha ;
clic derecho

de estar presente la persona a la que pertenece el registro).

e La segunda permite seleccionar un archivo de una carpeta del disco duro. El Dp;?]r:es}
fichero ha de estar en uno de los formatos graficos mas comunes, por ejemplo:
bmp (no se aconseja por su volumen), gif o jpg (lo mas aconsejable por su /
relacién tamario calidad).
Barrar foto |

Para quitar la foto haga clic en el botén “Borrar foto”.

1.5.6.- Sobre la edicién de ciertos datos contenidos en las tablas.

Si fuera necesario cambiar algin dato contenido en una tabla de interés s

general y comUn a todos los centros debera tener una clave. Haga clic M de autorizacion: 5545
en el boton Editar, le pedird una clave de acceso. Esta clave se obtiene  Clave de accesa: [
llamando al servicio técnico y debera aportar el n° de autorizaciéon que
mostrara esa pantalla.

1.6.- Las busquedas.
La ventana de bisqueda se utiliza para poder localizar un registro para consultarlo, actualizarlo etc.

1.6.1.- Realizar una busqueda basica.
Pongamos un ejemplo: Queremos encontrar un centro situado en la localidad de Quart de Poblet.

1- Haga clic en ji‘

2- Seleccione al apartado Localidad en el cuadro central para restringir la basqueda. Este cuadro

contiene la lista de campos de la tabla donde se esta buscando, por tanto variara dependiendo de la

opcion de menl que comenzara la busqueda.

3- Modifique el Retardo de busqueda si lo considera necesario. El retardo empieza una vez haya
Retardo de

buzguedsa IIII,SEI E

terminado de teclear. .
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4- La opcidn Distinguir entre mayudsculas y minusculas puede dejarla en blanco en este caso

concreto todos los datos estan introducidos en mayt]sculas.r RSty et

5- Teclee la primera letra <g>, y obtendra:

s
03002317 [JUAM BAUTISTA LLORCA AL ACANT-WILLAFRAMGILELZA,
03002512 [RAFOL BLANMC L ALUERLA O ASMAR
12002816 |PINTOR SOROLLA ALQUERIAS DEL MING PERDID:
46000032 [MARE DE DEU DE L™ OLINVAR I ALACLAS

Nota: habra observado que, al escribir, el cursor esta siempre en el campo "teclee el texto a buscar"
pues es el Unico editable.
Si le diera tiempo a teclear <quart>, obtendria la imagen siguiente.

= Buscar _ |
Teclee el texto a buscar (Las fechas ze deben buzcar con el formato A28 2 A kWDD
jQuART
CODCEN =]
LITEEN I Distinguir May./ Mi
: Retardo de
buzguedsa |1 A0 E
(Cirl+Click | SEELITERE ]
marcaldesmarca) LI
Y
45003135 |CONSTANTING RODEMAS GQUART DE LES YaALLS
45003147 =AM ENRIGUE QUART DE POBLET

Presenta, en una lista inferior, los centros ubicados en localidades que contengan la expresion tecleada y
no necesariamente que empiecen por ella. Puede moverse a través de la barra de desplazamiento
vertical o con las flechas del cursor.

6- Haga clic en el centro concreto buscado y pulse <ENTER>

1.6.2.- Realizar una busqueda avanzada

Si quiere que la expresion que esta buscando sea buscada Unicamente en alguno de estos campos o
apartados puede marcarlos haciendo clic en ellos o0 CTRL+clic para marcar varios.

Por ejemplo: que el programa busque todas los centros cuya localidad o domicilio contengan la letra "q".
1- Seleccione el campo Direccién haciendo clic

con el botén izquierdo del ratén sobre dicho campo, [-oncen
repita la misma accion sobre el campo Localidad ]
pero esta VeZ mantenga apretada Ia t8C|a <CTRL> e H
del teclado al mismo tiempo. Habra seleccionado
ambos campos.

2- Escriba <g> 46020662 [E. DE MUSICA AGRUPACION ARTISTICO MUSICAL T4 ERNES BLANGUES
3- Y apareceran todos los  |46020959 |E. DE MUSICA SANTA CECILIA, REGUENA
registros buscados. 46021022 [E. DE MUSICA MUSICO JAIME HERNARNDET REGUENA-SAN ANTONIO
46021071 |E. DE MUSICA SANTA, CECILIA, MAGILERA,
46021526 [E. DE MUSICA, JOAN GARCES GUERALT FALRA,

Las fechas han de escribirse en el formato afio-mes-dia.
CTRL+Clic selecciona varios campos de la lista.
! El programa guarda memoria de sus preferencias de bisqueda. Asi cuando vuelva a realizar una
busqueda mostrara ya seleccionado el Gltimo campo (Localidad en nuestro ejemplo).

1.7.- Descripcion del cuadro de dialogo Imprimir

Al hacer clic en el botén @I aparece la ventana de la izquierda, donde debe proceder asi:
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Seleccione la salida del listado:

Pantalla 0 monitor

Salida del listado: Impresora

Fichero ASCII (“nombrearchivo.txt”), se le pedira el
nombre, y lo podra ver con cualquier procesador de
texto.

Fichero de impresidn(“nombrearchivo.prn”). Esta en un
formato que reconoce la impresora directamente y

{ & fichero de impresidn por lo tanto no es necesario que el ordenador tenga
ningln programa instalado. Para imprimirlo se
copiara directamente en el punto LPT donde esta la
impresora (la orden desde MSDOS seria : copy
nombrearchivo.prn LPT1 /b)

Haga clic en el boton Imprimir.

=% Opciones de impresicn

" Por impresara
& fichero ASCH (. THT)

Imgrimir

Al mostrar un listado con lo opcién “Por pantalla” aparece una ventana con el listado en tamafio 100% y
con la barra de herramientas “Vista preliminar’ que se explican en la imagen siguiente.
PAZINAS

_ anterior  siguiente Laoom
Primera

zalic  imprimir maImIZEar
minimizarl L:errar

=10] x|

Fecha: 10032002

Pagina: 1
CifHir Hoimbe e empresa
@2511001C MIMIST CE LA PRESID. (B2 E)
FaG455909 ARACIE
A15003619 AFGONSEGUROS

clic en el documernto pennite verlo entero

1.7.1.- Ampliar una zona concreta

|
i

Al hacer clic en cualquier parte del documento este

1l

*:

IE!E
H

ikl
HIEE] IIIIL

[

. IEl:n:um vI Sz
aparecera con formato , es decir “pagina

|
I
!

i

e

rf

completa”. El ratdn se convierte en una lupa @ .En
este tamafio no es legible el contenido, pero permite

I"
|

—rr—
AP ==
ampliar una zona determinada. Err—— vm—s
-- Haga clic en el lugar que se desea ampliar. e —
e TR

1.7.2.- Ir auna pagina concreta

v Ir a la pagina E

Mdrmera de pagina: -

1- Haga clic en el botén E!
2- Escriba el nimero de una péagina concreta o bien seleccionela con los

botones giradores.
3- Haga clic en Aceptar. Acephar I Cancelar |
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! Al imprimir desde esta opcién se imprimiran todas las paginas, no sélo la que indique el nUmero de
pagina.

2.- LA AYUDA

2.1.- Acceder a la ayuda

Tiene dos posibilidades:

A) Haga clic en el botén Elque esta presente en la parte inferior izquierda de todas las pantallas de la
aplicacion. Esto le llevara a la ayuda referente al tema concreto o pantalla con la que estaba trabajando.
Auyda
Ayuda |
Acercade ..

B) A través del meni Ayuda >> Ayuda

ITimes Mewy Roman

v s x] <

Walencia  Castellano |N|:|tas |

Ficha bibliografica @Jﬁ\

CTRL+Tak
Esta pantalla puede personalizarse. En la opcidn de configurasian de la aplicacidn Coplar
=& pueden eliminar datos. CTRL+C
Sdlo son obligatorios: Cadigo de libro, tipo de material v titulo. Cortar
) ) CTRL+X
El eddigo ho puede contener espacios en blaneo ya que los cddigos de barras con Pagar
espacios intermedios no se leen bign, CTRL+Y
5e puede elegir opcionalmente que el programa asigne un cddigo automatico a cada Deshacer
gjemplar. CTRL+T

Una vez introducidos estos datos bdsicos SE SRABARA EL RESISTRO v despues
va se podran introducir el resto de los datos.

¢

?l GesCen Exportar tema | Exportar toco | Aceptar |

2.2.- Manejo de la ayuda

Temas de ayuda
Ficha hikliogr

El desplegable le permitir4 acceder a los distintos temas de
ayuda y seleccionando otro tema se nos mostrara en la

: Apariencia -
pantalla el contenido de ese tema. Buscar
Puede trabajar en cualquiera de los dos idiomas. Por defecto EE:E”dfa”':' de dlias hablles/festivos
oleccianes

aparecera en el idioma que esté utilizando. : =
Configuracion

2.3.- Personalizacion de la ayuda

Es posible adjuntar anotaciones al texto de ayuda que se presenta. Para ello:

Haga clic en la pestafia Notas. Puede escribir como en cualquier procesador de textos.

©M.A.L.



Manual del Programa de Biblioteca V 1.0 14
: ) BRI
Yalenoia | Castellano: Motas I
Al puedo escribivlo que guiers;
-un resumen decomo hacer determinados procesos,
-recordatorios especiales,
-en fin cualguier anotacion conmis "propias palabaras" con Ia|que personalizar
esta ayuda..
Importante: Antes de cerrar el-afioacual debo tener en cuenta haber imprimido
todo.
HNOTA: He creado unos depattamentas para contralar os gastos de Garantia
Social ydel Pararrayos quesienen con presupuesto especial.
Mientras escriba texto dispone de las herramientas de la
imagen de la derecha. Continuamente nos mostrara tipa Jetra ; .
informacion sobre el formato del texto. \ amano
Estos botones pueden actuar sobre el texto que escriba a
. . s . L1
continuacion del cursor o sobre una parte del texto ya escrito. [rian * =l =]
1. Seleccione el texto con el ratén haciendo clic en el punto b
inicial del texto que queremos seleccionar y arrastrandolo £ i = _fj_i!
sin soltar el botdn hasta tener marcado el texto deseado. _ . _‘r
negrita cursiva
. . . . alineacian texto
2. Haga clic en el botén deseado o seleccione un tipo de Subrayado
letra y tamafio del desplegable correspondiente. camhbia color texta
! Durante la edicion también estan disponibles la combinacién de teclas siguientes. Por
JTabular % ejemplo para copiar, pulse <CTRL> y sin soltar pulse la letra "c".
CTRL+Tak
Capisr e CTRL+Tab :inserta tabulaciones.
CTRL+C - ) ) .
Cortar e CTRL+Z: deshace el Gltimo cambio en caso de equivocacion.
CTRL+X )
Pagar e CTRL+X :corta el texto seleccionado.
CTRL+Y ) )
e CTRL+C : copia el texto seleccionado.
Dezhacer

MCTRL+Z .
: e CTRL+V : pega el texto seleccionado.

. Aceptar L é ios?
Al abandonar la ayuda con el botén —ptlel programa preguntara “0#58a guardar los cambios?

Haga clic en el bot6n Si, o en No si no ha modificado o introducido anotaciones nuevas.

2.4.- Exportacién de la ayuda

Es posible generar un archivo con formato RTF (que puede abrir con el procesador Word).

. Exportar tema | . .
1. Hagaclic en para exportar el tema seleccionado en ese momento, o clic en

Exportar todo |
para exportar toda la ayuda.

i . Guardar como
2. Seleccione la carpeta de destino. Tenga en

cuenta que por defecto aparece la carpeta Guardar =5 bipjig

de instalacion del programa. ; [H] Escritorio
L-J Avi EU
3. Haga clic en Guardar. @ Vi

(S Wi PC
=4 Disco de 31 [4)
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Exportar apuda
[@ El contenido de la ayuda ha sido enviado satisfactoriaments 4. Haga clic en Aceptar. El mensaje le
al archivo C:AMIS DOCUMENTOSWAYLDARTF indica el nombre del archivo y su

ubicacion.

3.- ACERCA DE

= Acerca de ..

Ayuda >> Acerca de ...

R OENERALITAT VALENCIANA

¥ CONSELLERIA DE CULTURA I EDUCACID

15

Aparece la pantalla de la izquierda
mostrando informacién interesante

@ Modulo de Biblioteca
Version 1.00

sobre el programa:

e Versioén del programa.
e Fecha de la version.

e Directorio en el que esta
instalado.

e Teléfono y horario de asistencia

Hombre del programa: BIBLIO.EXE
Fecha de creacion: 02/04:2004

Dizcofdirectorio actual: C:BIBLID
Wematia dizponible: 555360
Procesador en uso: Pentium

Tarjeta grafica:  Color/Color
Impresara actual:
Tamano dizoco: TEIST11 744
Libre: TEIST11744

técnica.

e Hipervinculo que le llevara a la
pagina de soporte en Internet.
Simplemente haga clic sobre
ella.

Teléfono de asistencia téonica del programa: 96 386 3126
96 386 7053
96 386 7065

Horario de asisténcia:

De Lunes a Yiernes de 3:00 b, a 14:00 h.
De Lunes a Jueves de 17.00 h. & 19:00 h.
Direccion de nuestra paging en Internet:

http:/www. cult.gva.esisoportegc/

4.- INFORMACION SOBRE EL CODIGO DE BARRAS

La aplicacion permite la utilizacion, lectura y escritura, de los cédigos de barras. Estos se pueden leer a

través de un aparato lector de codigo de
ordenador al igual que un teclado.

barras que, como dispositivo de entrada, se conecta al

¢Dénde y qué informacion contienen? En un libro contiene el ISBN, en el tejuelo lleva el cédigo del libro

y en el carné lleva el cadigo del lector/a.

Es decir, pasar el lector por encima del cédigo de barras correspondiente equivaldria a introducir por el

teclado el ISBN, el cédigo de un libroo e

©M.A.L.
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Capitulo

Configuracidon y pasos iniciales

CONTENIDOS

Pasos iniciales.

Cambio de usuario.

Cambio de la apariencia.

Datos generales del centro.
Cambio de centro.

Calendario.

Personalizacion de los formularios.
Parametros generales.

1.- PASOS INICIALES

ONo~wNE

Antes de ponerse manos a la obra y dar de alta libros u otro material lea con cuidado y realice, segun

sea le caso, lo que se describe en los siguientes puntos:

A. Una vez instalado el nuevo programa de biblioteca y su médulo de seguridad y haberse familiarizado

con el manejo de la aplicacidon con sus nuevos iconos etc. Se puede dar dos situaciones:

e Que no utilizase el anterior programa informatico para la gestion de la biblioteca.

¢ Que se le haya dotado recientemente de material bibliogréafico y disponga de un CD-ROM con
los datos del mismo. En tal caso puede utilizar la opcion “Importar datos de REBECA”. Vea como
proceder en el apartado 2 del capitulo 6 Mantenimiento del catalogo.

e Que Vd. haya utilizado el programa de biblioteca en su version anterior y quiera recuperar todos
los datos. En tal caso puede utilizar la opcion de Importar desde médulo anterior. Vea como

proceder en el apartado 2 del capitulo 8 Utilidades.

B. En cualquiera de los dos casos anteriores se debe configurar el nuevo programa tal como se explica

en este capitulo.

C. También puede importar datos del centro como son los departamentos, el alumnado, el profesorado
y el personal no docente. Esto le sera (til si realiza la gestién de préstamos y devoluciones de
material bibliogréafico. Vea los apartados 3, 4 y 5 del capitulo 8 Utilidades.

! Dentro de los procesos de configuracion del programa destacan dos por su importancia: El de
los parametros generales explicado, en este mismo capitulo, en el apartado 8 y el de la
seguridad que merece un capitulo aparte dada su relevancia (véase el capitulo 4)

2.- CAMBIO DE USUARIO

Para una mayor comprensién de este punto se recomienda leer
antes el capitulo 4 “Mdodulo de Seguridad de Biblioteca”.

Una vez establecidos los perfiles de usuarios y activada la
seguridad, cuando entre en el programa les seran solicitados un
usuario y su clave para poder entrar. Cada usuario podra utilizar
sélo la parte del programa a la que se le haya dado permiso.

Esta opcién le permite cambiar a otro usuario y, con ello, a sus

propiedades, si ya se habia iniciado el programa con uno distinto.

Desde Configuracién >> Cambio de usuario
Seleccione al usuario y haga clic en el boton Aceptar.

©M.A.L.
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Nota: También le permite cambiar de centro desde esta pantalla. Para ello haga clic en el bot6n
correspondiente, seleccione el centro y haga clic en Aceptar.

3.- CAMBIO DE LA APARIENCIA

2 Apariencia | Desde el menu Configuracion >> Cambio de apariencia.
—Color de fondo Puede personalizar:
El fondo:
Cambiar | Color de fondo. Si desea especificar y ver un

color de fondo no especifique el tapiz. El boton
Cambiar le remite a una nueva pantalla
donde, una vez elegido un color, hara clic en

Aceptar.
—Tapiz de fordo Tapiz. Este cubrird por completo el fondo de la
pantalla repitiéndose las veces que haga falta
Cambiar | hasta cubrir toda la superficie. El boton
T | Cambiar le abrird una pantalla donde podra

buscar una imagen previamente creada. Por
defecto aparece la carpeta “biblio” pero puede
buscar en cualquier unidad.

Buzcar e
ot I = biblio j
@Gvescudu

Seleccione la imagen y haga clic en Aceptar
El idioma: Haga clic en el boton de la opcién deseada que
El GesCen quedara resaltada.
Valencia.
Castellano.

4.- DATOS GENERALES DEL CENTRO

La aplicacion permite tener definidos diferentes centros con los que se podra trabajar en diferentes
momentos. Para cada uno de ellos habra definido un catalogo de libros y unos lectores independientes.
Los centros ya han sido introducidos en la base de datos. En esta pantalla se definiran aquellos con los
que se va a trabajar en la instalacion actual. Desde el menid Configuracién >> Datos generales del
centro se puede:

—Idioma

=

Walencia Castellano

Aceptar

Cancelar

i

e Buscar los centros dados de alta con [EEEEEEEDIE |
los botones selectores de registros. It:éd- Centro Iﬂombre Centro i:IF
I 46017552 INSTITUT EDUCACID SECUNDARIA LES ALFABEGUES 9655429,
e Modificar datos de un cgntro,_ lo Siecciin cp
puede hacel’ con el bOtOﬂ Ed'tar IGRAN W14 DEL NORTE, M I 46117
e Afadir otros centros con el boton Lasalidad
Nuevo. |480700002 - | |BETERA

e Asignar el idioma de trabajo de cada = [=lfono i
. S, 96-1601601 S96-1691410 Ici del cent Walencia I
centro, haga clic en el botén del ! ! onaeicerits | _varon | [ Costollono_|

idioma.
- Para todos los cambios: haga clic con el 3' E 1 | E | "l | *|X| E| nl El

botén Guardar o haga clic en el botén
Deshacer si no son correctos los cambios.
- Para terminar haga clic en el botén Salir.
Nota: El idioma elegido para cada centro se refiere al idioma en que se imprimiran los listados, mientras
que el idioma que se selecciona en “Cambio de Apariencia” (visto en el anterior apartado) se refiere al
idioma en que se muestran los menus, mensajes y las pantallas de la aplicacion.

5.- CAMBIO DE CENTRO

Desde el menu Configuracién >> Cambio de centro se puede cambiar de centro de trabajo.
Seleccione el centro de la lista que aparece y haga clic en el boton Aceptar.

©M.A.L.



Manual del Programa de Biblioteca V 1.0 18

6- CALENDARIO

Con esta opcién puede determinar el calendario de dias habiles y festivos del centro. Es interesante
sobre todo si va a realizar el control de préstamos y devoluciones de material.

Desde el menu Configuracion >> Calendario

Aparece una pantalla donde puede marcar los dias NO lectivos del afio académico.
Seleccione al afio académico con el botén giradores.

Haga clic en los botones Seleccionar sabados y Seleccionar domingos, de este modo seleccionara
automaticamente como festivos todos los sdbados y domingos respectivamente.

Marcar dias sueltos Diciembre, 2003
Seleccione el boton Dias sueltos
Haga clic en los dias considerados

Ao academico

|2|:||:|3,'2|:||:|4 vI Lun | Mar | Mié& | Jue | “ie | Sab | Dom

Dias seleccionados festivos de cada mes. 1 2 3 4 5 f 7
Dias suetos . , .
Marcar varios dias consecutivos Bl 3 jo]nm]12]13]4
""" rire dos dias | Seleccione el botén Entre dos dias, m5lielazl1al gl 20 2 bt

pulse en el dltimo dia del periodo de

Seleccionar Sébados | | tiempo y quedara marcado desde el Gt B i b el B S

primer dia del mes o desde el ultimo 29 | 30 | =
Seleccionar Damingas | | fastivo hasta esa fecha. Para
Seleccion de dias desmarcar dias no funciona asi, se
182 debe hacer uno a uno.

+ || Volver a marcar un dia como lectivo Para cambiar de mes haga clic en los
? | @I LI - — : botones verticales laterales.
Seleccione el boton Dias Sueltos, y
haga clic en los dias concretos.

NOTA: Puede cambiar de afio para seleccionar los dias festivos de otro curso académico. Existe un
contador en el que vera el nimero de dias marcados como festivos para ese centro, este nimero es la
suma de los dias festivos de todos los afios académicos.

7.- PERSONALIZACION DE LOS FORMULARIOS

Desde el menu Configuracién >> Personalizacién de formularios se puede cambiar el modo en que
se presentaran los diferentes formularios en pantalla o impresos, es decir qué datos saldran y cudles no.

Quitar un dato
1. Seleccione el tipo de formularios desde el desplegable.
2. Haga clic en el botén Editar.

3. Seleccione el dato de la lista de la izquierda, haga clic en el botén adelante “>”y pasara a la
derecha.

Repita la operacién con otro dato.

Para grabar cambios haga clic en Guardar

Para terminar haga clic en Salir

o0k
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Farmulario
|BICATLOG =

Datos visibles Mo vizikles

i ddguinidos { Armario ﬂ
Afio de publicacion Comentarioz

drea educativa v nivel Otroz

Cantidad = drea de edicidn

comn — Couz

Caleccidn }>
Descripcion Fizica
Duracian

Editorial

Falta

Fecha de baja

Fila

Idiorna

Iriciales

ISEN hd =

8.- PARAMETROS GENERALES

Desde el menu Configuracién >> Parametros generales se puede determinar aspectos importantes

para la gestion de la biblioteca. En esta pantalla se especificara la configuracién particular para cada

centro de la aplicacion de bibliotecas.

Se indicara:

e Sise quiere asignar un cadigo automatico al material bibliografico, los autores, las editoriales y /o las
colecciones. El codigo automatico es un nimero correlativo ajustado con ceros a la izquierda.

e Siel centro va a aplicar sanciones por retraso en la devolucion de material. En este caso se
especificara el nimero de dias de penalizacion por cada dia de retraso segun el lector sea alumno,
profesor, departamento o usuario externo.

=% Parametros generales de la aplicacién de bibliotecas

Centro 46017552 v Se splican sanciones

Diaz de penalizacion
por dia de retrazo

Para alumnos: 2

Para profesores: |_2
Se asigns cadigo automético & Para departamentos: |—2
v Material del catalogo Para externos: 5

[v AutoresPResponsables
|+ Editoriales

[v Se wvan aimportar datos de GESCEN o ALLEGRO

Si e importan datos del personal del centro no
£& podran azignar codigos automaticos al
personal para evitar duplicidades .

Rl Gescen | e n] ] x| g o] N

1. Haga clic en el boton Nuevo

2. Asigne los parametros que desee, lo hara para el centro actual.

3. Hagaclic en el botén Guardar.

Si posteriormente desea cambiar algo puede hacerlo desde el boton Editar.

Con el botén Buscar puede ver los parametros resumidos de cada uno de los centros gestionados.

Nota sobre la opcion “Se van a importar datos de GESCEN o ALLEGRO”:
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Si no se importan datos del personal del centro desde Gestion de Centros o desde Allegro, el
programa asignara cédigos automaticos al personal que vaya dando de alta desde biblioteca.

Si se importan datos no se podra asignar codigos automaticos. En el caso de afiadir un
profesor/a por ejemplo, deberd introducir el cddigo que tuviera asignado en GC o en Allegro para
que en posteriores actualizaciones se realice correctamente.

Si esta opcion no estd marcada el programa no dejara importar datos.
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Capitulo

4

El modulo de seguridad biblioteca

CONTENIDOS

Introduccion

Entrar y Salir del Médulo.

Cambio de Centro

Activar seguridad

Cambio de la contrasefa de Administrador
Administracién de Perfiles

Listado de Perfiles

Utilidades

ONo~wNE

1.- INTRODUCCION

El programa permite a través de los botones superiores configurar aspectos de seguridad importantes.
Aungue no es obligado utilizar este modulo si que le dara un gran grado de seguridad pues permitira, por
ejemplo, que cualquier alumno/a pueda consultar el catdlogo de materiales inventariados sin temor a que
se pierdan o alteren los datos.

Esta tarea debe hacerla el responsable de la biblioteca con caracter definitivo o alguna persona del
equipo directivo del centro a fin de asegurar que las configuraciones son estables y la contrasefia no se
pierde de un curso para otro. Todo aquello que haga reflexiébnelo primero y guarde las contrasefias en
lugar seguro. Todas las operaciones que se pueden realizar se explican a continuacion.

El orden de los procesos, una vez ha entrado en el programa, podria ser el siguiente:

A. Seleccione el centro sobre el que se activaran estas configuraciones, salvo si es el mismo con el
que ha iniciado la aplicacién.

B. Cambie la clave de administrador original por una propia.

C. Defina los perfiles. Estos podrian ser al menos 3: el de administrador con opcion total en todo, el
bibliotecario con la mayoria de las opciones salvo las de configuracion y el de lector genérico
que podria servir tanto para el alumnado, como para el profesorado o cualquier otra persona
autorizada.

D. Active el modo “seguridad activada”.

El administrador es un usuario predefinido para la instalacion completa. Es Unico para todos los centros y
s6lo sirve para acceder al médulo de seguridad. Los demas usuarios que se definan seran particulares
para cada centro.

A partir de aqui ya puede obtener una copia de seguridad de lo realizado hasta ahora o listar los perfiles
creados.

2.- ENTRAR Y SALIR EN EL MODULO DE SEGURIDAD

&

Madula de
Sequridad

e Para entrar en el Médulo de Seguridad haga doble clic en el icono del escritorio Eibliateca | o siga
estos pasos Inicio >> Programas >> M6dulo de Biblioteca >> Médulo de Seguridad Biblioteca

©M.A.L.
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Seguidamente aparecerd una ventana, seleccione el

% Peticién de Clave Sistema Seguri... |g|

madulo Biblioteca Mk (aparecera sombreado) y
haga clic en el boton Aceptar. Ulzuario : [ADMIN
A continuacién se le pedira una Clave. Escriba la palabra
admini en mindsculas. Clave : [pemenns
En lo sucesivo, por su seguridad, debera escribir la
contrasefia que Vd configure en el médulo. Vea el .ﬂu:eptar’}[ Cancelar |
apartado 5. L
file

Salir del badulo

e Para salir del M6dulo de Seguridad haga clic el botén

3.- CAMBIO DE CENTRO

Esta opcidn sélo se utilizara si el programa de biblioteca lleva mas de un centro. En ese caso se debe
definir una configuracién para cada centro.

Cambio de Centro

1. Haga clic en el botén
2. Seleccione el centro y haga clic en Aceptar.
Ahora puede establecer la configuracidn que estime pertinente desde los distintos botones. Los cambios
gue realice s0lo serviran para ese centro.

ESTADC

4.- ACTIVAR SEGURIDAD SEGLRIDAD

A \
haga clic en el botdn y entonces cambiara tal como aparece en la

imagen de la derecha. Cambiar Eztacs

El modo “CON USUARIQ” se activa solo al crearlos.
El modo “SEGURIDAD ACTIVADA” se activa o desactiva haciendo clic en el botén “Cambiar Estado”.
Cuando esta activada obligara a introducir una identificacién de usuario al entrar en la aplicacion.

' Debe procurar no activar la seguridad antes de haber creado al menos un usuario porque

! entonces nadie podria entrar en la aplicacion.

En la parte inferior izquierda de la pantalla del médulo de seguridad existe un icono
que en principio esta desactivado. Para activar la posibilidad de manejar usuarios

5.- CAMBIO DE LA CONTRASENA DE ADMINISTRADOR

'N &* Peticion de Clave Sistema Se ]
o
ks Usuario:  [ADMINI
. . Cortrasefia Adminis.
Haga clic en el boton 22208 ZAMIE Clave : [
Debe cambiar la contrasefia original del programa
(admini, en mindsculas), por otra para tener seguridad Mugva Clave : [resess
de que no lo hace otra persona.
1. Escriba la clave actual. Repita Mugwva Clave :  [rssses

2. Escriba la nueva clave.
3. Repita la nueva clave. Cancelar |
4. Haga clic en Aceptar.
Guarde la contrasefia en lugar seguro y no la olvide. Si la olvida puede ser muy dificil volver a entrar en
el moédulo de seguridad.
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6.- ADMINISTRACION DE PERFILES

Su utilidad es la de establecer qué tipos de usuarios pueden utilizar el programa de Biblioteca. Asi mismo
determinar qué opciones del programa Biblioteca y cdmo estaran disponibles para cada tipo de usuario.

6.1.- Ejemplo de creacion de un perfil de usuario genérico

La idea es crear un perfil que pueda utilizar el alumnado, el profesorado o personal lector en general.

oo

9.
10.

©M.A.L.

&

Haga clic en el botén Adminiztra. de Perfiles

Haga clic en el botén Nuevo

iDesea Crear el Muevo Usuario a Partir del Personal del Centro?

o Silo que desea es Crear un usuario Generico pulse Cancelar .
A la siguiente pregunta haga clic en

Cancelar. Si quisiera crear un perfil para una persona determinada entonces haga clic en
Aceptar y después seleccione el nombre de la lista (esto no funcionara si no tiene datos del
personal del centro)

Escriba: el codigo de usuario (maximo 6 caracteres), la Datoz Listario

clave (méaximo 8 caracteres) y el literal que describa el tipo | Cadiga Usuario

de usuario. ILECTOR [ hiax. 6 caracteres.)
Haga clic en el boton Guardar Clave

En la siguiente pantalla “Modo de Creacién del Nuevo

A ) . . . hiklio [ hbx. 2 caracterss )
perfil” (imagen inferior), y para este ejemplo, haga clic en -
el botdn “Nada seleccionado” de ese modo se ™ —
desmarcaran todas los opciones y sélo debera seleccionar |':”a GUIEr Usuanarm =

las deseadas.

Maoda de Creacion del Muewa Perfil

Todo Seleccionado | Mada Seleccionado | Copigr desde Perfil | K7 |

Nota: el botén “Todo seleccionado” podria servir para determinar el perfil para el usuario

administrador o para el bibliotecario/a, que no tiene por qué ser la misma persona, y después

desmarcar las opciones no deseadas. El botén “Copiar desde perfil” se utilizara cuando quiera

establecer opciones parecidas a otro perfil ya definido con anterioridad.

Haga clic en el boton Editar superior (del usuario) y luego en el botén Editar inferior (de las

opciones del mena).

Seleccione la opcién del men( que quiera habilitar para ese usuario, haciendo doble clic, luego

marque uno de estos modos:

e Total (podra afiadir, eliminar ... opcion para el administrador el bibliotecario/a o personal que
introduzca datos).

e Soélo consulta (solamente podra ver o listar, opcién Gtil para usuario posibles lectores)

Repitalo con cada una de las opciones seleccionadas.

Para terminar haga clic en el boton Guardar.

Opu:u:unes de Menu Habilitadasz

n Modo de Acceso

[ __ Mantenimiento del catélogo " Total
¥ ___ Consultas por autor-temas {* Solo Conzults
¥ ___ Consulta del catdlogo
. . Doble Click en la
r Impresion de tejuslos Lista para
7 __Llistados MarcarDesmarcar
r Liztados por materiales opcion de Mend
r Listados de sanciones
r Estauisticas Copigr desde Perfil |
[T Tablas Auxiliares
r Clasificacian decimal universal (CDLD
N —
[l Cnlrrrinnes j | & 7 |
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Notas:

1- Sdlo tiene sentido habilitar los formularios de mantenimiento.

2- Las diferentes opciones coinciden con las del menu del programa de biblioteca. Tiene todas a la vista
en el apartado 1.1 del capitulo 2.

3- Cuando un usuario entra en el programa solo dispone de los menis marcados en su configuracion.
4- Los menus cambio de apariencia, cambio de usuario, ayuda y salir estaran habilitados por defecto
para todos los usuarios.

5- Para tener acceso a una opcion, que estd incluida dentro de un mend o submenu, debe tenerlo a
todos los menus necesarios para alcanzarla. Ejemplo: “Listados de materiales” esta incluido en
“Listados” que a su vez esta dentro de “Catalogo”, para poder ejecutarlo es necesario tener permiso en
las tres opciones.

Listado de Usuarios Datos Usuario
Modificar un perfil de usuario : Coeligo Lsuario

1. Seleccione el perfil a cambiar. personal bibliotecariofa L ECTOR { Max. 6 caracteras )
2. Haga clic en el botén Editar superior y Clawe

realice los cambios o, si no, pase al punto 3 biblio Chdax. 8 caracteres.)

para pasar directamente a cambiar la Literal

habilitacién de alguna opcién de menu. [EUETEED (PG Al
3. Haga clic en el boton Editar inferior. |
4. Realice los cambios. | [
5. Haga clic en el botén Guardar. - il !!“ % | - | = |

/.- LISTADO DE PERFILES

Previamente debera haber definido los perfiles tal como se explico en el apartado 2 de este capitulo.

& 4

. . Listado de Perfiles
Haga clic en el boton

Ejemplo de listado de perfiles:

LISTADO DE PERFILES DE USUARIOS DEL CENTRO 46017882

Usuario Identificativo Clave
alumnado ALTIMIO Aid1iT
bibliotecariofa LIBRIZ iR=3-Tu)=In]

La clave que aparezca en el listado esté cifrada.

8.- UTILIDADES DEL MODULO DE

SEGURIDAD
.. -
Copia de Seqguridad Automatica
2 =)

Ltilidades hg

Restauracion Automatica

Haga clic en el botén
Aparecerd la ventana de la derecha.

Copia de Seguridad Automatica
Permite obtener una copia de seguridad de las configuraciones Reorganizar archivos
guardadas en el médulo de seguridad, es decir no se trata de copiar

los datos de biblioteca. En este caso se obtiene este

archivo B secrICoPSEG Cambio Apariencis

Para mas detalle vea el capitulo 8 Utilidades.

Restauracidon Automatica

Permite recuperar las configuraciones guardadas en el médulo de
seguridad desde una copia realizada con anterioridad, es decir no se
trata de recuperar los datos de biblioteca. Para mas detalle vea el
capitulo Utilidades.

Datos Certro

©M.A.L.



Manual del Programa de Biblioteca V 1.0 25

Reorganizar archivos
Debe ejecutarla cuando observe alguna anomalia en los datos o tablas. Para mas detalle vea el capitulo
Utilidades.

Cambio de apariencia
Permite cambiar el idioma, el fondo, ... Para mas detalle vea el capitulo 8 Utilidades.

Datos del centro
Permite cambiar datos del centro ya grabado o bien dar de alta o otro centro. Par mas detalle vea el
apartado 4 del capitulo 3.

©M.A.L.



Manual del Programa de Biblioteca V 1.0 26

Capitulo

Tablas auxiliares

CONTENIDOS

Introduccion.

Clasificacion Decimal Universal (CDU).
Colecciones.

Editoriales.

Idiomas.

Propietarios.
Responsabilidades.
Responsables-Autores.

. Temasy Subtemas.

10. Tipos de materias.

11. Areas educativas y niveles.

NN E

1.- INTRODUCCION

Las tablas auxiliares contienen todos aquellos datos que son de utilidad para completar las fichas
bibliograficas o catalogo de material que vaya dando de alta.
Al instalar el programa de Biblioteca las tablas “Clasificacion Decimal Universal’ y “Responsabilidades”
vendran ya con datos, el resto las debe cumplimentar el centro.
Si ya era usuario del programa de biblioteca anterior, con la opcion “Importar datos del médulo anterior”
también se incorporaran los datos (vea el apartado 2 del capitulo 8). En el caso de que empiece de
nuevo tiene dos opciones: cumplimentarlas primero o bien, de forma interactiva, cuando esta
introduciendo un libro u otro material bibliografico.
En el caso de la tabla de "Tipos de material”, si que es obligado tener definido al menos uno de los
diferentes tipos de material bibliografico, para poder dar de alta los nuevos registros desde la
pantalla de catélogo.

Para afiadir registros nuevos o modificarlos siga las instrucciones explicadas en el apartado 1.5 del
capitulo 2.

2.- CLASIFICACION DECIMAL UNIVERSAL (CDU)

Desde la opcion del menu Tablas auxiliares >> Clasificacién decimal universal
Los valores vienen dados en la instalacion de la 0 GEMERALIDADES
aplicacion, no obstante puede afiadir otros o 00 |FUNDAMENTOS DE LA CIEMCIA ¥ L& CULTURA,

g%ﬂ:’r;aééoﬁeergﬁg;et;'sa ;rzei:\)/(elsicda?jg)ssebr?teolnes de o1 [CENGIA v CONOGMENTO EN GENERAL, INVENTOS v
yaexp 002 |DOCUMENTACION, LIBROS

capitulo 2. -

Haga clic en el botén Buscar para ver de una 008 |CWILIZACION. CULTURA PROGRESC

manera mas completa los distintos valores y 009 |HUMAMIDADES. CIEMCIAS DEL ESPIRITL EM GEMERAL
encontrar algin valor en concreto. En laimagen de  [01  [BIBLIOGRAFIA ¥ BIBLIGGRAFIAS

la izquierda se muestran algunos de ellos. 02  |BIBLICTECOMCMIA

Desde la pantalla inferior puede editarlo, no olvide hacerlo en ambos idiomas: castellano y valenciano
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Cou
o
Descripeion en castellano
| GEMERALIDADES
Descripcion en valenciano
JGEMERALITATS
Desde la opcidn del mend Tablas auxiliares >> Colecciones . .
Codigo de coleccion
Para el mantenimiento de las colecciones, introduzca la ||:u:u:u:|1
siguiente informacion: Denominacion
Cédigo, (numérico o alfanumérico). No hara falta si en los [BARCO DE wAPCR
parametros generales indicé que se hiciese _
L4 Edlitarial
automaticamente. =
Denominacion de la coleccion. [Edicicnes i
Editorial a la que pertenece.
Desde la opcién del mend Tablas auxiliares >>
Codigo de editorial Editoriales
|aElUi Para el mantenimiento de las editoriales, introduzca
Hombre la siguiente informacion:
[acuLer Cédigo de editorial, (numérico o alfanumérico). No
Poblacian hara falta si en los parametros generales indico
gue se hiciese automaticamente.
[MADRID o<
Nombre de la editorial.
Poblacion de la editorial.
Si todavia no ha introducido ningun idioma, el o .
programa carga los idiomas desde la opcién Importar COJIERIIEERGING
idiomas. Si ya los ha introducido puede establecer una fic
correspondencia entre los codigos de sus idiomas y Descripcidn en castellano
los establecidos como estandares. Vea el apartado 2.6 pNGLESImSTELLANo

del capitulo 6.

Descripcion en valenciano

Desde la opcion del menu Tablas auxiliares >>
Idiomas, introduzca los idiomas en los que se

IANGLESJ’CASTELL.&.

encuentre el material (libros, etc.) actual o previsible.

Para el mantenimiento de los idiomas, introduzca la siguiente informacion:

Cédigo del idioma, (humérico o alfanumérico).
Descripcién en castellano y valenciano.

6.- PROPIETARIOS

Puede dar de alta los distintos propietarios y cedentes del material bibliografico que exista en la
biblioteca. Por ejemplo el propio Centro y probablemente al APA, Ayuntamiento u otros organismos o

Asociaciones que puedan ceder o donar material.
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Desde la opcién del mend Tablas auxiliares >>

Codigo de propietario Propietarios

|1 Para el mantenimiento de los propietarios, introduzca la
Hombre S|gu[ente mformaqon:. B B
[[E5.LES ALFABEGLES Cédigo del propietario, (humérico o alfanumérico).

Nombre del propietario.

[Propietari - e Seleccione del desplegable si es Propietario o
FoORIELaro - Cedente

Propietario o cedernte

/.- RESPONSABILIDADES

Desde la opcion del mend Tablas auxiliares >> Responsabilidades
Se daran de alta los distintos tipos de responsabilidad o autoria del material bibliografico catalogado. Los
valores vienen dados en la instalacién de la aplicacion, no obstante puede afiadir otros o modificar los
existentes, a través de los botones de la barra de herramientas.
No es conveniente modificar las grabadas en la instalacion y NUNCA debe borrar los valores
! “001AutorPpal” y “9990tra Resp” ya que se utilizan en los procesos de importacion automatica.

Los cambios deben hacerse desde la Conselleria para que los codigos 001 [AUTOR PRINCIPAL
asignados en todos los centros sean los mismos con vistas a una posible o02| ApAPTADOR
futura comunicacion entre bibliotecas. onz|DIRECTOR

Haga clic en el botén Buscar para ver de una manera mas completa los 04| COLABORADOR

distintos valores y encontrar algin valor en concreto. En la imagen de la
izquierda se muestran algunos de ellos.

Desde la pantalla inferior puede editarlo, no olvide hacerlo en ambos
idiomas: castellano y valenciano.

Q0S5 COMPILADOR
Q06| CORREGIDC POR

Codigo de tipo de responsabilidad

I a1

Descripcion en castellano Abreviatura
[#UTCR PRINCIPAL jauT 1
Descripcion en valenciano Abreviatura
|.E.LIT0R PRIMCIPAL |g|_|T 1

8.- RESPONSABLES-AUTORES

Cédigo de autor Desde la opcion del mend Tablas auxiliares

W >> Responsab_les_-Autores
5 ) N Para el mantenimiento de los autores,
Denominacion habitual: Iniciales: | jlustradores, ... Introduzca la siguiente
| z0RIN sz informacion:
Motnbire real: Codigo del autor, un literal de hasta 9
Apelidos posiciones. No hara falta si en los
[MARTINEZ RUIZ parametros generales indicé que se

hiciese automaticamente.

Mombre . . . . C
Denominacion habitual, Iniciales
= .
Apellidos y Nombre
Nacionalidad La l\_Iqm_onahdgd del des_plegable, pulse la
3 inicial la bdsqueda o introduzca
|Fapafion a =

directamente el nombre, es decir, este
campo permite texto libre.

9.- TEMAS Y SUBTEMAS

En esta pantalla se ofrece la posibilidad de estipular una serie de temas con el fin de tipificar los
materiales de los que dispone la biblioteca, clasificandolos por temas. En el momento de introducir estos
datos, ha de tener clara la jerarquia, relaciones y detalle de los temas y subtemas que piense utilizar. La
Unica restriccién es que debe existir previamente un tema para que se pueda establecer su desglose en
subtemas.
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Desde la opcion del mend Tablas auxiliares >> Temas y Subtemas

Para el mantenimiento de los temas introduzca la siguiente informacion:

Cédigo del tema (4 caracteres)

Descripcion en castellano y valenciano del tema.
Esta pantalla funciona de manera diferente a las anteriores, cuando haya introducido el tema, haga clic
en el botdn Guardar, entonces podra dar de alta el subtema:
1. Haga clic en el botdon Nuevo de la barra de herramientas vertical
2. Para el mantenimiento de los subtemas introduzca la siguiente informacion:
e Cobdigo del subtema, 4 caracteres
e Denominacioén en castellano y valenciano del subtema.
3. Hagaclic en el botén Guardar de la barra vertical.

Codigo de tems

De=cripcion en castelsno |FILOSOFIA

—

De=cripoion en valenciano |FILOSOFIA

Subtemnas

(Cadigo|Denominacion en castellano

Denominacion en valenciano

etic  |Etica

Etica

antr | Antropologia

Artropoloiz

=oci  |Sociologis

Sociologia

fici Filosofia de la ciencia

Filozafia de la ciéncia

logi |Ldogica

Ligica

il Filn=nfia

K |

|5 |0|%|=|=

Film=nfia

10.- TIPOS DE MATERIAL

El tipo de material de un documento de la biblioteca
se refiere al tipo de objeto de que se trata: libro,
revista, video, cd_rom, etc. Es el Unico dato
obligatorio para catalogar un ejemplar (ademas del
titulo y su cédigo) de modo que es necesario haber
definido al menos un tipo de material antes de
empezar a trabajar con la biblioteca.

Se realiza desde la opcién del menl Tablas
auxiliares >> Tipos de material

La primera de las opciones se refiere al
mantenimiento de tipos de material definidos por el
propio del centro y utilizados en el médulo de
biblioteca. Es el que se explica a continuacion.

Tablas auxiliares >> Tipos de material >> Tipos
de materiales Biblio

Codigo de tipo de material
=)

Descripcion en castellano
oD

Descripcion en valenciano
oD

X

Tipos de material

{+ Tipos de materiales Biblio}

{” Tipos de materiales IBERMARLS - IS0 2709

"~ Conwversidn material IBERMARC - 150 2709 & hiklic
" Tipos de materisles 003 - IBERMARC

"~ Caonwversidn material 005 - IBERMARC a hiblio

hMantenimiento de tipos de material definidos por el certro
v utilizados en el modulo de Biklioteca.

Aceptar Cancelar

Controlar el ndmero de ejemplares prestados

¥ Por alumno

¥ Far profesar

¥ Par deparamento
¥ Externos

¥ Cortrolar el plazo de expiracion de préstamos

=

Por defecto plazo de expiracion (diss);

Biisgueda en el depozsito de libros por

i~ Por ISEN.
i~ Por Deposito Legal
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Para el mantenimiento de los Materiales debe Centro

IntFOdL,JCI_I’ la 5|gwente_|nforma<:|én: 4501 75

e Codigo de material.

e Descripcion en castellano y valenciano del
material.

e Sise vaa controlar el plazo de expiracion de
préstamos y los dias.

5 (ién en caidn en valmias): 4. fel. plamar fml
1|Libroz Llibres |T| 15
46017832 |2|videos [Videos |T| 15
46017282 |3|Cazete  [Casset [T| 15
4 T
=] T

46017582 |4 (CO-ROM [CD-ROM TIFl IF] |F| |F
46017832 |5|0VD DD T T T T
46017582 |6|LAMINAS|LAMINES [T| 10T (T| |[T| |T

e Puede indicar a la derecha si se va a controlar el n° ejemplares prestados por alumno, profesor,
departamento o externos. Para cada tipo de material se puede especificar el maximo n° de
ejemplares permitidos en préstamo, distinguiendo si el lector es un alumno/a, porfesor/a,
departamento o persona externa. Por ejemplo, se puede controlar que un alumno/a no tenga
prestados simultdneamente méas de dos videos o0 mas de 3 libros, mientras que a un profesor/a se le
puede permitir llevarse mas.

Brisgueda en el deposito de libroz por - Esta opcion esté deshabilitada actualmente. En el futuro podré realizar

busquedas de material en un CD-ROM, que se esta preparando, y que

contiene 600.000 titulos.

™ Por ISBEM.
" Por Deposito Legsl

Los otros tipos de materiales:

A) La opcion * iTikos de materisles BERMARC - 150 2709 ., iene |a consulta y el mantenimiento (previa
peticion de clave de autorizacion) de los cédigos de tipo de material predefinidos segin la norma
IBERMARC que se utilizan en la cabecera del formato de exportacion ISO 2709.

{+ {Conversion material IBERMARC - IS0 2709 a biblio

B) La opcién contiene la Conversion de tipos de materiales

del centro a los anteriores, detallados en el punto A.

C) La opcion ~* iTk0s 48 materiaies 008 - BERMARC! contiene el Mantenimiento de tipos de materiales que

definen el tipo de campo 008 de la norma IBERMARC. Estan predefinidos y s6lo se podran modificar
previa peticiéon de clave de autorizacion.

{+ ‘Conversidn material 005 - BERMARC a hiklio!

D) La opcién contiene la Conversién de tipos de materiales del

centro a los anteriores, detallados en el punto C.

11.- AREAS EDUCATIVAS Y NIVELES

Desde la opcién del meni Tablas auxiliares >> Areas educativas y niveles

Para el mantenimiento de las areas educativas y niveles, introduzca la siguiente informacion:
Cédigo del area educativa, (numérico o alfanumérico).
Descripcién en castellano y valenciano.
Esta pantalla funciona de manera diferente a las anteriores, cuando haya introducido el area educativa,
haga clic en el boton Guardar, entonces podra dar de alta el nivel:
5. Haga clic en el botén Nuevo de la barra de herramientas vertical.
6. Para el mantenimiento de los niveles introduzca la siguiente informacion:
e Codigo del nivel.
e Denominacién en castellano y valenciano del nivel.
7. Haga clic en el boton Guardar de la barra vertical.
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Areq educative

Descripcidn en castellano IPR|MAH|,&,
IPRIM Cezcripcion en valenciano IPH|M,&,R|,&,
[iveel
Codigo Cenominacion en castellano Crenominacion en valenciano -
M1 PRIMER CICLO PRIM. PRIMER CICLE PRIM.
2 SEGUMDO CICLO SEGON CICLE
] TERCER CICLO PRINM. TERCER CICLE PRIM.

L

©M.A.L.

31



Manual del Programa de Biblioteca V 1.0 32

Capitulo

6

Mantenimiento del Catalogo

CONTENIDOS

Mantenimiento del catalogo.
Importacién de datos de REBECA.
Consultas por autor-temas.
Consulta del catélogo.

Impresion de tejuelos.

Listados.

Exportacion de datos.

Nogkrwbdr

1.- MANTENIMIENTO DEL CATALOGO

Esta pantalla puede personalizarse, es decir, se pueden eliminar datos. Utilice la opcién de configuracién
de la aplicacién (vea el apartado 7 del capitulo 3). S6lo son obligatorios los campos: Cédigo de libro, tipo
de material y titulo.

1.1.- Parte superior: Datos basicos

1. Cadigo: no puede contener espacios en blanco ya que los cédigos de barras con espacios
intermedios no se leen bien. Se puede elegir opcionalmente que el programa asigne un cédigo
automatico a cada ejemplar. Vea el apartado 8 del capltulo 3.

% Ficha bibliografica ]
Cudlgu M® de registro Iniciales Tipo de material Signatura
jooooooo1s o1 25m2 Jcom | Libros =l J521 LIN COM

Titulo Area de titulo v mencidn de responsatilidad
JCOMO MOLO!

2. Ne°de registro: se refiere al un posible nim. que lleve el centro de entrada, o registro de
inventario del material
3. Iniciales: se refiere a las 3 primeras letras del titulo del libro.
4. Tipo de material: (primero debe haber dado de alta un material al menos, vea el apartado 10 del
capitulo 5).
5. Signatura: se compone de la CDU, y las iniciales del libro y del autor/a. Se rellena
automaticamente por el programa. Vea mas adelante al apartado 1.3.4.1.
6. Titulo del libro o material bibliografico.
7. Haga clic en el boton Guardar de la barra de herramientas.
Una vez introducidos estos datos basicos y grabado el registro ya se podran introducir el resto de los
datos en cualquier momento.

1.2.- Parte intermedia: Las responsabilidades

En el area de mencidn de responsabilidad se puede definir tantos autores o responsables como se
desee. Los tipos de responsabilidad definidos hasta el momento son: Autor principal, Adaptador,
Colaborador, Compilador, Corregido por, Director, Editor literario, Traductor, llustraciones de.

Hay una tabla de responsabilidades asi que se pueden definir todas las que se desee. Pero esto debe
hacerse desde la Conselleria para que los codigos asignados en todos los centros sean los mismos con
vistas a una posible futura comunicacion entre bibliotecas. Vea el apartado 7 del capitulo 5.
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[ [Fesponsahilidad Autoriresponzable I
AUTOR PRINCIPAL |=]|Linda, Elvira [
o [[ILUSTRACIONES DE | [URBERL&G A, EMILIC

E3=1ESE:

Haga clic en el botén Editar de la barra herramientas inferior

Haga clic en el botdn Nuevo barra herramientas vertical

Seleccione el tipo de responsabilidad del desplegable.

Si el nombre del responsable estaba dado de alta previamente puede buscarlo de dos formas:

e Haga clic en el botén Buscar, en la pantalla de blsqueda, busque y seleccione el nombre y
haga clic en Aceptar.

¢ Haga clic en el botén Ficha y luego haga clic en el botén Deshacer, en la ventana que
aparece, busque y seleccione el nombre y haga clic en el botén Salir o pulse <ESC>.

5. Sino esta dado de alta el nombre del responsable, haga clic en el botén Ficha para afadirlo en
este momento.

6. Repita los pasos 2 al 5 para establecer otra responsabilidad, o

7. Hagaclic en el botébn Guardar de la barra herramientas inferior

PonE

1.3.- Parte inferior: Las fichas

Contiene una serie de datos sobre el material bibliografico que no siendo necesario cumplimentar
resultaran ser muy importantes. En el caso de que realice la importacién desde la base de datos
REBECA (vea el apartado 2, de este capitulo), muchos de ellos ya vendran rellenados.

1.3.1.- Ficha GENERAL

El nimero de ejemplares se deja de momento por compatibilidad con la version anterior pero siempre
debe ser 1 porque cada ejemplar debe tener su propio cédigo y su ficha individual. Si se tiene que grabar
varios ejemplares idénticos, para no tener que teclear varias veces lo mismo, se grabara uno completo
(con todos sus apartados) y se pulsara el botén de “Repetir libro”. Los distintos ejemplares grabados de
esta forma se distinguiran por su cédigo que sera el del original afiadiéndole al final la letra R y un
namero de orden.

Propietario Tipo de propiedad Ejiemplares  Prestadoz Libres

[IES. Les Alfdbegues | |Propietario =] | | |

Fechade ata  Fecha de baja  hiotivo

frzmamonz | | I Solo usar en hiblicteca
Ohzervacionss: |f Elvira Lindo ; ilustraciones de Emilio Urberuags ﬂ

[

1.3.2.- Ficha EDICION-SERIE
Los botones de la izquierda permiten acceder a consultar o dar de alta una nueva editorial o coleccion
respectivamente.

.........................................

Edician

f22ED

Editar Localidad
1] | Itaguara ﬂl WRID

—  Afio de publicacidn
[ 2000

Coleccion Mum.  %ol.Cal.

QI |I'-.-1=anu:-|'rt|:| Gafotas ;l | |
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1.3.3.- Ficha DESCRIPCION FiSICA-NOTAS
Introduzca la informacién que le resulte de interés acerca de la descripcion del material y alguna nota de
importancia sobre el mismo.

i Descripoion fizica - Motas

Descripcidn fizica

ft23p.il; 20 cm

Padinas Duracian Cros
138 | |

Miotas:

=
[

1.3.4.- Ficha UBICACION-CLASIFICACION-ISBN

Los botones a la derecha de los campos CDU permiten acceder a una tabla predefinida de CDU's. La
CDU que se seleccione se afiadira al campo CDU correspondiente utilizando un guiébn como separador.
El campo signatura puede ser modificado por el usuario. Una vez cumplimentado (de forma automética o
manual) ya no se corregira de forma automatica aunque se modifiquen los datos de base. Si se quiere
volver a generar automaticamente habria que borrarlo y volver a pasar por CDUL.

Los campos area educativa y nivel se han creado a peticion de la EOI para permitir una clasificacion de
nivel superior a la de las materias (CDU) o temas y subtemas, en su caso el departamento al que esta
asignado el libro y el nivel de estudios..

! Ubicacidn - Clasificacion-ISBh |

COL-1 Area educativa | SECUNDARIL ;[
fs21.134 23" 9" !ﬁ| Mivel [PRIMER CICLO SECUNDA |
COU-2
I Ml [SER Seccion |4
Signatura |54-204-5556-2 Apmario |1—
521 LN ComM

Fila |2

1.3.4.1. - La sighatura

Una vez cumplimentada la CDU vy, si el campo signatura estuviera en blanco, sitiese al final del campo
CDLU-1
fa21 134 2-3"191

CDhuU-1 y pulse <ENTER>.

Aparecera automaticamente la signatura cumplimentada del siguiente modo: ~ Zignstura
e Primera parte de CDUL1 (hasta el primer guién de separacion)
¢ Iniciales del autor Signaturs

e Tres primeras letras del titulo. 521 LN Com

Estas tres partes estaran separadas por espacios en blanco.

Usted puede cambiarla, para ello: haga clic en cualquier parte del campo y borre o afiada lo que desee.

g21.1:34 . 2-53"1 9" LIN SOhd

1.3.5.- Ficha IDIOMA

Ahora se puede asignar tantos idiomas como se desee a cada ejemplar. Ya no hace falta definir los
idiomas dobles (p. Ej. Aleman-castellano).

Con el botén Ficha de la derecha se puede afadir un idioma nuevo a la lista de idiomas predefinidos.
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Idioma |
Idiomas Seleccionados
francés ;I = caztellano ;I
ifglés e |
inglésdcasztellano P @
valenciano —
valenciano/castellano <
2 R =
1.3.6.- Ficha TEMAS
Se puede asignar tantos temas y subtemas como se desee para cada ejemplar.
Temas [Llengua i Literatura | Subtemas [Historia de la literatura ;I
dizponibles Inglés ml
Seleccionados v | wv| & | aa| [Latin v
Lit. en castellana Llengua i Literatura ;I
fid

Como siempre el botén Ficha permite afiadir un tema o subtema que no estaba dado de alta. No
obstante en este caso se aconseja guardar primero el registro. Aparecera este mensaje de advertencia.

& i kiene modificaciones pendientes de arabar haoalo antes de continuaro eskas se perderan, éContinuar?

5 | [a I
2.- IMPORTACION DE DATOS DE REBECA

Importar datos tiene dos posibilidades:

e Importar desde Internet.

e Importar desde el CD-ROM que acompafia a la dotacién de una biblioteca.

Cualquiera de las dos posibilidades se hara desde el mend Importar datos >> Importar datos de
REBECA

2.1.- Importar desde Internet.

Esta opcién permite dar de alta libros desde la base de datos de Rebeca (Base de Datos de la Biblioteca
Nacional) accesible por Internet.

Pasos previos

En su navegador de Internet deberia haber dejado la posibilidad de que se guarden las “Cookies”. En
Internet Explorer se hara desde el menu: Herramientas >> Opciones de Internet >> Privacidad, dejar la
opcion “Aceptar todas las cookies”

# Ficheros Ibermarc x|

Importar datos

Acceso a "REBECA" (descarga de archivos):
httn:ffwww.m[:u.ES%?ECNhusuueda.html
.

Desde el mend Importar datos >> Importar
datos de REBECA, el programa le mostrara la [
pantalla de la importacion “Ficheros REBECA”

1. Haga clic en el enlace Web.

Aparece la pagina web de busqueda de

Rebeca.
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Puede buscar por: Autor, Titulo, ISBN, Editorial,
Afio publicacién, entre otros.
2. Escriba los datos, no es necesario rellenar

Shsguada 2n REBECA

GEMNERAL | todos los campos. Seleccione el tipo de
AUTOR: [Miguel de Cervantes documento: por ejemplo libros.
TITULC: 3. Hagaclic en el botén Buscar.

El botén Limpiar sirve para poner en blanco los
datos y comenzar una bisqueda nueva.

4. Apareceran todos los libros correspondientes a los datos de blsqueda, seleccione aquellos que

w—-

quiera importar. Si hay varias paginas puede pasar una a una a través del icono

Consulta: MIGUEL CERVANTES [ A.L030. & M.L040.
Documentos 1 a 50 de 940 encontrados

1 Curso sobre el Quijote S Vladimir Nabokov : [traduccion, Maria Luisa
Balseiro]
Barcelona ; Ediciones B, 1997

W 2 HNovelas ejemplares  Miguel de Cervantes ; con cuadros croneléqicoes,
introduccidn, bibliografia. textos inteqgros, notas y llamadas de
atencion, documentos y orientaciones para el estudio, acargo de
Antenio Orejudo

Madrid ;: Castalia, [1997]
| Dascargar{glmciunm

5. Haga clic en el botén _
6. Apareceré el archivo a importar, haga clic en Nombre de archivo:  000001339.reb
Guardar. Tipo de archiva:
Seleccione la carpeta donde guardarlo. De:
Haga clic en el botén Guardar
Una vez guardado el archivo volvera a la pantalla de
la importacién. Puede volver a realizar otra blusqueda b | I—I

. . rir Guardar Cancelar
y con ello otro archivo a guardar, en ese caso repita

los pasos 1 a 8.

WAL MCU L E5

i Dezea abrr el archivo o guardarla en su equipo?

© N

{* ‘Seleccionar fichero!

" Importacidn de datos

10. Seleccione la opcién
11. Busque el archivo en la carpeta donde lo guardd, seleccione el archivo y haga clic en el botén

Aceptar.

Buscar en: |_;| biblic j £F E-

. 000001339, reb

12. En el mensaje Ha finalizado el proceso. Puede elegir okro fichero o hacer la importacion de datos haga clic en el
botén Aceptar.

13. Si ha bajado de Internet varios archivos “*.reb”, repita los pasos 10 a 12 con cada uno de ellos.
Volvera a la pantalla de la importacion.

{ Seleccionar fichero

% Importacion de datos .

£+ Importacion de datos!

14. Seleccione la opcién Sino se han
realizado los pasos anteriores aparecera un mensaje de error. Tino e material & cargar:
También si no se ha definido previamente, desde tablas hd

auxiliares, el tipo de material que se va importar.
15. En la ventana siguiente seleccione el tipo de material y haga clic
en el botdn Aceptar.
16. Al mensaje siguiente, imagen inferior, haga clic en el boton Si.
Los datos han sido importados correckamente. & Desea eliminar el contenido de la kabla original #{recomendado)

Aceptar | Cancelar
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Los datos de los materiales seleccionados ya estan dados de alta en el catalogo y pueden ser
consultados en su ficha bibliogréfica.

2.2.- Importar desde el CD-ROM

Pasos previos.

e Conversion de idiomas: Debera cargar los idiomas. Vea el punto 2.6 sobre la “Tabla de conversion
de idiomas”. Esta opcion solo es necesaria cuando se comienza “desde cero” la biblioteca y no tiene
introducidos libros ni ha definido ningan idioma.

e También debe haber definido los tipos de materiales desde Tablas auxiliares >> Tipos de
materiales.

e Asegurese que no hay ningun usuario utilizando el programa en red.

e Disponer del CD-ROM en la unidad lectora. Otra opcién, para dar mayor rapidez a la importacién, es
copiar el contenido en el disco duro.

Importar datos

1. Utilice la opcion de menl Importar datos >> Importar datos de REBECA, el programa le mostrara
la pantalla de la importacion. El aspecto de esta pantalla ira cambiando segun las opciones
seleccionadas.

2. Haga clic en © Seleccionar fichero

3. Le recordarg: fntes de iniciar la aplicacion asegurese de que ningun otro usuario este ejecutandolafutilizandola. Haga

clic en Aceptar
4. Seleccione el tipo de archivo. Existen dos tipos o formatos estandares: ISO 2709
(“nombrefichero.reb”) y IBERMARC.txt(“nombrefichero.txt”). El material bibliografico estara repartido

entre uno y otro tipo.
Tipo de archivo:
[ - |

Ficheros Rebeca. Tipo 09

5. Haga clic en la opcién * Seleccionar un directorio. Seleccione la unidad de ubicacién del CD-ROM y
después la carpeta del tipo de archivo a importar.

- _ 5 eleu:u:iu:unarl
B titulog formato ibermarc izo 27

Ctituloz formato ibermarc bt Cancelar |, Haga clic en el botén Seleccionar.
6. Este proceso tardard unos minutos. No se impaciente. El programa ird mostrando mensajes del
desarrollo del mismo. Espere hasta que muestre el siguiente mensaje:

Ha finalizado el proceso, Puede eleqgir otra Fichero o hacer la impaortacidn de datos

7. Seleccione la opcion ' Importacian de datos (Utima pasa) | e volvera a insistir en que no haya ningdn
usuario conectado en red al programa.

8. Seleccione el tipo de material.
TiED de matetial & cargar:

Aceptar | Cancelar |
9. El programa le recordara que debe haber cargado con anterioridad los idiomas en la biblioteca.

@ Recuerde; fntes de empezar el proceso, cargue idiomas en la biblioteca del centro ackiva,
Si selecciona "Aceptar" se iniciara el procesa de impartacian,

Si selecciona "Cancelar” podra cargar idiomas en la biblioteca del centro activo mediante
la opridn de menu: Impaortar dakos [ Tabla de conversidn de idiomas,

Aceptar I Cancelar

Si ya los carg6, tal como se indic6 en los pasos previos, haga clic en el botén Aceptar.
10. Le mostrard un mensaje informando que el proceso puede tardar unos minutos.
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Los datos han sido importados £ Desea eliminar el contenido de la tabla original ¥ (recomendado) Haga

11. Al mensaje
clic en Si.

12. Aparecera una pantalla con los errores encontrados al importar. Para mas detalle vea los puntos 2.3
y 2.4 siguientes.

13. Todos los libros importados los tendra disponibles en la aplicacion.

2.3.- Errores de la importacion de REBECA

Utilice la opcién de mend Importar datos >> Errores de la
importacion de REBECA: puede ver la lista de errores al importar.
Escriba las fechas desde hasta y haga clic en Aceptar.

Casi todos los problemas se derivan del idioma, de la longitud del

% Filtrado de errores por ... .

campo o de la definicion del cédigo. Fecha desde: | 0101 2001
El idioma no esta definido en la biblicteca del centro actual fra
Fecha hasta: | 010172004

El campa 005 tiene una longitud erronea o puede gue este vacio ldioma no cargado.

El campa 005 tiene una longitud erronea o puede gue este vacio ldioma no cargado.

El campa 003 tiene una longitud erronea o puede gue este vacio ldioma no cargado.
El idioma no esta definido en la biblictecs del centro actual esp

Realmente ha cargado el libro pero sin el idioma. Se puede poner a mano. fra es fre (francés), esp es
spa (castellano)

El error méas importante es cuando aparece: “error en la estructura del fichero. No se ha cargado el libro”.
En este caso se recomienda ver el fichero correspondiente en la trayectoria del CD-ROM
\...\...\nombrefichero.reb, abrirlo, imprimirlo y ponerlo a mano en el catdlogo mediante la opcion
Catalogo >> Mantenimiento de catalogo.

Cancelar |

2.4.- Borrado de los errores en la importacion

Utilice la opcion de menu Importar datos >> Borrado de la tabla de errores de REBECA puede borrar
la lista de errores al importar. En primer lugar requerira que no haya usuarios en red y haga clic en el

botén Si cuando se le pregunte iDesea eliminar la infarmacian de los errores de REBECA?

2.5.- Mantenimiento de idiomas de IBERMARC

Esta tabla se carga al instalar el programa. Son los cédigos y nombres de todos los idiomas.
Normalmente no se cambiaran. Necesitara permiso para ello. Es una guia de los idiomas y cédigos
estandarizados por si tiene que afadir alguno posteriormente.

2.6.- Tabla de conversion de idiomas

Esta opcién permite establecer la correspondencia entre los cédigos de idiomas “particulares” (los que
cada centro haya definido en la aplicacién de biblioteca) y los predefinidos en la norma IBERMARC, que
son los que apareceran en los ficheros que se realice la importacién. La correspondencia se puede
grabar manualmente, pero hay dos casos concretos en que se puede simplificar.

A) La biblioteca es nuevay no tiene definido ninqun idioma.

Puede hacer que la aplicacion utilice directamente los codigos de idiomas de la norma IBERMARC. La
carga automatica de los idiomas en la biblioteca se realiza desde Importar datos >> Tabla de
conversion de idiomas.

Impartar idiomas

Haga clic en el boton

De las dos opciones posibles, seleccione “idiomas habituales” (recomendado), aunque si lo desea
puede seleccionar “todos los idiomas” (no se recomienda, son muchos y los puede introducir en
cualquier momento). Haga clic en el botén Aceptar. Este proceso carga los idiomas en:

La “tabla de conversion de idiomas”  Las tablas auxiliares opcién “ldiomas”.

Cil. IBERMARC Descripcion Codigo de idioma
[+ [ ALEMCIAND vl
Cod. Idioma  Descripcion Descripeion en castellano
[+ [ ALEMCIARD [+ ALEMCIAND
Descripcion en valenciano
[+ &LENCIA,
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B) La biblioteca no es nueva, va tiene definidos sus propios cédigos de idiomas.

La carga automatica de la tabla de conversion de los idiomas IBERMARC se realiza, siempre que no se
haya establecido ninguna conversion anterior, desde Importar datos >> Tabla de conversién de
idiomas. De lo contrario aparecera este mensaje

La importacion dnicamente se puede realizar si no existen reqistros en las kablas,

) ., Wolcado IBERMARC
Haga clic en el boton .

De las dos opciones posibles, seleccione “idiomas habituales” Cd. IBERMARC Descripcion

(recomendado), aunque si lo desea puede seleccionar “todos los idiomas”. ler [MELES
Haga clic en el boton Aceptar. Cddl. Idioma  Descripcion

Apareceran cargados los idiomas seleccionados, dejando en blanco el codigo | |
al que corresponda para que el usuario lo cumplimente manualmente:

. idid:cripoian idioma (o P2

ezp| CASTELLANG Elaga clic en el botén del campo que esta en Cqdl. IBERMARC Descripeion

fra |FRANCES anco. - . . o INGLES
Seleccione el idioma y haga clic en Aceptar. Aparecera

Cod. Idioma  Descripcion

ing [INGLES] la correspondencia entre ambos, tal como muestra la [n
[val [\ ALENCIANO imagen de la derecha. d

3.- CONSULTAS POR AUTOR-TEMAS

Permite realizar consultas complejas. Es adecuada sélo para usuarios con conocimientos especificos.
Utilice la opcion del menud Catalogo >> Consulta por autor-temas
En la parte superior de la pantalla:

[MELES

1. Seleccione el tipo de material. Por defecto aparece ™ iTedos; ¥ ordenar por tipo de material | S
quiere un tipo de material concreto seleccione la opcion “seleccionado” y elija del desplegable
entre libros, cd-roms, etc.

2. Seleccione el tipo de préstamo del material a buscar.

# Consultas por autor/temas =]
Tipo de material Tipo de préstamo
" Todos " Ordenar por tipo de material * Ambas
_ : ™ Sdlo uzar en bibliotecs
{+ Seleccionado  |Libros =] = Usar o llevar

A continuacién debe definir las condiciones. El procedimiento consiste en establecer una 0 mas
condiciones y afiadirlas a la consulta.

3.1.- Establecer una condicién
1. Seleccione una opcion, por ejemplo idioma.
2. Paradeterminar un valor concreto del idioma puede hacerlo de dos formas:
e Abriendo el desplegable que hay en cada campo y seleccionando el valor, Gtil cuando hay
pocos datos.
e Haciendo clic en el botén Ficha correspondiente al campo. Accedera al formulario de
mantenimiento de dicho campo. Busque y seleccione, para el ejemplo anterior, el idioma

. p . . i castellano
concreto. Haga clic en el bot6n Salir o bien pulse <ESC> * Idioma sea |ml |

3. Haga clic en el botén “Afiadir condicion” Con Y. Afadir ¢
4. Volver a seleccionar otra opcion distinta, si hace falta, y afiadirla con el botén T
“Con Y” o con el botén “Con O”. 6. cen |

5. El paso anterior se puede repetir con cada opcion si hiciera falta.
Cada vez que se haga clic en el botén “Con Y” (que cumpla la condicién anterior y esta al mismo tiempo)
0 con el botén “Con O” (que cumpla una de las dos condiciones) se afiadira el cédigo correspondiente en
la consulta. Vea el ejemplo de la imagen siguiente:

* Tema zea [Dl [Filasofia | seleccionar subtema [Etica =]
™ Area zea |:|:|| | | seleccionar nivel | ~1
Afnadir condicidn Borrar condicion

LJI}. M LJ'}: x Clttirm | Todas | x

Condiciones

|((CL|‘r’D =TEMA= SEA ‘Filosofia' ) v CUNYO =TEMA= SEA Filozofiz' <SUBTEMA= ‘Etica' )
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3.2.- Ver los resultados de |la consulta
Cuando haya definido todos los criterios de busqueda haga clic en el boton Buscar.

Segun la seleccion realizada y las condiciones impuestas puede que la consulta no de ningun resultado,
La consulta no ha devuelto ningdn ejemplar

en cuyo caso mostrara un mensaje siguiente
aparezca un listado con los titulos buscados.

, 0 por el contrario,

Codiib Titulo = Denoming
1104 |Etica Sanchez Wazoguez, SAdaolfo
1102 |Btica mira & la iZguierda, la Glisan, Ezperanza

1101 |Btica pata Amacdor Savater, Fernando

1148 (Guia de loz derechos humanos indefinicdo

186 |Historia de la ética 2, ética moderna incdefinido

3.3.- Eliminar condiciones
Para eliminar la ultima condicién del codigo de la consulta a realizar, haga clic en el Borrar condicion
botén Ultima, para eliminar todas haga clic en el boton Todas. (tima | Todas |

4.- CONSULTA DEL CATALOGO

Este procedimiento de busqueda es mas adecuada para todo tipo de usuarios. Si no recuerda el nombre
exacto puede introducir una parte del mismo y funciona incluso sin acentos.
Utilice la opcién del menu Catalogo >> Consulta de catalogo

Consulta del Catalogo g || 1. Escriba o seleccione la
B informacién a buscar en el
Titule: | Autories: | 0 los campos necesarios.
2. Haga clic en el boton
Editarial: |Santillana Coleccidn: | Buscar.

En esta pantalla basta con
escribir en un solo campo.
Como es logico cuantos mas
ldioma: [ casteliano = " Todos (% Solo disponibles campos cumplimente, en la
pantalla de la izquierda, mas
acotara los resultados de la

Tipo Material: | Libros x| 1SBM: |

Ares Educativa: [SECUNDARIS -] || Tema: [Ciencias splicadas < | busqueda.
Miveel; Subtetma: _Obtendré Ia_ pantalla de la
= " imagen siguiente, donde se
PRIMER CICLO SECUNDA, Mecénica genersl detalla el codigo, autor, titulo,

SEGUMDO CICLO SECUND Medicing Sl_g natg ray siestaono
. disponible, cada uno de los
ll Org. empresas. ComerciContakbi ll . N
materiales bibliograficos
buscados.

GesCen it | fil+ | Desde esta ventana puede ir

directamente a la ficha
bibliografica de cualquiera de
los titulos mostrados.
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4 Resultado Bisqueda x|
Codigo Titulo A ttor Signatura Cizp.
0i315ROR111 Diccionario Ezencial Santilana WAL Moo
0i31ERDR112  Diccionario Ezencial Santilana WAL il
0i317RDOR113  Diccionario Ezencial Santilana WAL =
LE2ARDR11E  Diccionario esencial Santilanz WAL il
IM4s Depresian Willagran, José hari b
3180 Diccionario de las ciencias de la inclefiniclo =

SH PR3 Fizica v guimica 2° bachillerato. WA b
SMASFT Fisica v quitnica 3* BUP. WA =

: 3 : =N Mandel, Muriel =3
SM91FQ2Y Fizica v quimica - FP 1er grado 2 WO A s
SMME0FIS104  Estructura stdmica, la Maoncho Morales, José 5 d

ol 8l el

Para ello tiene dos formas:
e Haga doble clic sobre el titulo, o bien,
e Seleccione el titulo y haga clic en el botén Editar.

5.- IMPRESION DE TEJUELOS

El tejuelo es la etiqueta que se coloca en los libros para
identificarlos. Si pretende utilizar un aparato lector de cédigo de
barras, ademas de pegarlas en el lomo, puede ponerlas en el
interior del libro por ejemplo. Contiene la siguiente informacion: |H ‘l”l”l”l

821, LIM COM

e En la parte superior, la signatura, es decir, la CDU1, las
iniciales del autor/a y las iniciales del titulo del libro.

e Enla parte media, el cddigo de barras. Cod. Libro 000000001

e En la parte inferior, el cédigo del libro.

=2 Impresion de tejuelos | Desde el menu Catalogo >> Impresion de
tejuelos, el programa le mostrard la pantalla de la
izquierda.

{~ Listaco Completo
{~ Listado por Signatura
{+ Listado ertre Fechas de &t

Seleccione el tipo de listado:

Puede obtener los listados:

e Completo: todos.

e por Signatura: debera determinar la signatura

Desde Signatura: | i | inicial y la final.
L1

_ | e entre Fechas de Alta: debera determinar la
Flazta Signaira fecha de inicio y la final, tal como se ve en la
imagen inferior

Desde :
esie: | Desde: [0101/1999

Hasta: [22/m4/2004

Hasta: [22i04/2004

S| Haga clic en el boton Imprimir.
6.- LISTADOS

Para mayor comprension de esta apartado lea previamente, si no lo ha Listados por materiales
hecho, el apartado 1.5 del capitulo 2.

Desde el menu Catalogo >> Listados, el programa le mostrara las )
opciones del subment de la derecha. Estadisticas

Listados de sanciones

6.1.- Listados por materiales

Desde el menu Catadlogo >> Listados >> Listados por materiales, el programa le mostrara la pantalla
siguiente:
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1. Seleccione el tipo de material del desplegable. Si ha seleccionado “Todo” puede marcar la casilla por
tipos de material.
2. Ordene por codigo o alfabético.
3. Haga clic en el botén Buscar Desde, seleccione el registro primero.
4. Haga clic en el botén Buscar Hasta, seleccione el registro ultimo.
5. Seleccione del desplegable “Listado por”.
i Listados de material bibliotecario x|
Tipo de material
|TODOS ;l ¥ Ordenar por tipos de materisl
Croden Dezde
~ Cédiga i i ||8r1 B79RCRE4E [ABISMOENEL TIEMPOEL
& Alfabitics ot
% ||5.l‘32|'-.-1.ﬂ«T32 |2 2R PROBABILIDAD
Listados por
(T | S| B
—{ISBN N
EDITORIAL
AUTORES
6. Segun la opcion elegida la pantalla cambiaré para ofrecer méas opciones. Vea los siguientes
ejemplos.
Ejemplo 1.
Liztados par Dezde Fec. Adg.  Hasta Fec. Adg.
i | 010172004 | 181042004
Tipo de adguirerte Oroenacian
|ToDOS =] |Fecha de adguisicidn v después cddigo o titulo = |
Ejemplo 2.
Listados por
|LOCALIZACIONES =1
SEeCcion Armario Filz
Desde |1 f1 f1
Hasta: |2 3 E

7. Haga clic en el botén Imprimir.

6.2.- Listados de sanciones

Desde el menl Catalogo >> Listados >> [ENTE T rE: e e x|
Listados de sanciones, el programa le - "
mostrara la pantalla de la derecha.
Puede obtener los listados:

Listado

e Listado de sanciones. Tipo de adguirerte Crden
 Listado de sanciones vigentes en una | ALUMMO =] | Codigo (" Alfabético |
fecha' . . Ordenacion
Puede filtrar por tipo de adquiriente: — — -
Puede ordenar por codigo o alfabético y |F‘-:|r codigo o nombre y fecha de inicio de sancion ;l
ademas: Dezde Inicio Sanc. Hasta Inicio Sanc.
Fecha de inicio de sancion, tipo de | t1andizond [ 1900452004
adquiriente y codigo o nombre
o Fechg_de fin dg sancion, tipo de GesCen | i+
adquiriente y cédigo o nombre

6.3.- Estadisticas
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£ Estadisticas de préstamo %|| Desde el menu Catalogo >> Listados >> Estadisticas,
el programa le mostrara la pantalla de la izquierda.
Estadiztica
| Ejemplares mas prestados. = 1. Seleccione la estadistica:
Tio de material e Por e,JempIar?s mas prestados.
[ToDos — e Por tltu_los mas prestados. _ _
_ _ 2. Seleccione el tipo de material. Si ha
¥ Ordenar por tipos de materisl seleccionado “Todo” puede marcar la casilla por
Deszde F Préstamo  Hasta F Préstamo tipos de material.
| 1910472004 | 190472004 3. Escriba las fechas, por defecto aparece la
Tip de arden aCtuaI'_ .
- 4. Seleccione el tipo de orden:
|De mas & menos prestados. ;l .
_ _ e De mas a menos prestados.
M®. Max. Ejlemplares & listar e De menos a mas prestados.
| 10 3: I~ Todos 5. Seleccione n°® maximo de ejemplares o Todos.
GesCen S| ji*

7.- EXPORTACION DE DATOS

Con esta utilidad podra exportar datos del material bibliogréafico a otras bibliotecas u otro ordenador
donde tenga la aplicacion. Digamos que hace el proceso inverso a la exportacion. Si tiene un libro
catalogado lo puede convertir en un fichero de formato estandar tipo txt.

Desde la opcién el menu Exportar datos >> Exportar datos a IBERMARC

1.

7.

M ambre de ||:||:||:||:||:||:|EI1

archivio;

Escriba en los campos donde desee buscar. Existen muchos campos posibles de basqueda pero
normalmente no haran falta todos.

Titwlo: | Autorfes:  |Lindo, Elvira

Edlitorial: | Coleccian: |

Tipo Material  |LIBROS - | ISEN: |

Icfioma: | | " Sdlo disponibles

Haga clic en el bot6n M que le mostrara los libros seleccionados segun la busqueda
realizada.

Codigo Titulo Avtor
[+ 000001892 Paobie fanalto Lincio, Elvira
[ 000001893 El= drapets al ol Manolto Gua Lincda, Elvira
[+ 000001394 hanalitos Cuatre ulls Linco, Elvira

Puede marcarlos todos o bien uno a uno o en grupo utilizando la botonera inferior. Una vez
Exportar datos |

seleccionados haga clic en el botén
Existen articulos que no pertenecen a ningun kipo de material,
Aparecera el mensaje Selecrione el tipo de material al que se les asociara para poder ser expartadaos,

Seleccione el tipo de material:

Seccion el tipo de material del desplegable
Aparecera el
mensaje Iniciando el proceso de exportacion de datos. Indique el nombre del Fichero a donde exportar.

Seleccione la unidad o carpeta donde guardar el archivo resultante, escriba el nombre del
fichero.

(puede ser un codigo que tenga establecido o el nombre del autor, ...) y haga clic

en el botén Guardar.

8.
9.
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El programa le informara del proceso Se ha realizado correctamente la exportacion de los datos a Fichero.

Todavia puede hacer otra seleccién para otra exportacion si lo desea. Para terminar haga clic en
el bot6n Salir.
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o N

Al final del proceso tendra un fichero tipo txt. Por ejemplo =]:00000001 : 1 KB cuyo contenido puede ver
en la imagen siguiente.

100 1_ %alLindo, Elwira,

245 00 %aPpohbre manolito%$c Lindo, Elvira
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Capitulo

v

Lectores y Prestamos

CONTENIDOS

Lectores:
1. Mantenimiento de departamentos.
2. Mantenimiento de alumnos.
3. Mantenimiento de personal.
4. Mantenimiento de otras personas.
5. Impresién de carnés.
Préstamos:
6. Grabacién de préstamos.
7. Devoluciones rapidas.
8. Consulta de sanciones.
9. Volcado a histérico de préstamos.
10. Consulta de histérico de préstamos.

Introduccién sobre los lectores

Si utiliza el programa de “Gestién de Centros” o el programa “Allegro” puede importar todos los datos del
alumnado, profesorado, personal no docente y departamentos (vea el apartado 4 “Importar datos desde
GC 2.6” 6 5 “Importar datos desde Allegro” del capitulo 8). La importacién se realizara normalmente al
principio de curso.

Una vez importados podra disponer de ellos en la realizacién de préstamos y devoluciones del material
bibliogréfico. Si hubiese algin cambio de matricula es mejor afiadir o modificar desde el programa de
biblioteca. Podra afiadir y modificar datos desde el menu Lectores. Los campos necesarios son
apellidos, nombre y cédigo. También el domicilio y la foto, en menor medida, en el caso de imprimir el
carné del lector/a.

1.- MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTOS

Desde el menu Lectores >> Mantenimiento de departamentos puede afiadir y modificar datos de los
departamentos del centro. La manera de proceder es igual que en el resto de ventanas de la aplicacién.
Si necesita ayuda vea el apartado 1.5 “Acciones comunes en las pantallas” del capitulo 2.

]

i Mantenimiento de Departamento

Mombre del departamerta en Castellano
|EDUC.&CIDN FISICA, % DEPCORTI &,

Mambre del departamenta en Yalenciano
|EIZ:lLIC.£'-.I:IICtl FISICA | ESPORTIN S

EINTIRIL
Al GesCen
o @z 48 e

2.- MANTENIMIENTO DE ALUMNOS

Desde el menu Lectores >> Mantenimiento de alumnos puede afiadir y modificar datos de los
alumnos/as del centro. La manera de proceder es igual que en el resto de ventanas de la aplicacion.

©M.A.L.
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Para saber como se inserta la fotografia vea el apartado 1.5.5 del capitulo 2. Los campos necesarios son
apellidos, nombre, cédigo. El domicilio y la foto vendrian bien si va a imprimir el carné del lector/a.

Apellidos Hombre

ML RN MARIMERC MARIR

| | _ | GesCen
1] Sexo Expediente

|222222220 |Hombre =] |1054
Tipo de via Mombre de la via
[CaLLE -] [rUE 22

M= Puerta Eszcalera Letra
[z [ [ [

Localiciad Cod Postal
|BETERA =] eB117

fdunicipio Provincia

| ;I I W ALEMCIA ;I Borrar foto |
Teléfonos Tel Propio Fech. Mac. Fech. Exp. Carnet
[se1e02480  [BzosTEETO | [ 2312383 [ 1210972003
E-miil Hacionalidad Fech. Cad. carnet
[maring@hola.net [EsPaRioLa =] fi

3.- MANTENIMIENTO DE PERSONAL

Desde el menu Lectores >> Mantenimiento de personal puede afiadir y modificar datos de
profesorado y del personal no docente del centro. La manera de proceder es igual que en el resto de

ventanas de la aplicacion.

Apellidos Hombre
[=aBE JLaTIN | rnta,
DHI Sexo Fec. nacimierta Macionaslidad Cadigo
frovrinrgd wmuer < ][24r1963  [ESPana - | Jooooos =
Direccion =
|3 w18 FERMANDO SABID, 21 i
Provincia Muinicipio
[ aLEmCIA =l [vALENCIA Borrar foto|
Localidad C Poztal
[ &LENCIA-BENIMAMET-BEMIFERR = Jsema Fec. Ingr. centro
Teléfono Teléfono 2 Bt il Fech. Exp. Carnet e
|39z1072 | | [Toomass
E-mail Fech. Cad. carnet Fec. baja
[sTOTAL@OLA. COM [ 7+ [+
Chservaciones
DEPARTAMENTO DE FILOSOFI,

4.- MANTENIMIENTO DE OTRAS PERSONAS

Desde el menu Lectores >> Mantenimiento de personal debe afiadir (estos datos no estan en Gestion
de Centros o Allegro) y modificar datos del personal que no pertenezca al centro. La manera de proceder

es igual que en el resto de ventanas de la aplicacion.
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Apellido=s Hombre
|CAROTEND jcarLOTA fcarLA
DHI Sex0 Fec. nacimiento  Macionalicad Fotografia.
fra111111 fMuier -] [o1miM9ss [ESPANA =] (Haga clic
derecho para
opciones)

Direccidn
|RUE, 23
MURICigio Provincia
|EETERA, =l [waLEMCIA =1

_ Barrar foto
Localidad = Poztal
BETERA -
I i i i _I I Fec. atta
Teletono Telefono 2 il Fech. Exp. Carnet 0942003
jagz22222 | | | 29/09/2003
E-rmiail Fech. Cad. carnet Fec. baja
[carLA@HOLA NET | i o
Ohzeryaciones
ICONCEJALIA CULTURA DEL ANUMNTAMIERTC

Desde la opcion del menu Lectores >> Impresion de  FeS ik e (1= s |

carnets, puede imprimir un carné con codigo de
barras y la foto para el alumnado, profesorado y
personal del centro y externo.

% Alumnsdo

’{:}lhmﬁﬁiﬁl INSTITUT EDUCACIO SECUNDARIA
VR oo 1008

Mombre - MIGUEL
Apellidos ' MARTINEZ MARTINEZ

Direccidn a¥, DE Li DIPUTACION
Foto
20

El secretario

El director

Valetcia a de

BI460173321 1003

Nota: La opcién “Papel Troquelado” emplea el mismo
formato que el de la "xarcia de lectura publica
valenciana", que esta preimpreso.

6.- GRABACION DE PRESTAMOS

{” Profesorado v Personal Certro
™ Lectores Externos

[v¥ De Cadigo a Cadigo

Cédign :  [1003

Codigo:  [2822

{* Papel normsl

" Papel Troguelaco

1z |

(&] w

Desde la opcién del menud Lectores >> Grabacion de préstamos, permite llevar el control de los libros
(u otros materiales) prestados al alumnado, profesorado, otras personas y departamentos asi como su

devolucion.

6.1.- Asignacion de préstamos

1. Haga clic en el botén Nuevo.

2. Introduzca directamente el codigo o a través de un aparato lector de cddigo de barras del carné
del lector o bien haga clic en el botén Buscar superior.

3. Seleccione el material, apareceran todos sus datos.

4. Marque el adquiriente y desde el boton Buscar medio, seleccione al alumno/a. Importante:
También puede introducir rapidamente el nombre del adquirente, mediante un aparato lector de
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cbdigo de barras, leyendo directamente el cédigo de barras del carné de lector.

X
Cadigo |01 DSRORSES i | v Mostrar sdlo pendientes
Tipo de material H® de registro  Signatura
|Libros N =T | " Sdlo usar
Titulo
IDICTIONNAIRE DU FRAMCAIS PRIMORDIAL .
Tipo Adquirente .
Codigo de barras |BI4601 785211056
% Alumnado
Hombre alumnosa
{~ Profesarado
CACERES SORIAMO, MARLA,
{ Departamentos I ' ﬂl
{~ Externos
Préstamo Expiracion Devolucion Ejern.: I 1
Fecha Tipo Plazo (diag) Fecha de expiracion Fecha de devolucion | Adqu.: I 1
[21m42004  [Levara = | | 15 |oEmsiz004 [+ Libres:] 0
| GesCen ﬂl Hl‘l ’l”l |'4}'|><| Hlﬂlmﬁ' Devalucion |

El programa establece por defecto el valor de los siguientes campos.

e Fechade préstamo es la del dia.

e Plazo de expiracién del préstamo sera el que corresponda al tipo de material especificado
en la tabla auxiliar “Tipo de material”, vea el apartado 10 del capitulo 5).

e Segun la fecha de préstamo que se indique se calcula la fecha de expiracion.

e Tanto el plazo como la fecha de expiracion se pueden modificar.

6. Seleccione del desplegable el tipo de préstamo. Si el material Préstamo

a prestar esta catalogado como "Sélo usar" aparecera "Usarlo"

y no se podra modificar, asimismo el plazo de expiracion del Fecha

préstamo sera de 0 dias. frwazons RS
7. Haga clic en el boton Guardar N

En este proceso de préstamo el programa controla automaticamente:

¢ Que el ejemplar esté libre (que no haya sido prestado ya)

e Que el adquirente exista.

e Aparece un mensaje de aviso si se supera el nimero maximo de ejemplares prestados de ese tipo
de material permitido por adquirente. Este dato esta especificado en la tabla auxiliar “Tipo de
material”, vea el apartado 10 del capitulo 5.

e Sien la configuracion de los “Parametros generales” (vea el apartado 8 del capitulo 3) indicé:

A. Que se aplican sanciones:

= Que el adquirente no tenga préstamos expirados. No permite el préstamo.

= Que el adquirente no tenga ninguna sancion en vigor. No permite el préstamo.
B. Que NO se aplican sanciones:

e Que el adquirente no tenga préstamos expirados. Muestra un aviso.

6.2.- Control de devoluciones

Este control se puede realizar de dos modos:
¢ desde la opcion “Devoluciones rapidas”, explicado en el apartado 7.
e desde la misma pantalla de préstamos, que funciona asi:

1. Haga clic en el boton Buscar inferior.

2. Seleccione el libro o material que se devuelve.

. . . , Devolucion
Apareceran todos los datos del préstamo, haga clic en el boton

4. El programa toma, como fecha de devolucién, la del dia ==
nunca por una anterior a la del préstamo.

En este proceso de devolucién el programa controla automaticamente:

e Sien la configuracion de los “Parametros generales” (vea el apartado 8 del capitulo 3) indicé que se

aungue la puede cambiar, pero
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aplican sanciones y, se ha superado la fecha de expiracion del préstamo, se marcara el adquirente
como sancionado, sin poder sacar ningin ejemplar de la biblioteca durante tantos dias, por dia de
retraso, como se indique en la configuracion mencionada antes.

7.- DEVOLUCIONES RAPIDAS

Desde la opcion Préstamos >> Devoluciones rapidas siga estos pasos:

1. Escriba el codigo del material a devolver o bien pase un aparato lector de cédigo de barras por el
tejuelo.

2. Haga clic en el botén Guardar

iDesea grabar la devolucion de préstamo ¢

3. Aparecera el titulo del material y este mensaje haga clic en

Aceptar.

# Devoluciones rapidas de libros |

Codigo Libro:
II:I.l"I 0aRDRSE
Fecha de Devolucion: Titulo Libro:
260472004 IDiu:tiu:unnaire ou Frangais primordial.

e

El usuario no devuelve el libra can retrasa

El programa le informaréa del estado de la devolucion
También controlara si tiene que aplicar alguna sancion.

8.- CONSULTA DE SANCIONES

Permite consultar las sanciones vigentes de los usuarios asi como las que ya estan vencidas, desde la
opcién Préstamos >> Consulta de sanciones

Seleccione el tipo de adquiriente y pareceran los datos en la tabla inferior.

Puede buscar a un lector/a determinado a través del boton Buscar.

Puede cambiar los datos seleccionando al lector/a y haciendo clic en el boton Editar.

# Sanciones |
I Mostrar =dlo pendientes
i Departamento
i~ Externo
Maormbre F. Inicio sancion |F. Fin de sancidn| =
CALOM PARRAALFOM 18/08r2004 1950572004
L > |

B Gescon a SIS

La opcion “Mostrar sélo Pendientes” ofrecera sélo aquel material bibliografico pendiente de devolver.

9.- VOLCADO A HISTORICO DE PRESTAMOS

Esta opcion permite pasar al histérico los préstamos realizados con anterioridad a una fecha
determinada, liberando asi los datos menos necesarios pero pudiendo disponer de ellos.
Utilice la opcion Préstamos >> Volcado a histérico de préstamos
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¥olcado a histarico de préstamos devueltos El

Condiciones del volcado

Se pazaran &l fichero histdrico los préstamos devuetos con anterioridad al |25-.,1:|4Q|:||:|4

Ejecutar |

+| 2D [

1. El programa establece por defecto la fecha del mismo dia del mes anterior, puede cambiar la fecha
pero no debe ser nunca posterior a la del sistema.
Haga clic en el botén Ejecutar.

El vwalcada a histdrica de préstamaos devuelkos se ha realizado correctkamente

Le mostrara este mensaje

10.- CONSULTA DE HISTORICO DE PRESTAMOS

La utilidad de esta consulta estriba en la posibilidad de blsqueda del historial de un lector/a o de un libro
u otro material bibliografico. Puede escribir una parte del nombre de una persona, aunque no lo conozca
exactamente o incluso con faltas de ortografia, en el campo “Nombre del lector” o bien introducir
manualmente el “Cadigo lector” o a través de un aparato lector de codigo de barras desde el carné del
lector/a.

Utilice la opcion Préstamos >> Consulta de historico de préstamos

Consulta del historico de préstamos x|
¥ Por Lector Mombre Lector |mar1inez|
" Por Libro Codign Lector |
Mombre Titulo libro F. Adguizicion | F.Entrema | Cod. Libro (SLDP Cadigo —
MARTINEZ GUERRERD, MIGUEL ANoche cerrada. 26/0472004  |26/0472004 |8MESZRCHE 11010

Aparecera el o los materiales que se les prestd y los datos del mismo.
Para terminar haga clic en el boton Salir.
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Utilidades

ogkwnE

CONTENIDOS

Actualizar ejemplares disponibles

Importar datos desde Médulo anterior de Biblioteca

Importar datos desde GESCEN

Importar datos desde GC 3.6e

Importar datos desde ALLEGRO

Sobre las copias de seguridad

0 Hacer una copia de seguridad
= Enun disquete.

= Enuna carpeta disco duro.

0 Restaurar una copia de seguridad anterior
= Sirestaura desde un disquete
= Sirestaura desde una carpeta.

0 Realizar copia de seguridad de COMUN

0 Restaurar copia de seguridad de COMUN

Reorganizacién de archivos

0 Reorganizar archivos de Base de Datos

0 Reorganizar archivos COMUN
El uso de Cortar - Copiar - Pegar

Capitulo

8

Ltilidades

Actualizar ejemplares disponibles

Importar datos desde Madula anterior de Eiblioteca
Importar datos desde GESCER

Importar datos desde GC 3.6e

Importar datos desde ALLEGRO

Realizar copia de seguridad de Base de Datos
Restaurar copia de seguridad de Base de Datos
Reorganizar archivos de Base de Datos
Realizar copia de seguridad de COMUN
Restaurar copia de seguridad de COMIUN
Rearganizar atchivos de COMUR
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1.- ACTUALIZAR EJEMPLARES DISPONIBLES

El programa realiza un célculo sobre el material bibliografico que se encuentra en préstamo y el devuelto
recientemente y asi saber con exactitud los ejemplares disponibles realmente. Esta operacion es
realizada de manera automatica por el propio programa durante el funcionamiento normal de la
aplicacion. No obstante debido a algun incidente ocasional como corte de luz, fallo del ordenador, etc.
podrian desajustarse los contadores.
En tal caso se puede ejecutar este proceso, para que el programa calcule la disponibilidad real de los
ejemplares, desde el menu Utilidades >> Actualizar ejemplares disponibles. El programa le

preguntara: & Desea realizar el calculo de la disponibilidad de ejernplares 7 , haga clic en el boton Aceptar.

2.-

BIBLIOTECA

Esta opcién sdlo es aplicable para los centros que hayan
utilizado el programa de biblioteca vigente hasta la fecha.

Modulo de Biblioteca BIBLID.EXE
2041042000

Yersion 3.6.

2.1.- Traspaso de datos del antiguo médulo de biblioteca al nuevo

Desde el menu Utilidades >> Importar datos del médulo anterior de biblioteca, el programa le
mostrara la pantalla de la importacién.
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= Importacidn de datos

1. Seleccione desde ddnde se realizara la captacién de
datos. {+ Desde el programa
e “Desde el programa” para hacerlo desde la carpeta " Desde copia de seuridad
donde se encuentra el médulo anterior.
e “Desde copia de seguridad” si tiene una copia de
seguridad del antiguo médulo.
2. Haga clic en el botén Aceptar

" Conzulttar fichero de errores
" “fer fichero de errores de importacian

iDesea impartar los datos de la versidn anterior del madulo de bibliokeca?

Cancelar

3. Le preguntara
Aceptar.

4. Incidira ¢Eskd sequro?,recuerde que se wan a substituir los datos que hay ackualmente par los de la wersion anterior .

Haga clic en el botén Aceptar.
5. Busque y seleccione la carpeta. La carpeta no tiene por qué coincidir con la de la imagen del

:hgchiblioh,
| SelecEinnar |
A |

_ [=rey

. Haga clic en el botén

. :||::|:|i|:||i|:|
ejemplo. '

6. Aparece una nueva ventana &5 Galaccionar
donde tras seleccionar el
centro concreto (tenga en
cuenta que puede tener varios
centros). Haga clic en el botén

Aceptar. 'Tl programg, d Elija los centros, desde l0s que desea importar los datos
comienza la Importacion de de la versidn anterior del programa
datos e insertandolos en la

nueva aplicacion, mostrando . -
una barra de progreso. GestLen Acegiar | Cancelar |
A

7. En el caso de existir ejemplares idénticos de un mismo libro, el programa avisa si quiere o0 no que se
repitan automaticamente. Haga clic en el botén Si.

"'-, i tenemos varios ejemplares idénticos de un libro debemos quardar en nuestro

fichero un reqgistro por cada uno de estos ejemplares, Mediante este proceso
podemos repetit aukomaticamente un libro n weces, {Desea conkinuar?

Los distintos ejemplares que resulten de esta operacion tendran como cddigo: el que tenia el libro
original en la aplicacion anterior, mas el sufijo “R” seguido de un n° de orden distinto para cada uno
de ellos. Para que esto se realice sin errores, el cédigo inicial debe tener una longitud menor o igual
a 9 caracteres.

8. El programa actualiza el catalogo.

9. Si existen registros que el programa no ha podido importar, le mostrara el siguiente mensaje.

“_1/] Revisa la tabla de mensaje de errar va que es posible que haya registros gue no se han podido importar,

10. Haga clic en el boton Aceptar.
11. Le mostrara el mensaje de “Proceso finalizado”, haga clic en el botén Aceptar.

Nota: Para evitar problemas al generar cédigos de barras para etiquetar los ejemplares, los cédigos
originales se maodificaran sustituyendo los guiones”-* por “R” y eliminado espacios en blanco.

2.2.- Consulta de los posibles errores de importacion

Desde el menu Utilidades >> Importar datos del == Importacion de datos
maédulo anterior de biblioteca, el programa le mostrara
la pantalla de la importacion.

1. Seleccione la opcién “Consultar fichero de

(" Desde el programa

(" Desde copia de seguridad

errores”.

2. Haga clic en el boton Aceptar. f+ ‘Conzultar fichera de errores!

3. Aparecera la ventana inferior donde puede ™ %er fichera de errores de importacion
observar en qué tabla y campo se ha producido el
error.
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= Consulta de errores de importacicn

A través del botén

Takla Buscar puede tener una
lpicaure visién mas amplia.
Descripoidn del errar

[Elautor 10 no existe en la tabla BIAUTOR 4. Hagaclicenel

botén Salir.

aa] 1|« m| el

2.3.- Imprimir los posibles errores de importacién

Desde el menu Utilidades >> Importar datos del Importacidn de datos

maédulo anterior de biblioteca, el programa le mostrara

la pantalla de la importacion. (" Desde &l programa
1. Seleccione la opcién “Ver fichero de errores de . .
. . (" Desde copia de seguridad
importacion”. _
2. Haga clic en el botén Aceptar. £ Consuttar fichero de errores

f* #er fichero de errores de importacion

3. Seleccione la salida del listado.
4. Haga clic en el botén Imprimir.
En la imagen inferior se muestra un ejemplo
5. Para terminar haga clic en el boton Salir.

¥ista preliminar no existe en la tabla BICATLOG
4 4 @I B* & | no existe en la tabla BICATLOG
hicattem El libro 0,/7100 no existe en la tabla BICATLOG
bicatlog No e2 posible duplicar el libro 7/15Z2-PIN-1Z porgue 2u codigo ez demasiado
largo
bicatlog No es posible duplicar el libro 7/151-PIN-11 porgue su codigo es dewasiado
largo
bicatlog No es posible duplicar el libro 0/179-D-73 porgue su codigo ez demasiado
largo

3.- IMPORTAR DATOS DESDE GESCEN

' Esta opcién no debera utilizarse en tanto no esté disponible la nueva version del Programa de
! Gestién de Centros. El modo de operar ser& similar al explicado en el apartado siguiente
“Importar datos desde GC 3.6e".

4.- IMPORTAR DATOS DESDE GC 3.6E

Esta opcién permite la importacion de los datos del alumnado, profesorado, personal no docente y
departamentos del centro o centros que gestione. Lo hara desde el actual Programa de Gestion de
Centros en la version 3.6e (la fecha del ejecutable va cambiando cada cierto tiempo).

Este proceso se puede realizar de forma periédica, al inicio de curso o si ha habido muchos cambios,
para actualizar los datos. El programa analiza los cédigos e insertard los nuevos registros y borrara los
que no encuentre (salvo si tienen algin material prestado).

Una vez importados podra disponer de ellos en la realizacion de préstamos y devoluciones del material
bibliografico. Podra afiadir y modificar datos desde el menu Lectores (vea el capitulo 7).

4.1.- Pasos previos

Antes de proceder a la importacién deberia haber configurado los “Pardmetros generales”, habiendo

seleccionado la casilla de verificacién siguiente ¥ S van a importar datos de GESCEN o ALLEGRO
De lo contrario aparecera este mensaje:
Mo se puede realizar la importacion. Si desea realizarla cambie los parametros del programa.
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4.2.- Pasos para importar datos personal desde GC

Desde el menu Utilidades >> Importar datos desde GC 3.6e

1. Aparece la ventana de importacién. Seleccione una de las
dos primeras opciones: . Desde 8l prograrma
e Desde el programa (si tiene la carpeta en el mismo {+ Desde copia de seguridad:
ordenador) o, ™ Consuttar fichero de errares
. Desqe una copia de seguridad, que sera lo mas ™ “er fichero de errares de importacidn
coman.

2. Alapregunta iDesea importar los datos de alumnos v personal del centro de Gestion de centros? , haga clic en el
boton Aceptar.
3. Seleccione la carpeta donde esté instalado GC o, seguin la opcion elegida al principio, donde se
chooh,

| [=ret Selecciunarl
encuentra el archivo de copia de seguridad . .

4. En poco tiempo, si no hay errores de importacion, aparecera el mensaje; Frocesefinalizads o495
clic en el botén Aceptar.

4.3.- ¢ Qué hacer si se producen errores en laimportacion?

Si se encontraron errores aparecera el siguiente mensaje:
Revisa la tabla de mensaje de errar va que es posible que hava registros gue no se han podidao importar. y después el de

“Proceso finalizado”, haga clic en el boton Aceptar.

Consultar fichero de errores
1. En la pantalla de importacién seleccione la 32 opcién “Consultar fichero de errores”
2. En la siguiente ventana puede ver los errores uno a unoy, a través del botén Buscar, puede ver
el resumen:

Takla Descerror

hidepart  |El departamento 03 va existe en la tabla BIDEPART
hipersaon  |El profesor 22627002E va existe en la tabla BIPERZOM

Ver fichero de errores de importacion
1. En la pantalla de importacion seleccione la 42 opcidn “Ver fichero de errores de importaciéon”
2. Los pasos que siguen ya han sido explicados en el apartado 2.3 de este mismo capitulo.

Listado de errores en al importacion

Tabla Descripcion

bidepart El departamento 02 va existe en la tabla BIDEFPART
biperson El profesor 2Z2627005E va existe en la tabla BIPERICN

5.- IMPORTAR DATOS DESDE ALLEGRO

Esta opcién sélo debera utilizarse en aquellos centros, Conservatorios y Escuelas Oficiales de Idiomas,
gue utilicen el programa de gestion Allegro. Permite obtener datos del personal del centro: alumnado y
profesorado. El modo de operar es similar al explicado en el apartado anterior “Importar datos desde GC
3.6e”".

6.- SOBRE LAS COPIAS DE SEGURIDAD

Los datos introducidos en el ordenador pueden sufrir dafios por distintas causas. Por ello es necesario
realizar copias de seguridad con una periodicidad adecuada a la importancia, cantidad y novedad de los
datos introducidos. Lo habitual es hacer copias de seguridad autométicas, es decir, el programa
selecciona los archivos de mayor importancia que debe copiar y los pasa a un disquete.
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Con esta version de biblioteca puede hacer y restaurar copias de seguridad de DOS tipos de datos:

BASE DE DATOS: La de los datos introducidos por Vd. en el programa, es decir, libros, videos,
alumnado, préstamos, etc. Para mas detalle continde con este apartado.

COMUN: La de los datos comunes a todos los centros y que se graban automaticamente al instalar el
programa; es decir, municipios, centros, provincias, etc. Como estos datos apenas variaran y
ademas siempre estaran disponibles reinstalando la aplicacion (salvo algin cambio efectuado por el
usuario, no sera necesario realizar la copia con mucha frecuencia (quizas solo después de instalar
una nueva version). Vea los apartados 6.2 y 6.3 siguientes.

6.1.- Hacer una copia de seguridad

Puede hacer una copia de seguridad en:
e Undisquete
e En cualquier carpeta del disco duro.
e Enuna unidad de Backup o unidad extraible o externa.
En los casos de unidades extraibles el programa lo primero que hace es hacer un formateo
ﬁ rapido y luego graba el fichero comprimido Bicopseg.zip. Por tanto en las unidades extraibles
aunque Vd. tenga mucho espacio siempre perdera la copia anterior.
Si desea tener copias de distintos tiempos, utilice varios disquetes o bien haga la copia en una carpeta
del disco duro cambiando el nombre.

6.1.1.- Hacer la copiade sequridad en un disquete

oupi e segurida e base de Gaios
copia de seguridad de base de datos. SIS E

1. Introduzca un disquete en la Ezto hard la copia de seguridad de los datos del programa.
unidad A: La copia & hard en formato ZIP &l archivo BICOPSES ZIP
2. Haga clic en Aceptar.
3. El programa pediré que AzEgUrese gque ningUn atro usustio en red extd ejecutando la aplicacidn.

introduzca un disquete, haga clic
en el botén Aceptar.
Cuando termine la copia el programa
hace una comprobacién de la misma
y mostrard un mensaje en el caso de
gue no sea correcta.

4. Haga clic en Aceptar. Aceptar A\SJ Cancelar

MOTA: Sila unidad de disco gue elija para la copia de seguridad ez un
dizpositivo extraible e eliminara toda la informacian del dizpositivo antes
e hacer la copia.

Destine de la copia |A:1

6.1.2.- Hacer la copia en una carpeta del disco duro
Si desea cambiar el destino de la copia de
seguridad de carpeta donde realizar la copia. Desting
Utilice la Qpcién Utilidades >> Realizar copia c:\com_portatils
de seguridad de base de datos. =y
1. Haga clic en el botén Cambiar. W= EAT— —
2. Busque la carpeta de destino, por SR RE ] :
defecto sefiala la carpeta de instalacion
del programa. Destino de la copia  |C'COM_PORTATILY

Seleu:u:iu:unarl

3. Haga clic en el botén Seleccionar.
4. No escriba el nombre de la copia en el cuadro Destino de la copia pues, por defecto, siempre le

nombra Bicopseg.zip Be1corsea
5. Haga clic en Aceptar.
El resto es el mismo proceso que en el caso de un disquete.

! Recuerde el paso 4 anterior. Si desea conservar el anterior archivo de copia de seguridad,
renombrelo antes de realizar este proceso. O bien haga la copia en otra carpeta.
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6.2.- Restaurar una copia de seguridad anterior

6.2.1.- Si restaura desde un disguete
% Restaurar copia de seguridad x|

Ezto restaurarsd una copia de seguridad de los datos del programa.
1. Introduzca el disquete. La copia debe tener formato ZIP v lamarse BICOPSES ZIP

2. Utilice la opcion: Utilidades >> ) ) )
Restaurar copia de seguridad Azegurese gue ningun otro wsuatio en red esta ejecutando la aplicacion.

de base de datos. MOT&: &) restaurar una copia se sustituiran todos los datos actusles por
3. Hagaclic en Aceptar los de |2 copia.
4. El programa reorganizara los &l terminat e hard una reorganizacion de archivos pars asegurar su
archivos y el proceso habra integridsd.
concluido.

Origen de la copia I&Z‘EICOPSEG.HP Cambiar I
Aceptar I Cancelar |

6.2.2.- Si restaura desde una carpeta

1. Utilice la opcién: Utilidades >> Restaurar Buscar :
copia de seguridad de base de datos. e | 43l com_portati =

2. Haga clic en Cambiar. -

3. Seleccione la carpeta donde se ubica la copia. ] cas_al_sstt

4. Haga clic en Abrir. _11_allegro

5. Aparece la trayectoria Origen de la copia. _11_biblic
Origen de la copia JACOM_PORTATILEI _11_GcGraf

6. Haga clic en el botén Aceptar. __15nagt_it_6.11

S EICOPSES

6.3.- Realizar una copia de seguridad de COMUN

La copia de seguridad de comun contiene los ficheros comunes a todos los centros, es decir, las tablas
de municipios, provincias, centros, etc.
Para obtenerla utilice la opcién del menua Utilidades >> Realizar copia de seguridad de COMUN, y siga

los mismos pasos descritos en el apartado 6.1, en este caso se obtendra el fichero B comunCopsEs |

6.4.- Restaurar una copia de seguridad de COMUN

Para restaurar la copia de seguridad de comun utilice la opcién del mena Utilidades >> Restaurar copia
de seguridad de COMUN, y siga los mismos pasos descritos en el apartado 6.2.

7.- REORGANIZACION DE ARCHIVOS

Reorganizar archivos se refiere a una tarea que necesita internamente el programa para evitar errores
posteriores. De alguna manera el programa hace un repaso de sus tablas y datos e intenta que “no
guede nada suelto”. El programa la ejecuta automaticamente después de una restauracion y de una
actualizacion.

¢ Cuando debe ejecutarla?:

e cuando observe alguna anomalia en los datos o tablas

e después de algun incidente como corte de luz, caida del sistema, etc

!E Esta operacion se debe realizar sin que haya usuarios conectados en red.

7.1.- Reorganizar archivos de base de datos

Para reorganizar los datos propios del centro que haya introducido seleccione la opcion del menu:
Utilidades >> Reorganizar archivos de base de datos
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El programa mostrara el progreso del proceso.

#2 Reorganizando archivos

7 =

7.2.- Reorganizar archivos de COMUN

Para reorganizar los datos comunes a todos los centros seleccione la opcién del menu:
Utilidades >> Reorganizar archivos de COMUN
El programa mostrara el progreso del proceso.

8.- EL USO DE CORTAR - COPIAR - PEGAR

Puede seleccionar el contenido de un campo, por ejemplo el nombre de una empresa. También puede
seleccionar texto en la ayuda. Véase el uso de cortar, copiar y pegar en el apartado 2.3, capitulo 2
"Manejo de la Aplicacién".

Cortar (<CTRL>+X) significa que un texto o niUmero seleccionado se elimina del lugar donde esta.

Copiar (<CTRL>+C) significa que un texto o nimero seleccionado se va a copiar y permanece
donde esta.

Pegar (<CTRL>+V) significa que el texto o nimero copiado o cortado ocupara el lugar que se le
indique. Por tanto antes de utilizar Pegar haga clic en el lugar donde se quiera volcar los datos
antes copiados o cortados.

Nota: Tanto Copiar como Cortar hace que el ordenador coloque lo seleccionado en el portapapeles (un
lugar temporal interno del ordenador, para un futuro uso). Si no se selecciona nada pasara al
portapapeles, el contenido completo de la pantalla del ordenador, como una imagen y podréa ser utilizada
en otra aplicacion de Windows, por ejemplo Word o Paint.
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