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Para Iniciar M3 1-1

PARA INICIAR M3

SOBRE MANDARIN M3

El Sistema de Automatizacion de Bibliotecas M3 es una base de datos y utilidad de
busqueda que utiliza formato MARC para la descripcion de los recursos de infor-
macion en las bibliotecas. Esta herramienta de administracién de bibliotecas con-
trola todo, desde las estaciones de trabajo de biisqueda del usuario hasta la
circulacion, catalogacién, e informes de manera muy flexible.

Con M3, puede hacer lo siguiente:

¢  Utilizar registros MARC puros que no necesitan ser reinterpretados, dando
como resultado la rapida recuperacion de datos. Todos los campos y sub-
campos MARC son indizados y de facil localizacion.

* Almacenar un nimero ilimitado de registros, en diferentes formatos.

e  Utilizar plantillas, menus de edicién y variedad de campos MARC disponibles
para editar y crear registros bibliograficos, de ejemplares, de usuarios, auto-
ridades y otros registros de especiales.

* Asignar privilegios de acceso para Catalogacion, Circulacién y el OPAC.

¢ Anadir o borrar campos, o cambiar el tamafo de las letras, el estilo y el color
para las ventanas.

¢ Cambiar la visualizacion y la bisqueda del Catalogo Visual OPAC; mostrar el
logo personalizado en el OPAC y el Web Gateway.

El paquete esencial de M3 “M3 Core Package” es la base del Sistema de Automa-
tizacion de Bibliotecas que ofrecemos. Este paquete contiene los siguientes
moédulos, totalmente integrados: Editor de Grupos, Catalogacion, Circulacion,
OPAC, ReportTool, e Inventario. Incluye ademas las siguientes utilidades: el Bar-
code Label Printing Utility, Configuration Editor, BEDSCAT, History Purge y Pic-
ture Manager. Otros mdédulos opcionales son el Web OPAC, ZServer (Protocolo
739.50), BookWhere™ V4 (Z39.50 cliente), BookWhere Online, Control de Auto-
ridades, MARC Magician, Syndetic Solutions y el M3 Pocket Module.
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Lo NUEVO PARA LA VERSION 1.6 SP1 DE M3

Para informacién sobre las nuevas opciones, vea los capitulos correspondientes
en esta Guia del Usuario.

Catalogacion

* Capacidad para importar imagenes y actualizar los registros de usuarios y
recursos con las imagenes. (Vea “Usando el Administrador de Imagenes
M3” en la pagina 4-51.)

* (Capacidad para crear multiples ejemplares para un registro bibliografico
en un solo intento. (Vea el paso 4 de la secciéon “Creaciéon de un Registro
de Ejemplar” en la pagina 4-16.)

” W "

* Cuando organice, los caracteres no indizables (“el”, “la”, “a” y otros) seran
ignorados.

* Hay dos nuevos co6digos de estatus (994#a): “En encuadernacion” y
“Ordenado.”

* El campo para Fecha de Importacion (908#a) aparece en los nuevos regis-
tros bibliograficos y de autoridades. Este campo incluye la fecha y la hora
en que el registro se import6 o fue creado. Puede afnadir este campo a
registros existentes, tanto bibliograficos como de autoridades, pero la
fecha y hora deben ser entrados manualmente.

* Al crear un nuevo ejemplar para un bibliografico existente, se incluye el
campo (852#K) con el nuevo ejemplar.

* (Capacidad de marcar una serie de registros en una misma ventana, selec-
cionando el primero y presionando la tecla SHIFT mientras elije el altimo
registro; esto marcara todos los registros que le queden de por medio.

* La accién de remover los campos vacios al guardar un registro es ahora
opcional. (Vea la pagina 4-7.)

* Los clientes de BookWhere pueden importar registros al médulo de Cata-
logacion. (BookWhere es un médulo opcional.)

* Los clientes de MARC Magician pueden transferir registros MARC desde el
moédulo de Catalogaciéon hacia MARC Magician, editar registros usando las
herramientas de esta aplicacion y transferirlos de vuelta a Catalogacion.
(MARC Magician es un médulo opcional.)

* Se ha anadido la capacidad de remover registros seleccionados.

* Los campos usados para detectar registros bibliograficos y autoridades
duplicados (durante la exportaciéon e importacién) son ahora configura-
bles.

* Se haincrementado la rapidez de las funciones de Bisqueda y Reemplazo.
Catalogacién permite ahora el manejo de multiples tablas de autoridades
y esquemas de materias (tales como LC y Sears).

* Se puede anadir un campo para “condicion” (995#a) en los registros de
ejemplares. Esto permite identificar las condiciones fisicas en que se
encuentra un recurso en la coleccion. Las opciones son Nuevo “New”,
Bueno “Good”, Razonable “Fair”, Pobre “Poor” e Inservible “Unusable”.
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Cuando anade un campo a un registro, ahora puede insertar multiples sub-
campos a un mismo tiempo usando la opcién Insertar Subcampo
(haciendo botén derecho y seleccionando Insertar Subcampo). Los sub-
campos deben escribirse sin usar espacios o comas, en el cuadro de texto
que se encuentra en la esquina derecha de la ventana. Por ejemplo, para
insertar los subcampos a, b, ¢ y g, escriba abcg.

Circulacion

Una nueva barra de herramientas en la ventana principal sirve como atajo
para llegar a los botones de las funciones principales de uso comuan. (Vea
la pagina 5-5.)

Transacciones de “Devolver Todo” o “Renovar Todo” estan disponibles por
medio de un menu de transacciones en el panel principal. (Vea
pagina 5-13 y pagina 5-15.)

Capacidad para enviar por e-mail avisos de multas o vencimientos a los
usuarios. (Vea “Enviando Mensajes de Multas y Vencimiento por E-Mail”
en la pagina 5-20.)

Capacidad para enviar automaticamente avisos por e-mail, de recursos
reservados que han sido devueltos y estan en retencién. (Vea “Envio de
Notificaciones “E-mail” de Recursos Retenidos” en la pagina 5-17.)

Capacidad para aplicar dinero devuelto o entrar multas adicionales en la
ventana de Pagos. (Vea el paso 4 de la secciéon “Procesando Multas de un
Usuario” en la pagina 5-21.)

Capacidad de hacer busquedas de un usuario o recurso utilizando el
cuadro de ingresar los c6digos de barra en la ventana principal. (Vea “Bus-
cando un Registro Bibliografico o de Ejemplar” en la pagina 5-24 y “Bus-
cando un Registro de Usuario” en la pagina 5-34.)

La facilidad de ver los mensajes de rebasar en el modo Auto Préstamo es
ahora opcional. Si estan desactivados, el inico mensaje que mostrara sera
para indicar que el recurso no esta circulando. (Vea “Usando Auto Prés-
tamo y Auto Devolucién” en la pagina 5-23.)

Capacidad para desactivar la pestana Historial en el cuadro de didlogo de
las Opciones de Circulaciéon. (Vea la pagina 5-8.)

Capacidad para hacer disponible un mensaje que indique cuando un
recurso se ha colocado en retencién en lugar de reserva. (Vea “Reservando
o Reteniendo un Recurso” en la pagina 5-16.)

Muestra un mensaje de alerta cuando algin recurso colocado en una
reserva especial ha sido devuelto.

En bibliotecas con una base de datos unionada, los ejemplares pueden
transferirse de la biblioteca que lo tomoé prestado, a la base de datos de la
biblioteca que lo originé. (Vea la seccién “Recursos Devueltos en Dife-
rentes Unidades” en la pagina -15 de “Acceso a Multiples Bases de Datos”,
el cual esta disponible en el CD de M3.)

Cuando un cédigo de barras sea invalido, sonara tres veces.

Cuando se registre un recurso como perdido, la multa asignada sera
tomada del precio incluido en el campo 852#9. Si no existe precio, la
multa sera el maximo incluido en el Editor de Grupos.
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* No podra ejecutar una transaccion de reserva, retencion, o reservaciones
de un recurso que ha sido desactivado.

* Para clientes nuevos de M3 las celdas de imagenes ya estan incluidas,
tanto en el panel de Usuario como de Recursos, en cada modo de Circula-
cién (Prestar, Devolver y otros). Esto permite que las imagenes se puedan
visualizar automaticamente (después que la imagen haya sido importada)
en los paneles de Usuario y Recurso. Si tiene una versiéon de M3 instalada,
anterior a la 1.6, debera realizar el procedimiento de anadir la celda gra-
fica en los paneles que desee y en los modos de Circulaciéon en donde los
desea ver.

* Las columnas en el panel de Transacciones pueden ser organizadas al pre-
sionar sobre el encabezamiento de cada columna que desee organizar.

* Ahora es posible manejar un calendario centralizado. Esto permite que
diferentes bibliotecas y organizaciones utilicen variadas agendas, al
tiempo que mantienen la naturaleza global del calendario.

e (Circulacion ahora permite miiltiples tablas y esquemas de autoridades
(tales como LC y Sears).

*  Yano vera transacciones de sus equipos desde la opcién Transacciones de
la Biblioteca. Necesitara cambiarse de base de datos, a la de Equipos
“Equipment”, para poder ver las transacciones de los equipos.

Editor de Grupos

* Capacidad para rebasar la jerarquia de grupos. (Vea “Creando una Jerar-
quia de Grupos” en la pagina 3-2.)

* Se han anadido nuevas opciones en la pestana Acceso a OPAC para per-
mitir que los usuarios puedan solicitar reservas y reservaciones por medio
de la interface del Web OPAC

OPAC
* Capacidad para ver imagenes de portadas de libros. (Vea “Desplegando
Imagenes en el OPAC” en la pagina 6-33.)

e (Capacidad para personalizar el nombre de su biblioteca en la ventana prin-
cipal. (Vea “Modificando el Encabezamiento del OPAC” en la pagina 6-33.)

* Capacidad para imprimir y guardar informacién sobre ejemplares desde la
ventana Resultados y Bibliografia. (Vea “Imprimiendo Registros” en la
pagina 6-22 y “Guardando Registros a un Archivo” en la pagina 6-23.)

* (Cuando realice una busqueda Basica o Avanzada y no obtenga resultados,
aparecera la ventana Explorar, para que elija otro término disponible
dentro de la lista. (Vea “Cémo Buscar” en la pagina 6-9 y la pagina 6-12.

* (Capacidad para ver informacién sobre los ejemplares en la ventana Deta-
lles de Registro en Bibliografia.

* (Capacidad para “escanear” c6digos de barras dentro de la seccion Biblio-
grafia para crear listas de recursos. (Vea “Usando Bibliografia para Crear
Listas” en la pagina 6-28.)

* En bibliotecas con base de datos unionada, los ejemplares locales son
identificados con una estrella en el cuadro de cotejo de Disponibilidad.
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¢ (Capacidad para conectarse con Syndetic Solutions, quienes permiten a los
usuarios ver resimenes, resefas y otros contenidos ttiles para la colec-
cién. Brinda ademas contenidos de imagenes de miles de recursos. (Syn-
detic Solutions es un médulo opcional.)

* Puede ahora configurar para que la ventana Explorar aparezca cuando
realice una buisqueda, Basica o Avanzada, y no obtenga resultados. Esta
ventana permite a los usuarios seleccionar algtin otro término de la lista.

Inventario

¢ Iconos para los diferentes tipos de medios se muestran en todos los
informes (excepto Invalidos y Estadisticas) en cada recurso que tenga
asignado algin tipo de medio. (Vea el “Nota” en la pagina 8-4.)

* (Capacidad para cambiar el estatus Recién Encontrados a “Normal”. (Vea el
paso D en la pagina 8-7.)

*  Siun recurso perdido esta identificado con su Localizacion (852#4a), la
Localizacion aparecera antes del namero de la signatura topografica en el
informe de Extraviados.

¢ El estilo de letras (fonts) pueden ser cambiados en los informes. (Vea
“Imprimiendo y Guardando Resultados” en la pagina 8-15.)

* La pestana de Estadisticas pude desplegar valores de hasta 2 billones
(tales como cantidades de dineros).

Miscelaneos

* El cuadro de didlogo de Bisqueda usado en Catalogacion, Circulacion y
Editor de Grupos estan disponibles ahora para manejar caracteres tales
como el signo de &.

¢ (Capacidad para cambiar el tipo y tamano de la letra en el editor de regis-
tros (visible en Catalogacion y Circulacién) modificando la opcion Default
Grid Font en el archivo ActiveMarcEdit.ini. El tipo de letra predefinido es
Verdana 15 pt.

PROCEDIMIENTO DE CONFIGURACION REQUERIDO
ATENCION:

Debe realizar estos pasos antes de utilizar M3.

Después instalar su sistema M3, pero antes de empezar a utilizarlo, deben efec-
tuarse ciertos procedimientos basicos de configuraciéon. Estos procedimientos son
imprescindibles para el funcionamiento de Circulacién, Catalogacién y OPAC.

Para lograr fluidez en el proceso de configuracion efectiie los pasos en la
secuencia que sigue a continuacion:

1. Cree grupos de usuarios en el médulo Editor de Grupos y establezca las
jerarquias de privilegios de acuerdo a las basado en los parametros que
requiere el uso de M3 (ver “Creando una Jerarquia de Grupos” en la
pagina 3-2 y “Creando un Nuevo Grupo de Usuarios” en la pagina 3-4).

2. Cree grupos de recursos en el médulo Editor de Grupos (ver “Creando un
Nuevo Grupo de Recursos” en la pagina 3-18).
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3. Importe registros de recursos y de usuarios en el médulo de Catalogaciéon
(ver “Importaciéon de Registros Bibliograficos, de Usuarios y de Autori-
dades” en la pagina 4-57).

4. Anada cualquier registro de usuario que no haya sido importado en el
modulo de Catalogacion (ver “Creaciéon de un Registro de Usuario” en la
pagina 4-20).

5. Asigne usuarios a grupos de usuarios en el médulo Editor de Grupos de
acuerdo a los privilegios que requiere (ver “Pestana Miembros” en la
pagina 3-13).

6. Anada registros de recursos que no hayan sido importados por medio de
la Catalogacioén (ver “Creacion de un Registro Bibliografico” en la
pagina 4-6 y “Creacion de un Registro de Ejemplar” en la pagina 4-14).

7. Asigne recursos a grupos de recursos en el médulo Editor de Grupos (ver
“Pestana Miembros” en la pagina 3-21).

8. Fije los horarios de la biblioteca en el médulo de Circulacién (ver “Modi-
ficando Fechas de Servicios y Periodos de Circulaciéon” en la pagina 5-51).

9. Cree un banco de mensajes de usuarios estandar y recursos en el médulo
de Circulacion (ver “Usando la Opcién Mensajes” en la pagina 5-42).

ACERCA DE ESTA M3 GUIA DEL USUARIO

Esta Guia del Usuario trata el tema de cémo instalar y operar el M3 Core Package
asi como los moédulos opcionales. Los capitulos del 1 al 8 tratan el tema del M3
Core Package e informacion sobre los médulos opcionales (cuando apropiado). El
capitulo 9 cubre el M3 Servidor, tanto la version estandar como la opcional M3
ZServidor (Z39.50). También se han incluido varios apéndices, suministrando una
variedad de informacion suplementaria.

AUDIENCIA

La Guia M3 del Usuario parte de la premisa de que el usuario conoce el uso de
Microsoft® Windows® 98 o posterior y que posee por lo menos un conocimiento
basico de las operaciones basicas de las aplicaciones de Windows.

El capitulo 9, “Usando el Servidor M3”, y algunos de los apéndices fueron dise-
nados para administradores de sistemas y de base de datos. Para esto se requiere
un conocimiento avanzado de la tecnologia de redes y del mantenimiento de base
de datos.
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NORMAS EN LA GUIA DEL USUARIO

Para lograr claridad y facilidad en su uso, este manual utiliza un ntimero de
normas de diseno y tipografia.

* Estetipo de letra se usa para (1) caracteristicas de aplicacion en los cuales
tiene que presionar sobre botones, comandos en mentes, pestanas y
otros, (2) textos que se escriben en ventanas y en el cuadro de didlogos y
(3) cuadros de texto o de grupo. Por ejemplo, una instruccién puede que
le diga “Presione sobre la pestaia Bibliografia”, o “En la lista Periédos, selec-
cione Diario or Por hora”.

e Eltipo de letra itdlica identifica distintas partes de una ilustracion.

* Advertencias son precauciones que aparecen en el centro de la pagina en
negritas.

ADVERTENCIA:
Siga a estas precauciones a fin de evitar problemas con el sistema.

* Notas suministran informacién especial sobre un tema o procedimiento.
Aparecen con la palabra NOTA, segun se ilustra a continuacion.

NOTA: Notas son informacion especial sobre un tema o un procedimiento.

Observacion: Lea los “side- * “Sideheads”, como el que aparece a la izquierda, ofrece ttiles observa-
heads” para obtener observa- ciones e informacién incidental.
ciones o informacion casual.

TECNICAS Y SUGERENCIAS

Menus Contextuales

En muchos lugares del sistema, estan disponibles menus para ofrecer acceso
rapido a una opcion especifica. Para tener acceso un menti contextual, presione el
botén derecho del “mouse” (clic-de-derecha).

Teclas de Método Abreviado

Muchas opciones y entradas a campos en M3 tienen teclas de método abreviado
que le permiten usar combinaciones de ALT+ clave para seleccionar el meni o el
comando. Las teclas de método abreviado aparecen en la pantalla como letras
subrayadas en el nombre del ment o de la opcién. Por ejemplo, cuando ve la ins-
truccion “En el menu Archivo...”, puede hacer una de estas dos opciones:

* presione con el “mouse” en el mentu Archivo
(0)
e presione ALT+A simultaneamente

Cuando muestre el ment, puede tener acceso a su comando o al submenu al
presionar la tecla sin la ALT. Por ejemplo, presione ALT+A para ver el ment
Archivo y luego solo la letra (como la | para Imprimir) para tener acceso a un
comando o a un submend.
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FIGUuraA 1.1

Cambiar el Ancho de la Columna
Para cambiar el ancho de columnas en las listas haga lo siguiente:

1.

En la fila del encabezamiento de columna, coloque el puntero en la linea
divisoria a la derecha de la columna que quiere modificar el tamano hasta
que el puntero cambie segiin muestra en la Figura 1.1.

| Tt 4 Subtitio |

Mientras presiona el botén izquierdo del ratén “mouse”, arrastre el pun-
tero hacia la derecha para expandir la columna, o hacia la izquierda si
desea encogerla.

NOTA: El cambiar el tamano de una columna, no afecta el ancho de otras;
por el contrario, la lista completa se ensancha.

Suelte el botén del mouse una vez que la columna haya cambiado al
tamano deseado.

CAMBIANDO EL IDIOMA DE INTERFAZ EN M3

Cinco de los médulos en M3 pueden cambiarse en varios idiomas. Los moédulos
Editor de Grupos, Catalogacion, Circulacion, OPAC, e Inventario, pueden verse en
Inglés, Francés o Espanol. Ademas, el OPAC puede cambiarse en Aleman e
Italiano.

Nota: Al cambiar el idioma
de interfaz no se altera el
idioma de los registros en la
base de datos.

Para cambiar la interface de idioma en Circulaciéon, OPAC, e Inventario,
puede hacerlo seleccionando una opcién en la barra de menus o en un
botén disponible en la ventana principal de estos médulos. Para mas infor-
macion vea el capitulo correspondiente en esta Guia del Usuario.

Para cambiar la interface de idioma en los cinco médulos a la vez, debe
localizar el archivo Startup.ini (localizado en el directorio M3). Para
hacerlo, salga de M3 y cambie la entrada predefinida default_language=0
donde cada uno tiene el siguiente significado: 0=Inglés, 1=Francés y
2=Espanol. El cambio se efectua cuando vuelva a abrir cada mdédulo.

SOBRE AYUDA EN PANTALLA

Para tener acceso a la Ayuda de M3 haga lo siguiente:

Notas:

* Para accesar Ayuda de M3
en el OPAC, presione Ayuda
en la Barra de encabeza-
miento.

* Para accesar Ayuda de M3
en el Editor de Grupos,
presione en el boton comodin
(?) en la ventana del Editor
de Grupos.

1.

En el ment Ayuda, presione en Temas de Ayuda.
(0]
Presione F1.

Esto muestra la Tabla de Contenido de Ayuda. Desde all4, puede enlazar
con un tema de interés, o presionar las pestafas de Indice o Blisqueda para
buscar un tema especifico.
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INSTALANDO M3
| 2

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo explica como efectuar la instalacion del sistema de Automatizacion
de Bibliotecas M3, sea por primera vez o para actualizar una ya existente. Este
capitulo describe especificamente lo siguiente:

* Los requisitos minimos y recomendados del equipo “hardware” para
correr M3 (pégina 2-1)

*  Coémo instalar Mandarin M3 desde el CD (pagina 2-3)

e Coémo instalar Internet Explorer 6.0 desde el CD (pagina 2-9)
e Coémo empezar los médulos de M3 (pagina 2-9)

* Consideraciones sobre contrasenas (pagina 2-10)

* Informacién sobre el sistema de resguardo (pagina 2-10)

ATENCION:

Antes de comenzar el proceso de instalaciéon, lea la seccion
“Antes de Instalar”.

ANTES DE INSTALAR

Requisitos del Sistema para Operar M3

TABLA 2.1 Minimo Recomendado

Servidor Windows 2000 o Windows 2000
NOTAS: Windows NT 4.0 SP4
* Si tiene M3 instalada, debe con el componente de
copiarle encima la 1.6. Windows Desktop Update o
o Los requisitos de disco duro Windows Me o
para una estacion de trabajo Windows 98
se incluyen en una tabla Pentium 11 300 MHz Pentium 11l 450 MHz
separada (Tabla 2.2). 128 MB RAM 256 MB RAM
400 MB espacio libre en el disco duro | 1 GB espacio libre en el disco duro
TCP/IP Instalado TCP/IP Instalado
MS Internet Explorer 5.0 MS Internet Explorer 5.5 SP2 o
(Windows NT requiere 5.01 SP2) posterior
Solo Durante la | Unidad de CD-ROM Unidad de CD-ROM
Instalacion
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Minimo Recomendado

Estacion de Windows 2000 o Windows 2000 o Windows XP
Trabajo Windows XP o
Windows NT 4.0 SP4 o
Windows Me o

Windows 98
Pentium 200 MHz Pentium Il 300 MHz
64 MB RAM 128 MB RAM

Resolucion 800 x 600 Resolucion 800 x 600

Impresora Ink Jet que reconozca
postscript

TCP/IP Instalado

Impresora laser que reconozca post-
script

TCP/IP Instalado

MS Internet Explorer 5.5 SP2 o
posterior

MS Internet Explorer 5.0
(Windows NT requiere 5.01 SP2)

Requisitos de Espacio en Disco Duro (MB)

Instalacion Completa, instalar la 570 340
primera vez

Instalacion Completa, actualizar 480 240
Instalacion Personalizada, con el 570 340

madulo ReportTool

Instalacion Personalizada, sin el
madulo ReportTool

Hasta 90, dependiendo
de componentes
seleccionados

Hasta 90, dependiendo
de componentes
seleccionados

Opciones de Configuracion de la Instalacion

Antes de instalar el Sistema de Automatizacion de Bibliotecas M3, decida cual de
las dos opciones de instalacion que siguen a continuacién es la mas apropiada
para la situacion de su biblioteca.

* Opcion I - Instalar las bases de datos sobre su servidor y luego los
moédulos cliente del Core Package (Circulacién, OPAC y otros) en el disco
duro de las estaciones de trabajo individuales. Esta la opcién recomendada
para lograr 6ptimo rendimiento.

*  Opcion II - Instalar las bases de datos y los médulos cliente del Core Pac-
kage sobre su servidor, luego arrancar la utilidad “Workstation Setup” en
cada estacion de trabajo para habilitar estas estaciones para tener acceso
a los médulos del Core Package instalados en el servidor. Esta opcion se
toma en consideracién tinicamente con un protocolo de red de alta velo-
cidad para lograr mayor rendimiento.

NOTA: Workstation Setup coloca los archivos .dll y .ocx en las estaciones.
No instala los médulos de clientes sobre las unidades de disco duro indivi-
duales.
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Pasos Generales para la Instalacion

Para instalar el sistema M3 se llevan a cabo varios pasos, ya sea que se instale por
primera vez o que se actualice. A continuacién se describe el orden del proceso.
Las secciones siguientes abarcan detalladamente cada procedimiento.

1. Instale los archivos M3 Servidor. Los archivos solo pueden ser instalados
a su servidor. La carpeta que contiene estos archivos reside en el CD M3.

2. Instale los archivos de programa para los médulos cliente del Core Pac-
kage (Circulacién, OPAC y otros). Estos médulos cliente se pueden ins-
talar en el disco duro de las estaciones de trabajo (Opcién I en la seccién
anterior) o en la localidad del servidor (Opcién II en la seccién anterior).
La carpeta que contiene estos archivos reside en el CD M3.

3. Siescoge la Opcioén II en el paso anterior debe poner en funcionamiento
el procedimiento Workstation Setup en cada estacion de trabajo la cual
requiere acceso a los mdédulos clientes del Core Package. Luego de la ins-
talacion, los moédulos cliente pueden encontrarse en la carpeta M3 de su
servidor (la ruta predefinida es C:\Program Files\Mandarin M3\

Workstation Setup).

INSTALANDO EL SERVIDOR M3

Preparando la Instalacion
Antes de instalar asegurese de hacer lo siguiente:

* Estar registrado en su sistema con derechos plenos de Administrador,
tanto en el servidor como en las estaciones individuales de trabajo.

*  Que todos estén fuera del sistema M3 durante el procedimiento de insta-
lacion.

* Tener el Internet Explorer 5.0 o mas avanzado instalado en la localidad
que esté usando. Si no dispone de el, instale primero esta aplicacion. Para
su conveniencia el Internet Explorer 6.0 esta disponible en el CD M3. (Vea
“Instalando Microsoft Internet Explorer 6.0 Desde el CD M3” en la
pagina 2-9.)

* Que todas las aplicaciones, incluyendo el Servidor M3 y los médulos estén
cerrados.

Procedimiento de Instalacion

1. Inserte el CD M3 en la unidad de CD-ROM. Debera aparecer un menu de
instalacién. De no ser asi, localice la unidad de CD ROM (D: en la mayoria
de las computadoras) y presione dos veces con el “mouse” sobre el archivo
autorun.exe.

2. En el mena de instalacion presione Instalar Servidor Local M3 “Install M3
Database Server”.

Nota: Si desea cambiar el 3. En el cuadro de didlogo Elija Idioma de Instalacién “Choose Setup Lan-
idioma de inlerfaz luego de la guage”, seleccione el que desee y presione OK. Esto determinara el idioma
instalacion, vea “Cambiando de la instalacion solamente; no afectara el idioma de los registros en la
el Idioma de Interfaz en M3” base de datos.

en la pdgina 1-8. .. . . . oo
bag 4. En el cuadro de didlogo Bienvenido presione Siguiente para comenzar la

instalacion.
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5. En el cuadro de didlogo Contrato de licencia presione Si para aceptar y
continuar con la instalacién. O presione No para cancelar.

6. En el cuadro de didlogo Elegir ubicacién de destino haga lo siguiente:

* Presione Siguiente para instalar el Servidor M3 en la carpeta de destino
predefinida en su disco duro (C:\M3 Server).

0]

* Presione Examinar y localice la carpeta deseada. Al seleccionar la car-
peta deseada, presione OK y luego elija Siguiente.

7. Sino ha instalado una versién anterior de M3 en este servidor, aparecera
el cuadro de didlogo Informaciéon de Servidor. Escriba la direccion IP y el
nimero de puerto de su servidor M3, luego presione Siguiente.

8. En el cuadro de didlogo Configurar Opciones Globales - Paso 1 seleccione
la ruta que debe seguir el servidor M3. (Si tiene mas de un puerto y desea
configurar los parametros establecidos diferentes para otro puerto, elija
uno de la lista; necesitara reinicializar el servidor por cada puerto que
desea configurar.) Presione Siguiente.

9. En el cuadro de didlogo Configurar Opciones Globales - Paso 2, las
opciones seleccionadas son las que ya se han establecido. Seleccione una
opcién para hacer la funcion disponible, o elimine la marca para desac-
tivar la funcion. Llene los espacios como corresponda.

Circulacién:

e Activar Historial — Si esta seleccionada tendra disponible la pestana
Historial (en la ventana de Opciones de Circulacién), la cual permite
ver las transacciones activas de los usuarios.

*  Establecer la Jerarquia de Grupos — Si esta seleccionada la jerarquia de
grupos sera validada cuando anada usuarios en Circulacion.

*  Anadir una Multa Adicional - Si esta seleccionada se sumara una multa
automatica cuando se registren recursos danados o perdidos. En el
cuadro Cantidad escriba la cantidad que desea aplicar.

*  Activar los Mensajes de Rebasar — Si estan seleccionados los mensajes de
rebasar estos se veran en el modo Auto-Préstamo.

Campos de Contacto de Usuarios:

*  Email y Teléfono — Seleccione los campos en donde el e-mail y los
numeros de teléfono aparecen en los registros de usuarios.

Notificaciones por E-mail:

Nota: Las entradas Nombre *  Nombre de Servidor SMTP — Escriba el nombre de su servidor de e-mail

de Servidor SMTP, Puerta ¢ (por ejemplo mail.mcps.edu).

E-mail de Remitente son

necesarios para la opcion de

notificacion por e-mail. *  E-mail de Remitente — Escriba el e-mail que desea que aparezca en el
campo “From” en las notificaciones enviadas por la biblioteca.

*  Puerto — Escriba el puerto usado para los mensajes de salida.

Observacion: Puede ingresar * cc - Escriba la direccién del usuario si desea una copia al carbén
milltiples direcciones de (“carbon copy”) de las notificaciones enviadas a una direccién. (Tal
e-mail separadas por comas, vez desee crear una cuenta genérica para este propoésito.) Si se deja
para los envios a cc. en blanco, no enviara copia al carb6n a ningtn usuario.
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Nota: Estas entradas de
campos y subcampos son
requeridas para usar el
Administrador de Imdgenes.

10.
11.

12.
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Administrador de Imagenes:

e Campo/Subcampo Bibliografico Pareado — Escriba el campo y subcampo
que desea usar con el Administrador de Imagenes para parear ima-
genes en los registros bibliograficos.

e Campo/Subcampo Usuario Pareado — Escriba el campo y subcampo que
desea usar con el Administrador de Imagenes para parear imagenes
en los registros de usuarios.

Presione Siguiente.

En el cuadro de didlogo Iniciar la copia de archivos, examine las configu-
raciones que han sido seleccionadas. Si desea cambiar las configuraciones
presione Atras. Si esta de acuerdo con las configuraciones presione
Siguiente.

En el cuadro de didlogo Completo presione Finalizar. Proceda a la siguiente
secciéon “Instalando los Médulos del Core Package M3”.

INSTALANDO LOS MODULOS DEL CORE PACKAGE M3

Notas:

* Si ya cuenta con una
version de M3, no tendrd la
opcion de elegir un idioma
preferido; el programa utili-
zard el mismo que selecciond
anteriormente.

* Si desea cambiar el idioma

de interfaz luego de la instala-

cion vea “Cambiando el
Idioma de Interfaz en M3” en
la pdgina 1-8.
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Preparando la Instalacion
Antes de instalar asegurese de hacer lo siguiente:

Estar registrado en su sistema con derechos plenos de Administrador,
tanto en el servidor como en las estaciones individuales de trabajo.

Tener el Internet Explorer 5.0 o mas avanzado instalado en la localidad
que esté usando. Sino dispone de el, instale primero esta aplicacion. Para
su conveniencia el Internet Explorer 6.0 esta disponible en el CD M3. (Vea
“Instalando Microsoft Internet Explorer 6.0 Desde el CD M3” en la
pagina 2-9.)

Que todas las aplicaciones estén cerradas.

Procedimiento de Instalacion

1.

Inserte el CD M3 en la unidad de CD-ROM. Debera aparecer un mend de
instalacién. De no ser asi, localice la unidad de CD ROM (D: en las mayoria
de las computadoras) y presione dos veces con el “mouse” sobre el archivo
autorun.exe.

En el mena de instalacién presione Instalar Médulos de M3 “Install M3 Client
Modules”.

En el cuadro de didlogo Elija Idioma de Instalacion “Choose Setup Lan-
guage” seleccione el que desee y presione OK. Esto determinara el idioma
de la instalacién solamente; no afectara el idioma de los registros en la
base de datos.

En el cuadro de didlogo Bienvenido presione Siguiente para comenzar la
instalacion.

En el cuadro de didlogo Contrato de licencia presione Si para aceptar y
continuar con la instalacion. O presione No para cancelar.

En el cuadro de didlogo Tipo de Biblioteca elija el tipo de su biblioteca.
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* Siselecciona Escuela (K-12) y escoje instalar ReportTool en el paso §,
se cargaran mas de 800 informes disponibles usados generalmente
por escuelas de K-12, bibliotecas publicas y universidades.

*  Si selecciona Puablica o académica y escoje instalar ReportTool en el
paso 8, se cargaran mas de 400 informes disponibles usados general-
mente por bibliotecas publicas y universidades.

Presione Siguiente.
En el cuadro de didlogo Tipo de instalacion elija la que prefiera:

*  Completa - Instala automaticamente los médulos clientes de Cataloga-
cion, Circulacién, OPAC, Editor de Grupos, Inventario y ReportTool.
También instala las utilidades Configuration Editor, Barcode Labels,
BEDSCAT, History Purge y Picture Manager.

*  Personalizada — Permite la especificacion de lo que se instala en esta
localidad.

* Solo OPAC - Solo instala el m6dulo OPAC.
9. Presione Siguiente.

10. En el cuadro de didlogo Elegir ubicacién de destino haga lo siguiente:

Nota: Si instalo M3 1.1 antes *  Presione Siguiente para instalar M3 en la carpeta de destino predefi-
de 1.6 su ruta predefinida nida en su disco duro (C:\Program Files\Mandarin M3).

serd C:\Program Files o

|SIRS Mandarin|M3.

* Presione Examinar y localice la carpeta deseada. Al seleccionar la car-
peta deseada, presione OK y luego elija Siguiente.

11. Si seleccioné Personalizada en el paso 8 aparecera el cuadro de didlogo
Seleccionar componentes. Remueva cualquier marca de cotejo que corres-
ponda a un médulo que no desee instalar en su estacion de trabajo. Las
opciones son:

*  Circulacién — Instala el médulo Circulacion.

* (atalogacion — Instala el médulo Catalogacion.
*  OPAC - Instala el m6dulo OPAC.

* Inventario — Instala el médulo Inventario.

*  ReportTool — Instala el m6édulo ReportTool.

*  Utilidades — Instala las utilidades Configuration Editor, Barcode
Labels, BEDSCAT, History Purge y Picture Manager.

NOTA: Para limitar las utilidades presione Utilidades y elija Cambiar.
Remueva toda marca de cotejo de las opciones que no desea instalar
y presione Continuar.

* Editor de Grupos — Instala el médulo Editor de Grupos.

*  Programa de instalacion de Workstation — Instala la programa de “Works-
tation Setup” para permitir que computadoras cliente tengan acceso
al programa. Seleccione esta opcion solo si estd instalando médulos
de programa en la localidad del servidor, como se explica en la Opcién
Il en la pagina 2. Esta opcién no es aconsejable si los médulos del pro-
grama se estan instalando en estaciones individuales de trabajo (al
igual que la Opcién I).
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12. Presione Siguiente.

13. En el cuadro de didlogo Informacion de Servidor escriba la direccién IP y
el nimero de puerto de su servidor M3. Luego presione Siguiente.

14. Si esta usando la version “Scoping” de M3, aparecera el cuadro de didlogo
Informaciéon de Organizacion.

* Siya ha instalado una versién anterior de M3 las iniciales de su orga-
nizacién apareceran en el cuadro. Presione Siguiente.

* Sino ha instalado una version anterior de M3 las iniciales no apare-
ceran. Comuniquese con la divisiéon de Apoyo Técnico de Mandarin al
(800) 252-7477 para obtener las iniciales. Luego presione Siguiente.

15. En el cuadro de didlogo Establezca los Predefinidos del Programa las
opciones seleccionadas son las que ya se han establecido. Seleccione una
opcién para hacer la funcién disponible o elimine la marca para desactivar
la funcién.

OPAC:

*  Guardar los Ejemplares — Cuando los registros son guardados a un
archivo desde los Resultados de Buisqueda o en la ventana Lista de
Registros en Bibliografia, la informacion de ejemplares se incluird en
el archivo guardado.

*  Imprimir los Ejemplares — Cuando los registros son impresos desde los
Resultados de Basqueda o en la ventana Lista de Registros en Biblio-
grafia, la informacién de ejemplares se incluira en los registros
impresos.

*  Desplegar Imdgenes de las Portadas — Las imagenes de portadas se veran
en aquellos recursos que tengan imagenes asignadas.

e Activar la Ventana de Exploraciéon — Cuando un usuario busque por una
palabra y no encuentre resultados, se desplegara una ventana
Explorar, con una lista de términos bajo los cuales puede escojer.

* Ingresar Cédigos de Barras — Los usuarios podran entrar o “escanear” los
codigos de barra dentro de la Bibliografia para crear una lista de
recursos.

*  Activar la Pestana Mi Cuenta — La pestana Mi Cuenta estara visible.

*  Mostrar Informacion de Usuario — Los usuarios podran ver su propia
informacién, disponible en biblioteca (por ejemplo direccién y
namero de teléfono.) Esta opcién puede estar protegida por contra-
sena.

*  Mostrar Historial de Transacciones — Los usuarios podran ver sus transac-
ciones anteriores en la biblioteca.

Circulacién:

* Activar la Barra de Atajos — La barra de atajos la cual incluye botones
para las funciones comunes, se desplegaran en la ventana principal de
Circulacion. Esta podra ser desactivada presionando las teclas
CTRL+T en Circulacion.

e Activar Aviso de Retencion — Se desplegara un mensaje cuando un
recurso sea colocado en retenciéon en lugar de reserva.
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Nota: Si ha configurado su
Tablon de Anuncios previa-
mente no recibird esta
mstruccion.

Nota: Como parte de la insta-

lacion se crea una carpeta
Mandarin M3 en el escritorio,
la cual contiene atajos a las
aplicaciones instaladas.

Catalogacion:

*  Borrar Campos Vacios — Se borraran todos los campos que no se usaron
al momento de guardar el registro. Si usa la utilidad Control de Auto-
ridades esta opcion debe ser activada.

16. Aparecera el cuadro de didlogo Configuracién de Tablén de Anuncios.

* Si desea configurar el Tablén de Anuncios en el momento escriba los
siguientes datos: el nombre de su biblioteca, un mensaje y las horas
correspondientes a la operacién de su biblioteca. Luego presione
Siguiente.

(0]
* Sino desea configurar el Tablén de Anuncios presione Omitir.

17. En el cuadro de didlogo Iniciar la copia de archivos examine las configu-
raciones que escogio. Si desea cambiar las configuraciones presione Atras.
Si esta satisfecho presione Siguiente.

18. En el cuadro de dialogo Completo presione Finalizar. Si ha recibido la ins-
truccién para reinicializar su computadora, puede hacerlo al momento o
mas tarde. La instalaciéon quedara completada.

NOTE: Si ha instalado M3 en su servidor, ejecute el procedimiento de configura-
cién en cada estacion de trabajo que va a utilizar; proceda a la siguiente seccién
“Configuracién de Estaciones de Trabajo.”

Configuracion de Estaciones de Trabajo

Si ha instalado M3 en su servidor, ejecute el procedimiento de instalacién en cada
estacion de trabajo que va a utilizar. Este procedimiento no instala M3 en la esta-
cién de trabajo; simplemente asegura que los archivos correctos .dll y .ocx estén
presentes, permitiendo de esta manera que la estacién ejecute los médulos M3 ins-
talados en el servidor.

Antes de comenzar asegurese de:

e Tener el Internet Explorer 5.0 o mas avanzado instalado en la localidad
que esté usando. Si no dispone de el, instale primero esta aplicacién. Para
su conveniencia el Internet Explorer 6.0 esta disponible en el CD M3. (Vea
“Instalando Microsoft Internet Explorer 6.0 Desde el CD M3” en la
pagina 2-9.)

*  Que todas las aplicaciones estén cerradas.

Procedimiento de Instalacion

1. Localice la carpeta M3 en el servidor donde residen las aplicaciones, desde
una estaciéon de trabajo.

2. En la carpeta Workstation Setup presione dos veces con el “mouse” en
Setup.exe.

3. En el cuadro de didlogo Elija Idioma de Instalacién “Choose Setup Lan-
guage” seleccione el que desee y presione OK. Esto determinara el idioma
de la instalacion solamente; no afectara el idioma de los registros en la
base de datos.

4. En el cuadro de didlogo Bienvenido presione Siguiente para comenzar la
instalacion.
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serd C:|Program Files

|SIRS Mandarin|M3.
7.
8.
9.
10.
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En el cuadro de didlogo Contrato de licencia presione Si para aceptar y
continuar con la instalacién. O presione No para cancelar.

En el cuadro de didlogo Elegir ubicacion de destino, haga lo siguiente:

* Presione Siguiente para instalar M3 en la carpeta de destino predefi-
nida en su disco duro (C:\Program Files\Mandarin M3).

o

* Presione Examinar y localice la carpeta deseada. Al seleccionar la car-
peta deseada, presione OK y luego elija Siguiente.

En el cuadro de didlogo Informacion de Servidor escriba la direccion IP y
el nimero de puerto de su servidor. Luego presione Siguiente.

En el cuadro de didlogo Iniciar la copia de archivos, examine las configu-
raciones que escogié. Si desea cambiar las configuraciones presione Atras.
Si esta satisfecho presione Siguiente.

En el cuadro de didlogo Completo, presione Finalizar. Si ha recibido la ins-
truccién para reinicializar su computadora, puede hacerlo al momento o
mas tarde. La instalacién quedara completada.

Repita este proceso para cada estacion de trabajo que sera utilizada para
acceder a M3, y cree atajos en el escritorio para aquellos médulos que
seran utilizados por esta estacion de trabajo.

INSTALANDO MICROSOFT INTERNET EXPLORER 6.0 DESDE

EL CD M3

EMPEZANDO M3

Inserte el CD M3 en la unidad de CD-ROM. Debera aparecer un menu de
instalacion. De no ser asi, localice la unidad de CD ROM (D: en las mayoria
de las computadoras) y presione dos veces con el “mouse” sobre el archivo
autorun.exe.

En el ment de instalacion, presione Explore CD.
En la carpeta IE6, presione dos veces sobre ie6setup.exe.

Siga las instrucciones. Durante la instalacién, el Internet Explorer 6.0 se
coloca en la carpeta Program Files de la estacion de trabajo y se crea un
atajo en el escritorio.

Para empezar los médulos individuales del M3 haga lo siguiente:

Nota: Siinstalo M3 1.1 antes .
de 1.6, seleccione SIRS
Mandarin y luego M3 (en vez
de Mandarin M3).

Presione dos veces con el “mouse” en el atajo Mandarin M3 en su escritorio,
luego presione dos veces en el m6dulo deseado.

(0]

En la barra de tareas, presione en el botén Start, seleccione Programs,
seleccione Mandarin M3, y luego elija el médulo deseado.

Para instrucciones de acceso y de entrada al sistema para un médulo especifico,
haga referencia al capitulo correspondiente en la Guia del Usuario M3.
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CONTRASENAS

Configurando las Contrasefias
La secuencia por defecto de entrada a los médulos Catalogacion, Circulacion,
Editor de Grupos, y Inventory es:

Nota: Por razones de sequ- ¢  Nombre: admin
ridad, se recomienda
cambiar la contrasena inme-

diatamente después desu——— NModificando Codigos de Barras de Usuarios y

registro initial. ~
Contrasenas
Los c6digos de barras de usuarios, asi como las contrasenas, estan en los registros
de los usuarios. Puede accesar y modificar los cédigos de barras de usuarios y las
contrasenas en el médulo de M3 Catalogacién. Para modificar, vea “Editando un
Registro de Usuario” en la pagina 4-22.

¢  Contrasena: boca raton

NOTA: Si un registro de usuario esta asignado a un grupo de usuarios que tiene
privilegios de accesa a los médulos Catalogacién, Circulacién, Editor de Grupos,
y Inventory, debe ser un nombre y una contrasena.

INFORMACION SOBRE EL RESGUARDO DEL SISTEMA

Con el propésito de proteger sus datos en M3, es importante que se lleven a cabo
copias de resguardo frecuentes. Se recomienda que se realicen resguardos diaria-
mente a fin de evitar cualquier pérdida de informacién, provocada por desper-
fectos en el disco duro, bajas de carga eléctrica, virus, borrones involuntarios y
cualquier otor problema en la red.

El Sistema de Automatizacién de Bibliotecas M3 no provee resguardo continuo.
Debe contar con alguna unidad, como una cinta, para realizar los resguardos.
Mandarin recomienda ademas, que su servidor esté equipado con una unidad
automatica que pueda mantener las copias de resguardo al dia, aun cuando no sea
atendida por nadie.

Recomendaciones Sobre los Resguardos

Mandarin recomienda realizar resguardos diarios luego del cierre de los servicios,
y un resguardo completo al fin de semana o antes de un feriado. En caso de surgir
alguna falla en el equipo, podré recuperar la totalidad de sus datos, como también
las copias parciales que haya hecho con anterioridad. Si solo ha perdido datos de
M3, podra recuperar los datos de su dltimo resguardo parcial.

Los resguardos deben realizarse mientras no haya nadie utilizando el sistema y el
servidor esté inactivo. Para detener el funcionamiento del servidor haga lo sigu-
iente:

1. En la barra de tareas, presione sobre el icono M3 Server. Esto muestra el
mend del M3 Server.

Seleccione Stop, luego elija All. Esto detendra el servidor.

Realice el método de resguardo que desee. En la seccién “Métodos de Res-
guardo” se explican dos diferentes métodos.
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4. Alfinalizar repita el paso 1. Seleccione Start, luego elija All. Esto reactivara

el servidor.

Métodos de Resguardo
Los dos métodos recomendados para realizar resguardos son:

Resguardo parcial — Guarda solamente los datos que son criticos para el fun-
cionamiento diario del sistema M3. Esto apunta a la localizacién donde los
datos de M3 estan guardados (la ruta predefinida es C:\M3 Server\Registry)
y comienza el proceso. Esta operacion se realiza en pocos minutos y es
una solucién confiable para asegurar sus datos. Este método de resguardo
no asegura el sistema operativo o cualquier otro archivo de computadoras.
Si el servidor falla y se pierdan los datos en el disco duro, el sistema oper-
ativo y otras aplicaciones deberan reinstalarse; M3 podra restaurar el
altimo resguardo, reparara cualquier informacién y las transacciones.
Este tipo de resguardo es realizado regularmente por el administrador del
sistema.

Resguardo completo — Hace un resguardo del servidor entero, incluyendo el
sistema operativo, usuarios, securidad, entradas al sistema, aplicaciones,
y todos los datos en M3. Esto vincula a la unidad(es) seleccionada e inicia
el resguardo. Este método puede tomar entre media o varias horas para
completarse. Este tipo de resguardo es realizado regularmente por el
administrador del sistema.
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NOTAS
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USANDO EL EDITOR DE GRUPOS
-

CONTENIDO DEL CAPITULO
ATENCION:

Usted puede establecer una jerarquia de grupos basada en permisos
para cada usuario dentro del grupo, o, puede desactivar la jerarquia
desde el archivo Global.ini.REG. Para las instrucciones en ambos
casos, vea “Creando una Jerarquia de Grupos” en la pagina 3-2.

Este capitulo describe lo siguiente:
*  Como crear, editar y borrar un grupo de usuarios (pagina 3-4)
*  Como crear, editar y borrar un grupo de recursos (pagina 3-18)

* Como crear, editar y borrar un grupo de reserva especial (pagina 3-25)

ACERCA DEL EDITOR DE GRUPOS

El Editor de Grupos se utiliza para crear los grupos que Catalogacion, Circulacion
y OPAC necesitan para su funcionamiento. Cada grupo tiene una variedad de para-
metros y privilegios personalizados.

En M3 hay tres tipos de grupos: Usuarios, Recursos y Reserva Especial.

*  Grupos de Usuarios — Los registros de cada usuario ingresado en el sis-
tema deben ser asignados a un grupo de usuarios para establecerles privi-
legios de circulacién. Una biblioteca puede trabajar con grupos de
usuarios como son: Usuario General, Usuario VIP, Voluntario, Empleado
y Director. Los privilegios de acceso a grupos de usuarios se configuran
por un usuario ubicado en la jerarquia superior de su grupo; y los usuarios
no pueden cambiar los grupos para los cuales tienen acceso. Se puede
crear un nimero ilimitado de grupos de usuarios, aunque un usuario
puede ser asignado a un solo grupo.

*  Grupos de Recursos — Cada registro de ejemplar debe ser asignado a un
grupo de recurso para establecer los parametros de circulaciéon del
recursos. Una biblioteca puede trabajar con grupos de recursos como son
la coleccidn general, coleccion de referencia, las publicaciones periddicas,
equipos y los libros raros. Se puede crear un numero ilimitado de grupos
de recursos, aunque un registro de ejemplar puede ser asignado a un solo
grupo.
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*  Grupos de Reserva Especial — Puede crear un grupo de reserva especial
cuando una biblioteca necesite asignar restricciones de circulacién poco
comunes para un conjunto de usuarios definidos. Por ejemplo, se puede
crear un grupo de reserva especial de cuatro semanas para separar ciertos
libros de ciencias que seran usados dentro de la biblioteca por estudiantes
que estén trabajando en un proyecto de quimica. Puede crear un ntimero
ilimitado de grupos de reserva especial; los usuarios y el recurso pueden
ser asignados a multiples grupos de reserva especial. Los privilegios del
grupo de reserva especial invalidan los privilegios del grupo de recurso.

CREANDO UNA JERARQUIA DE GRUPOS

Para las instrucciones de
como crear un grupo de
usuario, vea “Creando un
Nuevo Grupo de Usuarios”

comenzando en la pagina 3-4.

La jerarquia de grupos indica qué usuario, recurso y grupo de reserva especial
puede modificar en el Editor de Grupos. La jerarquia es determinada por la
entrada hecha en la opcién Creado por Grupo de Usuarios disponible en la pestana
General. Esta opcion determina qué grupos se veran en las pestanas de Acceso a
Grupos. Los permisos para modificar el acceso a usuarios y recursos se establecen
en las pestanas de Acceso a Grupos.

Si no desea crear jerarquias, debe desactivar esta funcién en el archivo
Global.ini.REG (la ruta predefinida es C:\M3 Server\Registry\Common) cam-
biando la Jerarquia de Grupo “Group Hierarchy” a Override=off. Si se desactiva,
las normas en el Acceso a Grupos no entraran en vigor.

M3 incluye cuatro grupos basicos: Administradores “Administrators”, Biblioteca-
rios “Librarians”, Asistentes de biblioteca “Library Assistants” y Usuarios
“Patrons”. La jerarquia ya ha sido creada para estos grupos. Mandarin recomienda
que estos grupos sean usados o modificados; no se deben borrar. Puede modificar
estos grupos o crear nuevos si lo desea. Estos cuatro grupos incluyen los
siguientes privilegios:

* Administrador (primer nivel) — tiene permiso para modificar el acceso de
todos los grupos

* Bibliotecarios (segundo nivel) — tiene permiso para modificar el acceso de
Asistentes y Usuarios

* Asistentes de biblioteca (tercer nivel) — tiene permiso para modificar
acceso a los Usuarios

¢ Usuarios (cuarto nivel) — no tienen permiso para modificar acceso a otros
grupos

Si su biblioteca requiere usuarios adicionales, utilice el siguiente procedimiento
para anadirlos a la jerarquia y privilegios existentes. En el ejemplo, un usuario en
el grupo “Bibliotecarios” ha creado un grupo “Facultad”, el cual tiene los mismos
privilegios que el grupo “Asistentes de biblioteca”.

1. En el grupo “Facultad” en la pestana General, seleccione Bibliotecarios
“Librarians” en la opcion Creado por Grupo de Usuario. (Ningun grupo de
usuarios que haya sido creado por “Bibliotecarios” tendra acceso al grupo
“Facultad”, a no ser que se indique en la pestana Acceso a Grupos.)

2. Dentro de la pestana Acceso a Grupos apareceran los grupos que no tienen
acceso a “Facultad” dentro de Grupos sin acceso. Para colocar uno o mas de
estos grupos dentro de “Facultad”, seleccione el grupo dentro de Grupos
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sin acceso y presione sobre el botén < <. Esto movera el grupo hacia la
opcién Grupos con acceso compartido.

Cuando haya finalizado, presione OK para guardar el grupo “Facultad”.

ACCESANDO EDITOR DE GRUPOS

Para lograr acceso al médulo Editor de Grupos haga lo siguiente:

Nota: Siinstalo M3 1.1 antes 1.

de 1.6, seleccione SIRS
Mandariny luego M3 (en vez
de Mandarin M3).

En la barra de tareas, presione el botén Start, seleccione Programs, Man-
darin M3 y luego en Group Editor. Esto muestra el cuadro de dialogo
Conexioén a Editor de Grupos.

Escriba su identificacion de usuario en el cuadro Nombre, su contrasena en
el cuadro Contrasena y luego presione OK. Esto muestra la ventana del
Editor de Grupos.

VENTANA DEL EDITOR DE GRUPOS

Todos los grupos estan creados, personalizados y modificados a través de la ven-
tana del Editor de Grupos (Figura 3.1). A continuacién, aparecen resumidas las
caracteristicas de la ventana.

FIGURA 3.1

Lista de Mostrar ————— P Mostrar _| Todos los gupas

Lista de Base de datos

Listas de grupos

#4™m3 Editor de Grupos B [ 1

j

&

Base de datos: ] Library

Grupos de usuarios Descripcidn
»| Grupos de recursos
Grupos de reserva especial

IDranans

Library Assistants

Library &zsiztants Editar

Michelle's patrons
Muewvao

Mew Patron Groupl

Botones de funcion

g General Callection
e Mew ltem Groupl
&0y (& Mew Special Reserve Groupl

Vel

Borrar

Druplicar

il

Comando de acceso
a seguridad

q | _>|J Sali

Entrada al sistema como usuario de Administrators

Lista de Mostrar — Contiene la lista de opciones de presentaciéon para esta
ventana. Se puede presentar la lista para todos los grupos o solo para uno
en particular (usuario, recurso, o reserva especial). Para cambiar el grupo
presentado, seleccione el tipo de grupo deseado en la lista Mostrar.

Lista de Base de datos — Contiene la lista de bases datos disponibles para
hacer la busqueda desde el sistema M3 de su biblioteca.
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Listas de grupos — Cada lista de grupos incluye el icono del grupo, el
nombre y la descripciéon. El icono del grupo aparece a la izquierda de cada
lista. Una cara identifica a los usuarios; un libro a un grupo de recursos; y
los anteojos a un grupo de reserva especial.

Botones de funciéon — Son los botones que le permiten Editar, Borrar y Duplicar
grupos existentes asi como crear uno Nuevo.

Comando de acceso a seguridad — Aparece junto a cualquier grupo para
identificar la funcion de solo leer (read only).

SELECCIONANDO UNA BASE DE DATOS PARA EL CATALOGO

Su sistema M3 puede tener acceso a multiples bases de datos para ver el catalogo.
Si cuenta con miultiples bases de datos, seleccione con la cual desea que trabaje su
Editor de Grupos. Para hacerlo, en la ventana del Editor de Grupos, seleccione la
base de datos deseada en la lista Base de datos.

TRABAJANDO CON GRUPOS DE USUARIOS

M3 le permite crear un ntimero ilimitado de grupos de usuarios personalizados.
Para informacién adicional sobre grupos de usuarios, vea la pagina 3-1.

FIGURA 3.2

Entrada de Registros de Usuarios y Grupos de Usuarios

Antes de poder entrar o importar registros de usuarios al médulo de Catalogacion,
se deben crear los grupos de usuarios.

Creando un Nuevo Grupo de Usuarios
Para crear un nuevo grupo de usuarios, haga lo siguiente:

1.

2.

En la ventana del Editor de Grupos, seleccione la base de datos apropiada
en la lista Base de datos.

Presione Nuevo. Esto muestra el cuadro de didlogo de Nuevo Grupo
(Figura 3.2).

x

Seleccione la claze de grupo a crear;

@ Nuevo grupo de usuanios
" Nuevo grupo de recursos

£~ Muevo grupo de reserva especial

Ok I Cancelar

Seleccione la opcién Nuevo grupo de usuarios y luego presione OK. Esto
coloca una entrada de Nuevo Grupo de Usuarios en la ventana del Editor
de Grupos (Figura 3.3).

NOTA: Si la nueva entrada no aparece, verifique que Todos los grupos o
Grupos de usuarios hayan sido seleccionados en la lista Mostrar.
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FIGURA 3 .3 FiM3 Editor de Grupos M= E3

r Mostrar: —| Todos los grupos | Baze de datos ILibfaf}' h I_

H

Descripcidon

Adriniztratars
Librariars

Library Assistants

Muevo Grupo de Usuarias Editar

Muevo Gupo de Fecursos
Mueva

3 ®id i I

Muevo Grupo de Reserva Especial

Barrar

Elelefe

Duplicar

Sali

Entrada al sisterna como wsuario de Administrators

4. Seleccione el nuevo grupo, luego presione Editar. Esto muestra la ventana
del Nuevo Grupo de Usuarios (Figura 3.4) donde usted personalizara las
caracteristicas de este grupo. Ingrese la informacién apropiada en cada
pestana como se describe en las secciones siguientes.

FIGURA 3 .4 & Nuevo Grupo de Usuarios ﬂ

Acceso a Catalogacidn I Utilidades | iembros I Frivilegios del Grupo de Recursos I Acceso a Gupos I
General | Restricciones de Circulacion I Limites de Circulacion I Acceso a Circulacian I Acceso a OPAC

Nombre: INuevo Grupo de Usuariod

Descripcidn:

Creado por Gupo de Usuaro:—————————————— Periodo de expiracian de membresia:
Administrators j Dias: IEI E
0k I Cancelar Aplicar
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Observacion: Cuando se
anade una persona al
sistema, es asignada a un
grupo de usuarios y se creaq
um nuevo registro con un
codigo de barras de identifi-
cacion. En muchas bibliotecas
este cadigo de barras se coloca
en la tarjeta de biblioteca de
la persona. La fecha de expi-
racion de la tarjeta se calcula
a partir del niimero de dias
indicado en el cuadro
Periodo de expiracion de
membresia utilizando la
fecha de la creacion del nuevo
registro de usuario como dia
nUMero UNo.

FIGURA 3.5

Dependiendo de los privile-
gios de acceso que se tienen,
algunas de estas opciones
pueden no estar disponi-
bles.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

Pestana General

En esta pestana (Figura 3.4) ingrese la informacion de identificacion para este
grupo. Esta informacién aparece en la ventana del Editor de Grupos.

1.
2.

En el cuadro Nombre, escriba el nombre del grupo de usuarios.

En el cuadro Descripcion, escriba cualquier informacién necesaria para dis-
tinguir este grupo.

El cuadro Creado por Grupo de Usuario muestra el nombre de su grupo. Esta
entrada solamente puede ser modificada por administradores.

En el cuadro Periodo de expiracion de membresia, escriba o seleccione el
numero de dias de vigencia que tendra la membresia antes de tener que
ser renovada.

Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.

Pestana Restricciones de Circulacion

En esta pestana (Figura 3.5), indique los derechos del nuevo grupo de usuarios
para anadir, modificar, remover, o rebasar los mensajes del sistema. Es comdn que
algunos empleados especiales de la biblioteca necesiten esos privilegios; los usua-
rios normales no.

& Nuevo Grupo de Usuarios x|
Acceso a Catalogacidn | Utilidades | Miembros I Privilegios del Grupo de Recursas | Acceso a Grupos I

General Restricciones de Cireulacian Limites de Circulacidn I Acoeso a Circulacidn I Acoceso a DPAC

[~ ARadir mensajes [ Buomar menzajes

I~ Modificar menzajes

[ Afiadir restricciones de informacidn [~ Afiadi resticciones de aleta

[~ Separar resticoiones de informacisn [~ Separar resticciones de alerta

[ Afadir resticciones en privilegios [ &fadi resticciones

[~ Separar restricciones en priviegios ™ Separar resticciones

[~ Rebasar restricciones en privilegios [~ Rebasar resticciones

o]

Cancelar Splicar
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Los tipos de restricciones se
explican en “Acerca de los

Mensajes y Tipos de Restric-

ciones” en la pdgina 5-42.
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Seleccione las funciones que pueda ser necesaria para los miembros de
este grupo de usuarios:

Anadir, Modificar y Borrar mensajes permite a miembros del grupo crear,
modificar y borrar mensajes de usuarios y de recursos.

Anadir y Separar restricciones de informacion permite a miembros del
grupo anadir y remover mensajes, asi como asignar la informacién al
tipo de restriccion.

Anadir y Separar restricciones de alerta permite a miembros del grupo
anadir y remover mensajes asignados al tipo de restricciones de
alerta.

Anadir, Separar y Rebasar restricciones en privilegios permite a miembros
del grupo anadir, remover, o rebasar mensajes asignados al tipo de
restricciones de privilegio.

Anadir, Separar y Rebasar Restricciones de acceso permite a miembros del
grupo anadir, remover y rebasar mensajes asignados al tipo de restric-
ciones de acceso.

Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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FIGURA 3.6

Dependiendo de los privile-
gios de acceso que Se tienen,
algunas de estas opciones
pueden no estar disponi-
bles.

Pestana Limites de Circulacion

En esta pestana (Figura 3.6), personalice los limites para la cantidad de recursos
y reclamos permitidos en circulacion para el nuevo grupo de usuarios. Especifique
el niimero maximo de recursos para cada transaccién de la lista.

& Nuevo Grupo de Usuarios B
Acceso a Catalogacion I Utiidades I tiembroz | Privilegios del Giupo de Recursos I Acceso a Grupos I
General I Restricciones de Circulacién Limites de Circulacién | Accesn a Circulacién I Acceso a OPAC

™ Limite de préstama INone _I; ™ Limite de reservaciones MNone =
™ Limite de reserva INDnB _I;' [ Limite de reclamo "nunca lo tuve'" [None _:I
™ Limite de retenciones INDnB _I;' [T Limite de reclamo "'devolvic' Nore =i
[ Limite de renovaciones INDne 3: [ Limite de reclama "“pagd” INone 3:
™ Limite de dafiados INnna _I;' [ Linite de slega "perdida" INnne _I?

Ok I Cancelar | Aplicar |

Seleccione un limite de circulaciéon para cada tipo de transaccion o
reclamo. Para hacerlo:

A. Seleccione un limite. Si no selecciona permanecera en 0 (cero).
B. En la lista junto al tipo de limite, seleccione una cantidad.

Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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Pestana Acceso a Circulacion

En esta pestana (Figura 3.7), indique los privilegios de circulacion que necesiten
los miembros de este grupo de usuarios.

FIGURA 3 . 7 & Nuevo Grupo de Usuarios (=]
Acceso a Catalogacidn I Utiidades I Miembraz I Privilegios del Grupo de Recursas | Acceso a Grupos I
General I Restricciones de Circulacidn I Limites de Circulacidn Acceso a Cireulacitn | Acceso a OPAC

—Acoeso a Circulacidn mll

— Dperacione:
I~ Préstamos [T Devoluciones [~ Recordatoros I~ Pagos
I™ Retenciones/Ressrva " Reservaciones I Préstamo interbibliote [~ Carnbiar la fecha
™ Devoluciones répidas ™ Estada ™ Circ enlaBiblioteca T Modificar horarios
™ Autoservicio [T FRenovaciones [ afadi recursos ™ Accesar al modo de disefio
™ Ve transacciones de la biblioteca ™ Opciones de Circulacidn

— Reqistros bibliograficos:————————— [~ Reaistros de ejemplares:
I Afadic I~ Afadi
I Modificar I Modiicar
" EBarar ™ Barrar

—Registros de uswarog ————————— [~ Plantilaz
I ARadir ™ ARadic
™ Modificar ™ Madiicar
" Borar " Barrar

Ok I Cancelar | Aplicar |

1. En el cuadro Acceso a Circulacion, seleccione Si o No.

* Si selecciona Si, cualquier funcién de la lista en esta pestana estara
permitida. Para activar alguna funcién, seleccione el cuadro de cotejo
apropiado. Las funciones estdn organizadas en cinco cuadros de
grupo:

*  Operaciones — enumera varios tipos de operaciones de circulacion.

*  Registros bibliograficos — se autoriza al mantenimiento de un
registro bibliografico.

*  Registros de ejemplares — se autoriza al mantenimiento de los regis-
tros de ejemplar.

*  Registros de usuarios — se autoriza al mantenimiento de un registro
de usuarios.

* Plantillas — se autoriza al mantenimiento de un registro de planti-
llas.

* Siselecciona No, todas las funciones enumeradas en esta lista estaran
restringidas.

2. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continte con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]
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FIGURA 3.8

Dependiendo de los privile-
gios de acceso que se tienen,
algunas de estas opciones
pueden mo estar disponi-
bles.

Nota: El cuadro de cotejo
Configuracion de
catdlogo visual también
brinda a los usuarios acceso
a la funcion de modificar el
encabezamiento del OPAC.
Para informacion, vea
“Modificando el Enca-
bezamiento del OPAC” en la
pdgina 6-33.

Nota: Las opciones del Web
OPAC estardn disponibles solo
si tiene este modulo opcional
imstalado.

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
Pestana Acceso a OPAC

En esta pestana (Figura 3.8), indique los privilegios que necesitan los miembros
de este grupo de usuarios para tener acceso al OPAC.

& Nuevo Grupo de Usuarios E
Acceso a Catalogacion I Utilidades I Miembroz I Privilegios del Grupo de Recuizos I Acceso a Grupos |
General I Restricciones de Circulacién I Limites de Circulacién I Accesn a Circulacién Acceso s OPAC

—Acceso a OPAC: ELI

™ Wer hargacciones [™ Feservacionss
I Renovaciones [~ Préstamo interbiblioteca

[ Retenciones/Reservas [~ Configuracion de catalogo visual

Ok I Cancelar | Aplicar

1. En la lista Acceso a OPAC, seleccione Si o No.

e Si selecciona Si, cualquier funciéon de la lista de esta pestana estara
permitida. Para activar alguna funcién, seleccione el cuadro de cotejo.
Las opciones disponibles son:

* Ver transacciones — permite a los usuarios ver sus transacciones
activas desde la pestana Mi Cuenta, en el médulo OPAC

* Renovaciones — permite a los usuarios renovar recursos desde el
Web OPAC

* Retenciones/Reservas — permite a los usuarios solicitar una reserva/
retencion de recursos desde el Web OPAC

* Reservaciones — permite a los usuarios hacer reservaciones de
recursos desde el Web OPAC

e  Préstamo interbibliotecario — permite a los usuarios solicitar prés-
tamos interbibliotecarios desde el Web OPAC

*  Configuracion de catalogo visual — permite al personal bibliotecario
configurar el Catalogo Visual para verlo desde el Web OPAC

e Siselecciona No, todas las funciones enumeradas en esta lista estaran
restringidas.

2. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continte con otra pes-
tana para modificarla.

o
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Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.

Pestana Acceso a Catalogacion

En esta pestana (Figura 3.9), indique los derechos de catalogaciéon que requieran
los miembros de este grupo de usuarios.

FIGURA 3.9 x
General | Resticciones de Circulacion I Limites de Circulacion I Acceso a Circulacion I Acceso a OPAC I
Accesa a Catalogacion Utilidades I Miembros I Frivilegios del Grupo de Recursos I Acceso a Grupos
Dependiendo de los privile- Accesa a Catalogacisn| ETNL™ |
giOS de acceso que se tienen, i~ Registros bibliograficos: Registros de ejemplares:
algunas de estas opciones I Afiadit I Afiadi
. . t adifi Iodif
pueden no estar disponi- e B
[~ Borar [ Bonar
bles. I™" Eliminar I Eliminar
[~ Reemplazar ™ Reemplazar
[~ Rehasar autoridades
La opcio/n Rebasar autori- r~ Registros de usuarios: - Plantilas: r Registros de Autoridades:
dades y el grupo de Regis- men I At B
. ™ Modificar ™ Modiicar ™ Modificar
tros de Autoridades son s
) ] ) onar [~ Borar " Borar
disponibles solamente si I~ Eliminar I~ Eliminar
estdn usando una version I Reemplazar I Fieemplazar
del M3 que apoye Control de W g
Autoridades. [~ Entrada répida
ak. I Cancelar | Aplicar |

Observacion: El cuadro de
cotejo Reemplazar en los
grupos, Registros Bibliogrd-
ficos, de Ejemplar, de Usuario
y de Autoridades de esta
pestana, brinda a los usua-

ri0s acceso a la funcion Reem-

plazar de la utilidad de
Buscar/Reemplazar. La
utilidad de Buscar/Reem-
plazar es parte del modulo de
Catalogacion.

1. Enla lista Acceso a Catalogacion, seleccione Si o No.

Si selecciona Si, cualquier funcién de la lista de esta pestana esta per-
mitida. Para activar alguna funcién, seleccione el cuadro de cotejo
apropiado. Las funciones estan organizadas en cinco cuadros de
grupo:

Registros bibliograficos — se autoriza el mantenimiento de registros
bibliograficos.

Registros de ejemplares — se autoriza el mantenimiento de registros
de ejemplar.

Registros de usuarios — se autoriza el mantenimiento de registros de
usuarios.

Plantillas — se autoriza el mantenimiento de las plantillas.

Registros de Autoridades — se autoriza el mantenimiento de regis-
tros de autoridades.

* Si selecciona No, todas las funciones enumeradas en esta pestana
estaran restringidas.

2. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.
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FI1GURA 3.10

Dependiendo de los privile-
gios de acceso que Se tienen,
algunas de estas opciones
pueden no estar disponi-
bles.

o

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

o

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.

Pestana Utilidades

En esta pestana (Figura 3.10), indique los privilegios requeridos para los miem-
bros de este grupo de usuarios.

2 Nuevo Grupo de Usuarios 1[
General I Resticciones de Circulacidn I Limites de Circulacian I Acceso a Circulacidn I Acceso a OPAC I
Accesn a Catalogacidn Utilidades | Miembros I Privilegios del Grupo de Recursos | Aecesn a Grupos

I Irventario [~ Editor de configuracidn
[~ Editor de Grupos I~ Generador de informes

Ok I Cancelar | Aplicar |

1. Para permitir acceso a una de las utilidades, seleccione en el cuadro de
cotejo correspondiente. Las utilidades son:

* Inventario — permite a los miembros de este grupo de usuarios ver y
efectuar funciones de catalogacion a través del Inventario.

e Editor de configuracion — permite a los miembros de este grupo de usua-
rios efectuar funciones de personalizaciéon del Editor de Configu-
racion.

*  Editor de Grupos — permite a los miembros de este grupo de usuarios
ver y efectuar funciones del Editor de Grupos.

*  Generador de informes — permite a los miembros de este grupo de usua-
rios ver y crear informes a través del ReportTool.

2. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.

o

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.
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Observacion: Puede trans-
Sferirusuarios al grupo. Para
esto, seleccione Escanear
usuarios dentro de grupo
existente en la lista
Mostrar. Luego escanee el
codigo de barras en el cuadro
Codigo de barras (no se
muestra en la Figura 3.11).
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(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.

Pestana Miembros

En esta pestaia (Figura 3.11), puede anadir y remover miembros del grupo de
usuarios. Omita esta pestana si todavia no ha entrado ningiin registro de usuarios
para este grupo. Mas adelante puede anadir miembros utilizando la funcién Editar
en la ventana del Editor de Grupos.

Para anadir o remover registros de usuario haga lo siguiente:

1. En la lista Mostrar, seleccione Todos los usuarios. Esto muestra una lista de
todos los usuarios (Figura 3.11).

2 Nuevo Grupo de Usuarios 5'
General I Restricciones de Circulacién | Limites de Circulacion | Accesn a Circulacidn I Accesoa OPAC I
Acceso a Catalogacidn I Utilidades Miernbros | Frivilegios del Grupo de Recursos I Acceso a Grupos

~ Mostrar — - |
Apellidos Nombre Grupo Direccidn =
r Administrators
F Librariaris
F FREEL&MD ROBERT Patrons Bo
| FREY PHIL Patrons Bon
F FULLER DANIEL Patrans Bon
| FULLER DAYID Patrons Bon
F GALLEGO JOSEF Patrons B
| Gano FEN Patrons Ben
| GARFEN PHIL Fatrans B
| GARVER AN Fatrans B
F GEBHARD DAMIEL Patrons B
F GERSTLE MELISSAF. Patrons Bo
| GHOSN CHOJAA Patrans Bory
< | r
Mdmero de registros de usuarios: 38
Ifmser | Seleccmnartodosl Guitar todos |

oK I Cancelar | Aplicar |

2. Seleccione el cuadro de cotejo al lado de cada persona que desee anadir a

este nuevo grupo de usuarios. Para localizar un usuario especifico haga lo
siguiente:

¢ Utilice la barra de desplazamiento vertical, o las flechas de arriba y
abajo del teclado para moverse por la lista.

o

* Seleccione en el encabezamiento de la columna para ordenar la lista
de manera alfabética.

o

* Busque un usuario por cualquier campo indizado en los registros de
usuarios. Para hacerlo:

A. En la lista Mostrar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de
didlogo Buscar (Figura 3.12).
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FIGURA 3.12

Para observaciones de
busqueda, vea “Busqueda de
un Registro de Usuario” en la
pdgina 4-18.

FIGURA 3.13

Buscar = B3

IApeIIidn 4|
|

ID j INCImero de Teléfono j
|

IY j IEn cualquier parte j
sas_|

B. Escriba su ecuacion de busqueda en el cuadro de texto apropiado.
Para seleccionar un campo MARC diferente, presione sobre la
flecha de la lista y seleccione el campo deseado. Presione Buscar.
Esto muestra los nombres de los usuarios que corresponden a su
busqueda.

Seleccione los usuarios deseados y presione Mover. Esto muestra el cuadro
de didlogo Seleccione el grupo (Figura 3.13).

Seleccione el grupo il
Administrators
Muevo Grupo de Usuarios

Cancelar |

Seleccione el grupo donde quiere mover los usuarios y luego presione OK.

Para ver la lista del nuevo grupo de usuarios, seleccione Solo usuarios de
grupo existente en la lista Mostrar. La lista de usuarios se actualiza para pre-
sentar solamente aquellos que estan asignados a este grupo.

Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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Pestana Privilegios del Grupo de Recursos

En esta pestana (Figura 3.14), asigna privilegios especificos de circulacién sobre
la politica establecida para los recursos en cada area de la biblioteca. Por ejemplo,
si el grupo de recursos “Colecciéon CD” limita a uno (1) el nimero de ren-
ovaciones, puede establecer un limite diferente para este grupo particular de usua-
rios.

Para cambiar los privilegios haga lo siguiente:

FIGURA 3.14 zl
General | Restricciones de Circulacian | Limites de Circulacion | Acceso a Ciculacién | Acceso a OPAC |
Acceso a Catalogacion I Utilidades I Migmbros Privilegios del Grupo de Recursos | Accesn a Brupos
Reference Collection
< |
# |
Editar privilegios |
Ok | Cancelar | Aplicar |

1. En el cuadro Privilegios, sefiale el nombre del grupo de recursos a cambiar.
Si atin no aparece en el cuadro Privilegios, seleccione sobre el nombre en
el cuadro Grupos de recursos y luego presione el botén < <. Esto hace que
el nombre del grupo de recursos se mueva al cuadro Privilegios.

2. Mientras esta sombreado el nombre del grupo del recurso, presione Editar
privilegios en la parte baja del panel. Aparecera la ventana Periodos de Cir-
culacién, mostrando los limites de circulaciéon vigentes para el grupo de
recursos seleccionado (Figura 3.15).
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FIGURA 3.15

Periodos de Circulacion x|

‘ Maximo de renovaciones: IE _I::'
r Periodosl Driario: L{

Periodo de préstamo: —————— [~ Periodo de renovacidn:

o Diario: |5 _|::' « Diario: |2 _I;'
Par hora: I 1:00 j‘ Por hora: I 1:00 j‘
Periodo de gracia: — Multas:
« Diaric: I2 3: + Diario: |$ 2.00 M axima de multas: |$ 1.000.00
Par hora: I 0:00 j‘ Par hora: |$ 0.oo
r~Periodo de reserva: m Periodo de retencianes: —m—
o Diaric: 180 _:I o Diario: |3 _I;
Par hora: I 0:00 j‘ Par hora: I 0o j‘

ok Cancelar

En la lista Maximo de renovaciones, seleccione el nimero maximo de veces
que un recurso puede ser renovado.

En la lista Periddos, seleccione Diario or Por hora como la unidad de tiempo
seleccionada para Periodo de préstamo, Periodo de renovacién, Periodo de
gracia y Multas.

En los grupos Periodo de préstamo, Periodo de renovacién y Periodo de gracia,
indique el limite de tiempo para cada periodo.

En el grupo de Multas, escriba la cantidad de la multa por unidad de tiempo
y la cantidad maxima de multa.

En los grupos Periodo de reserva y Periodo de retenciones, seleccione Diario o
Por hora en la lista y luego indique el tiempo maximo para cada uno.

Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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Pestana Acceso a Grupos

En esta pestana (Figura 3.16), especifique cuales son los grupos de usuarios a
quienes va a brindar acceso a este grupo.

Para especificar los grupos con acceso haga lo siguiente:

FIGURA 3 . 1 6 & Nuevo Grupo de Usuarios ll
General I Festricciones de Circulacian I Limites de Circulacidn I Acceso a Circulacidn | Acceso a OPAC |
Acceso a Catalogacion I Utiidades I tiembroz I Privilegios del Giupo de Recursos Acceso aGrupos

Grupos con acceso compartido Grupos sin acceso
Librarians
Library Azsistants
<< | Pations
pa3 |
Grupo de usuanios predefinido Grupo de recursos predefinido
| [= =l
Ok, I Cancelar | oAt |

1. En el cuadro Grupos sin acceso, seleccione el grupo de usuarios al cual brin-
dara acceso a este grupo de usuarios y luego presione el botén << . Esto
movera el grupo de usuarios al cuadro Grupos con acceso compartido. Repita
este procedimiento para todos aquellos grupos a quienes desea conceder
acceso.

2. En la lista Grupo de usuarios, seleccione el que desea que aparezca por
defecto al crear un registro de usuario en los médulos de Catalogacién y
Circulacién. Este grupo predefinido aparece en los registros de usuarios
en el campo Grupo Estandar (991#a).

3. En la lista Grupo de recursos, seleccione el que desea que aparezca por
defecto al crear un registro de ejemplar en los médulos de Catalogaciéon y
Circulacién. Este grupo predefinido aparece en los registros de ejemplar
en el campo Grupo Estandar (991#a).

4. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 4ta ed.




3-18 Usando el Editor de Grupos

No puede borrar un grupo de
usuario mientras existan
miembros asignados a ese
grupo.

Modificando Privilegios del Grupos de Usuarios

Para modificar el nombre o los privilegios asignados a un grupo de usuarios haga
lo siguiente:

1. Enla ventana del Editor de Grupos, seleccione la base de datos del cata-
logo en la lista de Bases de datos.

2. Seleccione un grupo de usuarios y luego presione Editar. Esto muestra la
ventana de configuracion del grupo seleccionado.

3. Modifique las configuracidnes en las pestanas segun sea necesario usando
las técnicas descritas en “Creando un Nuevo Grupo de Usuarios” en la
pagina 3-4. Después de hacer las revisiones requeridas, presione OK para
guardar los cambios.

Borrando un Grupo de Usuarios
Para borrar un grupo de usuarios del sistema haga lo siguiente:

1. En la ventana del Editor de Grupos, seleccione el grupo que va a borrar.
2. Presione Borrar.

NOTA: Si hay miembros asignados al grupo que va a borrar, aparecera un
mensaje indicando: “No puede eliminar un grupo que tiene miembros”.

3. Si el grupo no contiene miembros, aparecera una confirmacién. Presione
Si para proceder con la eliminacion.

ADVERTENCIA:
Esta eliminacion es irreversible.

TRABAJANDO CON GRUPOS DE RECURSOS

FIGURA 3.17

M3 le permite crear grupos de recursos con privilegios para cada uno. Para mas
informacién sobre grupos de recursos, vea la pagina 3-1.

Entrada de Registros de Recursos y Grupos de Recursos

Debe crear grupos de recursos antes de ingresar o importar registros por medio
del médulo de M3 Catalogacion.

Creando un Nuevo Grupo de Recursos
Para crear un nuevo grupo de recursos haga lo siguiente:

1. Enlaventana del Editor de Grupos, seleccione la base de datos apropiada
en la lista Base de datos.

2. Presione Nuevo. Esto muestra la ventana Nuevo Grupo (Figura 3.17).

x

Seleccione la clase de grupo a ciear:

€ Muevo grupo de usuarios
' Muevo grupo de recursos

€ Muevo grupo de reserva especial

oK I Cancelar
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3. Seleccione la opcién Nuevo grupo de recursos y luego presione OK. Esto
coloca una entrada de Nuevo Grupo de Recursos en la ventana del Editor
de Grupos (Figura 3.18).

NOTA: Si la nueva entrada no aparece, verifique que Todos los grupos o
Grupos de recursos hayan sido seleccionados en la lista de Mostrar.

FIGURA 3 . 1 8 [#iM3 Editor de Grupos = =
— Mostrar: —| Todos los grupos j Base de datos:—l Library d l'
Nombre Descripcidn
Adrministrators
Librariars

Library Azsistants

Muevo Grupa de Usuarios Editar

Muevo Grupo de Recursos
MNueva

L
L
o
o

&
&a

Muevo Grupo de Reserva Especial

Barrar

Duplicar

il fe

Salir

Entrada al sistema como usuario de Administrators

4. Seleccione el nuevo grupo, luego presione Editar. Esto muestra la ventana
de Nuevo Grupo de Recursos (Figura 3.19) donde usted personalizara las
caracteristicas de este grupo. Ingrese la informacién apropiada en cada
pestana como se describe en las secciones siguientes.

FIGURA 3.19 x

General | Periodos de Circulacidn I Miemhrnsl Acceso a Giupos I

Mombre: IGrupo Nuevo de Recursod

Descripcidn:

Creadn por Grupo de Usuario:

Admiistratars j

Qg I Cancelar Aplicar
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Pestana General

En esta pestaina (Figura 3.19), ingrese la informacién de identificacién para este
grupo. Esta informacion se presenta en la ventana del Editor de Grupos.

Para introducir informacién general haga lo siguiente:

1. En el cuadro Nombre, escriba el nombre del grupo de recursos.

2. En el cuadro Descripcion, escriba cualquier informacién necesaria para
definir este grupo.

3. El cuadro Creado por Grupo de Usuario muestra el grupo que corresponden
al usuario por quien ha sido creado. Esta entrada solamente puede ser
modificada por administradores.

4. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
Pestana Periodos de Circulacion

En esta pestana (Figura 3.20), establezca los periédos de tiempo de circulacion y
las cantidades de las multas para este grupo.

FIGURA 3 .2 0 7 Nuevo Grupo de Recursos x|
General  Periodos de Circulacion | Miembroz I Acceso a Grupos I

‘ t dwima de renovaciones: (0] _Ij
w F'eriodosl Diario: ;li

Perioda de préstamo: ———— 1~ Periodo de renovacion:

o Diaric: ID _I; o Diaric: ID _I;
Por hara: I 0:00 j‘ Par hora: I 0:00 j‘
Periodo de gracia: — Multas:
+ Diario: 0 3: + Diarin: |$ 0.0a Mésirno de multas: |$ 0.oo
Par hara: 000 j‘ Par hora: |$ 0.oo
r— Periodo de reserva:m Feriodo de retenciones: —m—
& Diaric: IU _|::l + Diario: IU _Ij
Far hora: I 000 j‘ Par hora: I 0o :‘

ok I Cancelar | Aplicar |

1. Vealos pasos 3 a 7 en la pagina 3-16 para indicar los limites de tiempo
para este grupo.

2. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.
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(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.

Pestana Miembros

En esta pestaia (Figura 3.21), puede anadir y remover miembros del grupo de
recursos. Los recursos asignados a este grupo quedaran sujetos a los parametros
de circulacién establecidos en la pestana Periodos de Circulacién, en la

pagina 3-20.

Para anadir o remover recursos haga lo siguiente:

1. En la lista Mostrar, seleccione Todos los recursos. Esto muestra una lista de
todos los recursos (Figura 3.21).

FIGURA 3.21 x
Generall Periodos de Circulacicn  Miembros | Accezo a Gupos I
~Mostrar — | v !
Observacion: Puede trans- Signatura Chdigo de Barras Grupo Ubicacidn
. I P | Z 850587 1941 B3 General Collection  TMST Abraham Line
Jerir recursos al grupo. Para - | z 2505 Ce5 1960 B4 Gensral Collsction  TMST #braham Lind
esto, seleccione Escanear I | Z 8505 F54 1308 BS General Collection  TMST Lincaln biblio
C| Z 8505 HE 1951 BE General Collection  TMST Lincoln topic:
recursos dentro de grupo = | Z 8505138 1340 B7 General Collection  TMST The Lincaln [
existente en la lista | Z 605 KE3 1941 B8 General Collection  TMST The Cel. Lou
Mostrar Luego escanee el | 285055 B10 General Collection  TMST Lincoln biblio
o : ™| £8505 L77 1933 B11 General Collection TMST Abraham Ling
codigo de barras en el cuadro I | 2 8505 M3z 1330 Bz General Callection  TMST & catalogue
Co’digo de barras (nO se ™ | 248505 P38 1973 B15 General Collection TMST Pate collectic
. | 28505541969 B16 General Collection TMSC Lincoln today
muestra en la Figura 8.21). I |z 8505 572 1906 B17 Gereral Collection  TMST & priced Linc
| £8505 5731326 B18 General Collection TMST A bibliograhy
I~ | £ 857487 YES 1968 B20 General Collection  TMSC A bibliograph
C| E 178.5 4531959 B2E General Collection  TMSC The Americal
« | _>II|
Mimera de registroz de ejemplar; 18418
Ffmwer, | Seleccionar todos | Quitar todos |

ak. I Cancelar | Aplicar |

2. Seleccione el cuadro de cotejo al lado de cada recurso que desea anadir o
remover del grupo. Para localizar un recurso especifico haga lo siguiente:

¢ Utilice la barra de desplazamiento vertical o las flechas de arriba y
abajo del teclado para moverse por la lista.

o

* Seleccione el encabezamiento de la columna para ordenar la lista de
manera alfabética (no aplica a Titulo y Autor).

o
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Busque un recurso por cualquier campo indizado en los registros.

para hacerlo:

A.
FIGURA 3.22

B.
Para observaciones de C.

busqueda, vea “Busqueda de

En la lista Mostrar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de
dialogo Buscar (Figura 3.22).

Buscar == 3
r Buscar Bibliografico I}
IEncabazamienlU de Materia j
o =] [rive =]
IY j IAutor j

Buscar

Buarrar |

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico o Ejemplares.

Escriba su ecuacion de busqueda en el cuadro de texto apropiado.
Para seleccionar un campo MARC diferente, presione sobre la

um Registro Bibliogrdfico” en
la pagina 4-4.

flecha de la lista y seleccione el campo deseado. Presione Buscar.
Esto muestra los recursos que corresponden a su busqueda.

| Nuevo Grupo de Recursos

General I Periodos de Circulacisn  Miembros | Acceso a Gruposl

FIGURA 3.23 x|

Rd

— Mostrar — Recursos especificados
-
- Lincaln bibliography Fish, Draniel,
L Lincoln tapics, Houser, Martin Luther,
. . . 2 pe < L The Col. Louiz J. Kolb collection of books. manuscripts, & historical objer Kolb, Louiz John,

Regl'gtros blbllograﬂcos ¥ | = | Abraham Lincaln - Little, John Scripps,
™ | & catalogue of Lincolniana /
[+ Lincoln today; Searcher, Victor
I~ | & priced Lincaln bibliography / Smith, Yiliam Hartmar.
I | & bibliograhy of Lincalniana : Starr, John william,

Tlemremes bl e b selimee [P Y |

il

-

Ubicacidn

Cddigo de Barras
B16

Grupo
General Callection

Signatura
[+ £ 850554 1963

Registro de ejemplar

Muamera de registras bibliograficos: 15584

I over Seleccionartodosl Gluitar todos |
Ok | Cancelar | Aplicar |

Seleccione los recursos deseados y presione Mover. Esto muestra el cuadro
de didlogo Seleccione el grupo (Figura 3.24).
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FIGURA 3.24 H

Grupo Musvo de Recursos
General Collection

Reference Collection Cancelar

4. Seleccione el grupo a donde quiere mover los recursos y luego presione
OK.

5. Paraver la lista del nuevo grupo de recursos, seleccione Solo recursos en el
grupo existente en la lista Mostrar. La lista de recursos solamente muestra
aquellos que estan asignados a este grupo.

6. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego contintie con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.

Pestana Acceso a Grupos

En esta pestana (Figura 3.25), especifique los grupos de usuarios a los cuéles
desea conceder acceso a este grupo.

Para especificar los grupos con acceso haga lo siguiente:

FIGURA 3.25 x

General I Periodos de Elrculaménl Miembroz  Acceso a Grupos |

Grupos con acceso compartido Grupos sin acceso

Muevo Grupo de Usuarios
Librarianz

e | Library Agsiztants

|

Ok I Cancelar Aplicar
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No puede borrar un grupo de
recurso mientras existan
miembros asignados a ese

grupo.

En el cuadro Grupos sin acceso, seleccione el grupo de usuarios al cual
desea conceder acceso a este grupo y luego presione el botéon < <. Esto
movera el grupo de usuarios al cuadro Grupos con acceso compartido. Repita
esto para todos los grupos a los cuales desea conceder acceso.

Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego contintiie con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.

Modificando Privilegios del Grupo de Recursos

Para modificar el nombre o los privilegios asignados a un grupo de recursos haga
lo siguiente:

1.

En la ventana del Editor de Grupos, seleccione la base de datos del cata-
logo en la lista de Base de datos.

Seleccione un grupo de recursos y luego presione Editar. Esto muestra la
ventana de configuracion del grupo seleccionado.

Modifique las configuraciénes en las pestanas segun sea necesario usando
las técnicas descritas en “Creando un Nuevo Grupo de Recursos” en la
pagina 3-18. Después de hacer las revisiones requeridas, presione OK para
guardar los cambios.

Borrando un Grupo de Recursos
Para borrar un grupo de recursos del sistema haga lo siguiente:

1.
2.

En la ventana del Editor de Grupos, seleccione el grupo que va a borrar.
Presione Borrar.

NOTA: Si hay miembros asignados al grupo que va a borrar, aparecera un
mensaje indicando: “No puede eliminar un grupo que tiene miembros”.

Si el grupo no contiene miembros, aparecera una confirmacién. Presione
Si para proceder con la eliminacion.

Advertencia:
Esta eliminacion es irreversible.
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TRABAJANDO CON GRUPOS DE RESERVA ESPECIAL

M3 le permite crear un ntimero ilimitado de grupos de reserva especial con priv-
ilegios personalizados para cada grupo. Para informacién adicional sobre grupos
de reserva especial, vea la pagina 3-2.

Creando un Nuevo Grupo de Reserva Especial
Para crear un nuevo grupo de reserva especial, haga lo siguiente:

1. Enlaventana del Editor de Grupos, seleccione la base de datos apropiada
en la lista Base de datos.

2. Presione Nuevo. Esto muestra la ventana del Nuevo Grupo (Figura 3.26).

FIGURA 3.26 x

Seleccione la claze de grupo a crear:

" Muevo grupo de usuarios
= Muevo grupo de recursos

£ Muevo grupo de reserva especial

ok I Cancelar

3. Seleccione la opcion Nuevo grupo de reserva especial y luego presione OK.

Esto coloca una entrada de Nuevo Grupo de Reserva Especial en la ven-
tana del Editor de Grupos (muestra en Figura 3.27).

NOTA: Si la nueva entrada no aparece, verifique que Todos los grupos o
Grupos de reserva especial hayan sido seleccionados en la lista de Mostrar.

FIGURA 3 .2 7 EliM3 Editor de Grupos | [C] x|
— Mostrar: —| Todos los grupos j Base de datDS:—I Library i l—
Nombre Descripcion
™ Administiators
™ Lbraiane
@ Library Assistants
@ Muevo Grupo de Usuarios Edit
)  Muevo Grupo de Recursos
& Muevo Grupo de Reserva Especial Nuevo

Bormar

Eleli e

Duplicar

Salir

Entrada al sistema coma usuario de Administrators
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4. Seleccione el nuevo grupo, luego presione Editar. Esto muestra la ventana
de Nuevo Grupo de Reserva Especial (Figura 3.28), donde usted persona-
lizara las caracteristicas de este grupo. Ingrese la informacién apropiada
en cada pestana como se describe en las secciones siguientes.

FIGURA 3 . 2 8 » s Nuevo Grupo de Reserva Especial ll
General | Lista de Recursos I Periodos de Elrculaménl Limites de Elrculaménl Lista de Usuarios | Acceso a Grupos I
Mombre: INuevo Grupa de Reserva Ezpecial
Drescripcidn:
— Expiracidn del Grupo de Reserva: ——————————— Creado por Grupa de | suaria:
% Sin Expiracidn —
5 IAdmlnlstrators -
' Expira: 2rs/2002 7]
Flecha de Calendario ————/
—hcceso a circulacidn disponible para:
% Todos los usuarios
" Sol usuarios pertenecisntes a este grupo
ok I Cancelar Aplicar

Pestana General

En esta pestana (muestra en Figura 3.28), ingrese la informacion para identificar
este grupo. El nombre y la informacién se relacionan con el comportamiento de
la circulacion.

1. En el cuadro Nombre, escriba el nombre del grupo de reserva especial.

2. En el cuadro Descripcion, escriba cualquier informacién necesaria para
definir este grupo.

3. En el cuadro Expiracion del Grupo de Reserva:

e Si el grupo no tiene una fecha de expiracion establecida, seleccione
Sin Expiracion.

o

* Sitiene una fecha de expiracion, seleccione Expira y luego elija la fecha
en el cuadro junto a Expira. Para seleccionar una fecha, presione sobre
la flecha Calendario. Esto muestra el calendario (Figura 3.29). Pre-
sione sobre las flechas izquierda (<) y derecha (>) para seleccionar
el mes y luego elija la fecha deseada. La fecha aparece en el cuadro
Expira.
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« « Nuevo Grupo de Reserva Especial x|

General | Lista de Flec:ursosl Periodas de Circulacidn I Limites de Circulacidn I Lista de Usuarios | Acceso a Grupos |

Maombre: INuevo Grupo de Reserva Especial

Descripcion:

Expiracion del Grupo de Reserva, ——————————————— Creado por Grupo de Usuario:

IAdministrators - I

= Sin Expiracién
' Expira

2/19/2002 >

n February. 2002

bon Tue “Wwed Thu Fri Sat
2w 23 310 N 12
3 4 &5 B 7 8 19
o 11 12 13 14 15 18
17 10 d@Ew 20 M 22 2
24 2% 2% ZF o2 1 2
i 4 &5 B 7 8 19
< > Today: 2/19/2002

= a este qupo

ak I Cancelar | Aplicar |

El cuadro Creado por Grupo de Usuario muestra el grupo de usuarios que
corresponde a quien lo cred. Esta entrada solo puede ser modificada por
administradores.

En el cuadro del grupo Acceso a circulacion disponible para, haga lo siguiente:

* Seleccione la opcién Todos los usuarios, si desea que todos tengan
acceso a recursos incluidos en este grupo.

o

* Seleccione la opcidn Solo usuarios pertenecientes a este grupo si quiere
restringir el acceso a recursos en este grupo.

Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego contintie con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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FIGURA 3.30

Observacion: Puede trans-
ferir recursos al grupo.
Para esto, seleccione Esca-
near recursos dentro de
grupo existente en la lista
Mostrar. Luego escanee el
codigo de barras en el
cuadro Codigo de barras
(no se muestra en la
Figura 3.30).

Pestana Lista de Recursos

En esta pestana (Figura 3.30), puede anadir y remover recursos del grupo. Los
recursos asignados a este grupo se ajustaran a los parametros de circulacién que
se estableceran en la pestana Periodos de Circulacion (vea la pagina 3-30).

Para anadir o remover recursos haga lo siguiente:

1. Enlalista Mostrar, seleccione Todos los recursos. Esto muestra una lista de
todos los recursos (Figura 3.30).

x
General  Lista de Recursos | Periodos de Circulaciénl Limites de Circulaciénl Lista de Usuarias I Acceso a Grupos I
— Mostrar — Todos los recursos | - !
Signatura Cddigo de Barras Grupo ‘
[+ 2850587 1941 B3 General Collection
F Z 8505 HE 1951 BE General Collection
F Z 85051281540 B7 General Collection
F Z 8505 K63 1941 B General Collection
F 2850515 B0 General Collection
F 28505177 1933 B11 General Collection
F Z 8505 32 1930 B12 General Callection
F Z 8505 P35 1973 B15 General Callection
F Z 8505 54 1969 B1E General Callection
F Z 8505 572 1906 B17 General Callection
F 28505 5791926 B18 General Collection
F Z 8574.87 YES 1968 B20 General Collection
F E 178.5453 1959 B26 General Collection
F BS 23412 B37 vE B27 General Collection
F E 457.92 1947 B2a General Collection =
f | o
Muomero de registros de ejemplar; 18418
Afiadi | Remover | Seleccionar todos I Quitar todos |
QK | Cancelar | Aplicar |

2. Seleccione el cuadro de cotejo que se encuentra al lado del recurso que
desea anadir o remover. Para localizar un recurso especifico haga lo
siguiente:

e Utilice la barra de desplazamiento vertical o las flechas de arriba y
abajo del teclado para moverse por la lista.

0]

¢ Seleccione el encabezamiento de la columna para ordenar la lista de
manera alfabética (no aplicable a Titulo y Autor).

0]

* Busque un recurso por cualquier campo indizado en los registros de
recursos. Para hacerlo:

A. Presione sobre la lista Mostrar y seleccione Buscar. Esto muestra
el cuadro de didlogo Buscar (Figura 3.31).
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FIGURA 3.31 Buscar ME K

r Buscar: Bibliografico =]

IEncabezamienlU de Materia j

o =] [ritie |

|

IY d IAutol j

|

sus_|
Para observaciones de B. Escriba su ecuacion de busqueda en el cuadro de texto apropiado.
blisqueda, vea “Bsqueda de Para seleccionar un campo MARC diferente, presione sobre la
un kegistro Bibliogrdfico” en flecha de la lista y elija el campo deseado. Presione Buscar. Esto
la pagina 4-4. muestra los recursos que corresponden a su busqueda.

3. Para anadir recursos, seleccione los recursos deseados y presione Anadir.
(o)

Para remover recursos, seleccione los recursos deseados y presione
Remover.

4. Para ver la nueva lista de grupo del recurso, seleccione Solo recursos en el
grupo existente en la lista Mostrar.

5. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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Pestana Periodos de Circulacion

En esta pestaia (Figura 3.32), establezca los periédos de circulacién y cantidad
en multas para este grupo de reserva especial.

FIGURA 3 . 32 o« Nuevo Grupo de Reserva Especial x|
General I Lista de Recursos  Periodos de Circulacidn | Limites de Eirculacwénl Lista de Usuarioz | Acceso a Grupos I

‘ 4 dwima de renovaciones: o _Ij
T F'eriodosl Diario: ;li

Periodo de préstamo: —————— [~ Periodo de renovacidn:
o Diaric: ID _I; o Diaric: ID _I;
Par hara: 000 j‘ Par hora: 0:00 j‘
Periodo de giacia: — Multas:
+ Diario: ID 3: & Diarin: |$ 0.0a Mérimo de multas: |$ 0.oo
Par hara: I 000 j‘ Par hora: |$ 0.oo

Ok I Cancelar | Aplicar

1. Para entrar limites diferentes en este grupo de recursos, vea los pasos 3 a
7 en la pagina 3-16.

2. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continte con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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Pestana Limites de Circulacion

En esta pestana (Figura 3.33), personalice los limites de circulacién para este
nuevo grupo de reserva especial. Especifique el maximo de recursos por tipo de
transaccion en la lista.

FIGURA 3.33 x

General I Lista de Heculsosl Periodos de Circulacicn — Limites de Circulacion | Lista de Usuarios | Acceso a Gruposl

I” Limite de préstamo INDnE _Ij ™ Limite de renovaciones INnne _I?

Ok I Cancelar | Aplicar |

1. Seleccione un limite de circulacién para cada limite. Para hacerlo:
A. Seleccione un limite. Si no selecciona permanecera en 0 (cero).
B. En la lista junto al limite, seleccione una cantidad.

2. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continde con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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FIGURA 3.34

Observacion: Puede trans-
ferirusuarios al grupo. Para
esto, seleccione Escanear
usuarios dentro de grupo
existente en la lista
Mostrar. Luego escanee el
codigo de barras en el cuadro
Codigo de barras (1o se
muestra en la Figura 3.34).

Pestana Lista de Usuarios
En esta pestana (Figura 3.34), puede afadir o remover usuarios del grupo. Use

esta pestana si ha seleccionado la opcion Solo usuarios de grupo existente en la pes-
tana General (muestra en Figura 3.28).

Para anadir o remover usuarios haga lo siguiente:

1. Enlalista Mostrar, seleccione Todos los usuarios. Esto muestra una lista de
todos los usuarios (Figura 3.34).

« s Nuevo Grupo de Reserva Especial x|

General I Lista de Recursos I Periodas de Circulaciénl Limites de Circulacién  Lista de Usuarios | Acceso a Grupos I

— Mostrar — | v |
Apellidos Nombre Grupo
r Administratars
F Librarians
| FREELAND ROBERT Patrans
| FREY PHIL Patrons
| FULLER DAMIEL Fatrons
| FULLER DaVID Fatrans
| GALLEGO JOSEF Fatrons
| Gano FEN Patrans
| GARREN PHIL Patrans
| GARVER DAN Patrans
| GEEHARD DANIEL Patrons
| GERSTLE MELISSA F. Patrons
| GHOSN CHOJAA Patrons
4 |

Afiadi | Hemoverl

Mimera de registroz de usuarios: 638

Grupo de Reserva Espelk

s

Quitar todos |

Seleccionar todos |

[ o 1]

Cancelar | Aplicar |

2. Seleccione el cuadro de cotejo al lado de cada usuario que desea anadir o
remover del grupo. Para localizar usuarios especificos haga lo siguiente:

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

Utilice la barra de desplazamiento vertical o las flechas de arriba y
abajo del teclado para moverse por la lista.

0]

Seleccione el encabezamiento de la columna para ordenar la lista de

manera alfabética.
(0]

Busque un usuario por cualquier campo indizado en los registros de
usuarios. Para hacerlo:

A. En la lista Mostrar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de
dialogo Buscar (Figura 3.35).
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FIGURA 3.35

Para observaciones de
busqueda, vea “Buisqueda de
un Registro de Usuario” en la
pdgina 4-18.

Usando el Editor de Grupos 3-33

Buscar !EE
[Bspetide =]
|
[0 =] [Wimesa de Teléfona =]
|
[v =] [Encualuier parte =]
|

B. Escriba su ecuacion de busqueda en el cuadro de texto apropiado.
Para seleccionar un campo MARC diferente, presione sobre la
flecha de la lista y seleccione el campo deseado. Presione Buscar.
Esto muestra los nombres de los usuarios que corresponden a su
busqueda.

Para anadir usuarios, seleccione los usuarios deseados y presione Anadir.

(0]

Para remover usuarios, seleccione los usuarios deseados y presione
Remover.

Para ver la nueva lista de grupo de usuarios, seleccione Solo usuarios de
grupo existente en la lista Mostrar.

Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego contintie con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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Pestana Acceso de Grupo

En esta pestana (Figura 3.36), especifique cuales son los grupos de usuarios a los
cuales desea conceder acceso.

Para especificar los grupos con acceso haga lo siguiente:

FIGURA 3 .36 « « Nuevo Grupo de Reserva Especial x|
Generall Lizta de Recursos I Perindos de Circulacidn I Limites de Circulacidn I Lista de Usuarios  Acceso a Grupos |
Grupos con acceso compartida Grupos sin acceso
Muevo Grupo de LUsuarios
<4 |
> |

0k I Cancelar | Aplicar |

1. En el cuadro Grupos sin acceso, seleccione el grupo de usuarios al cual
desea conceder acceso a este grupo de reserva especial y luego presione
el botén < <. Esto hara que el grupo de usuarios se mueve al cuadro Grupos
con acceso compartido. Repita esto con todos aquellos grupos a los cuales
desea conceder acceso a este grupo.

2. Presione Aplicar para guardar sus entradas y luego continte con otra pes-
tana para modificarla.

(0]

Presione OK para guardar sus entradas y regrese a la ventana Editor de
Grupos.

(0]

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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No puede borrar un grupo de
reserva especial mientras
existan miembros asignados
a ese grupo.
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Modificando Privilegios del Grupo de Reserva Especial

Para modificar el nombre o privilegios asignados a un grupo de reserva especial
haga lo siguiente:

1.

En la ventana del Editor de Grupos, seleccione la base de datos del cata-
logo en la lista de Base de datos.

Seleccione un grupo de reserva especial y luego presione Editar. Esto
muestra la ventana de configuracién del grupo seleccionado.

Modifique las configuracidnes en las pestafas segin sea necesario usando
las técnicas descritas en “Creando un Nuevo Grupo de Reserva Especial”
en la pagina 3-25. Después de hacer las revisiones requeridas, presione
OK para guardar los cambios.

Borrando un Grupo de Reserva Especial
Para borrar un grupo de reserva especial del sistema haga lo siguiente:

En la ventana del Editor de Grupos, seleccione en el grupo que va a borrar.
Presione Borrar.

NOTA: Si hay miembros asignados al grupo que va a borrar, aparecera un
mensaje indicando: “No puede eliminar un grupo que tiene miembros”.

Si el grupo no contiene miembros, aparecera una confirmacién. Presione
Si para proceder con la eliminacién.

ADVERTENCIA:
Esta eliminacion es irreversible.
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NOTAS
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pd

USANDO LA CATALOGACION
-

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo explica lo siguiente:

e Cémo buscar, crear y editar registros (pagina 4-2)

*  Coémo actualizar Control de Autoridades (pagina 4-11)

*  Co6mo usar la utilidad de bisqueda y reemplazo (pagina 4-37)

* Coémo marcar registros para borrar y eliminar registros marcados
(pagina 4-49)

*  Como importar registros (pagina 4-57)

*  (Co6mo exportar registros (pagina 4-78)

ACERCA DE CATALOGACION

Este capitulo parte de la premisa de que el usuario conoce las practicas de catalo-
gacion utilizando formato MARC.

Todos los registros son entrados al M3 como registros MARC. Hay cuatro bases
de datos distintas: Bibliografica, Ejemplares, Usuarios y Autoridades.

El médulo de M3 Catalogacién es un gestor y editor de registros MARC. Se utiliza
para anadir, modificar y borrar registros en cualquiera de estas bases de datos.

ACCESO A CATALOGACION

Para lograr acceso al médulo de M3 Catalogacién haga lo siguiente:

Nota: Siinstalo M3 1.1 antes 1. En la barra de tareas, presione el boton Start, seleccione Programs, escoja

de 1.6, su ruta predefinida Mandarin M3 y luego elija Cataloging. Esto muestra el cuadro de didlogo Con-
serd C:\Program Files exion a Catalogacion.
|SIRS Mandarin|M3.

2. Escriba su identificacion de usuario en el cuadro Nombre, su contrasena en
el cuadro Contraseia y luego presione OK. Esto muestra la ventana de M3
Catalogacion.
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SELECCIONANDO UNA BASE DE DATOS

Su sistema M3 puede acceder a miiltiples bases de datos. Si hay varias disponibles
seleccione la que desea usar. Para hacerlo:

1. En el meni Archivo, elija Cambiar Base de Datos. Esto muestra el cuadro de
didlogo Cambiar Base de Datos (Figura 4.1).

FIGURA 4.1
Ok

pase devaes [ETN-] | —>—|

Cancelar |

2. En la lista Base de Datos, seleccione la base de datos deseada.

3. Al finalizar presione OK.

TRABAJANDO CON REGISTROS BIBLIOGRAFICOS

Caracteristicas de la Ventana de Catalogacion

La primera ventana que abre en Catalogacion le lleva a ver dos paneles; en la parte
superior el bibliografico y en la parte inferior el ejemplar. La ventana de registro
bibliografico se ilustra en la Figura 4.2.

FIGURA 4.2 P& ™3 Catalogacion =] 3

Archivo  Editar  Wer Ayuda
Barra de meniis de Catalogacion

MANDARIN M3™
CATALOGING

Encabezamientos de > Titulo
columnas

Casa Publicadara

Subtitula

v

Panel de registros
bibliogrificos

1 | 2

| Area o Coleccidn Mumera de Clasificacion | '"Cutter” o Mimero de Autar | Localizacidn Cédiga de Barras |

Panel de registros de >
ejemplar

< I i
Barra de eStadO ’ |Library |D Eibliograficos |D Ejemplares v

*  Barra de meniis de Catalogacion — Contiene los menis de Archivo, Editar,
Ver y Ayuda.

* Desde el mentu Archivo (Figura 4.3), crea nuevos registros, importa
registros, cambia bases de datos y accede los comandos de imprimir.
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FIGURA 4.3

FIGURA 4.4

Observacion: Para ordenar
informacion por cualquier
campo del panel senale sobre
el encabezamiento de la
colummna. Al presionar una
vez clasifica en orden ascen-
diente; la sequnda vez clasi-
fica en orden descendiente.

© Mandarin Library Automation, Inc.

Usando la Catalogacion 4-3

Archivo

Reqgistro Bibliografico
Reqgistro de Ejemplar
Reqgistro de Usuario
Reqgistro de Autoridades

Impartar 3
Exportar. ..

Cambiar Base de Datos. ..

Imnprirnir. .. 3
Configuracion del Impresar. ..

Salir

* Desde el ment Editar (Figura 4.4), accede los comandos Anular
bisqueda/reemplazo, Buscar, Duplicar, Marcar/Eliminar marcas a todos los
registros, Borrar los registros marcados, Restaurar los registros borrados,
Remover registros borrados, Remover registros marcados y Cancelar el
Guardar, ademas de otras funciones opcionales (si estan disponibles
en su sistema M3).

Editar
Anular bisquedafreemplaza. ..
Buscar... Chrl4S
Duplica. .. Chrl4+D

Buscar/Reemplazar. ..

Eiblingrafica

Ejemplares

8 Marcar kodos los registros
Usuatios

) Eliminar marcas a todos los registros
Autoridades o

- v v = R

imagenes
Cancelar el Guardar

EBarrar los registros marcados
Restaurar los registras marcados

Remover registros borrados

Acbuglizar Conbral de Autoridades 2

Descargar Imégenes

Transferir a MARC Magician
Recuperar desde MARC Magician

Registradn con Book\here
Sin redistrar con Bookihere

Remover registros marcados

* Desde el ment Ver, activa/desactiva la exhibicién de la barra de estado
en la ventana de Catalogacion.

* Desde el menud Ayuda, accede a temas de ayuda para Catalogacion y
conecta a la pagina Web de Mandarin.

Encabezamientos de columnas — Cada panel incluye un grupo de enca-
bezamientos de columna. Estos son nombres que identifican el campo de
registro MARC mostrado debajo de cada encabezamiento.

Panel de registros bibliogrdficos — Este panel brinda una lista de registros
bibliograficos breves que son el resultado de la bisqueda. Su biblioteca
puede configurar cualquiera de los campos MARC que se incluyen en este
panel.

Panel de registros de ejemplar — Este panel brinda una lista de registros de
ejemplar breves, los cuales son el resultado de la busqueda. La lista de
registros de ejemplar corresponde al registro bibliografico seleccionado
en el panel de arriba. Su biblioteca puede configurar cualquiera de los
campos MARC que se incluyen en este panel.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.
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*  Barra de estado — La barra de estado muestra la base de datos en uso y el
numero de registros bibliograficos y de ejemplar que corresponden al
resultado de la bisqueda.

Busqueda de un Registro Bibliografico

El Cuadro de Dialogo Buscar
La ventana de buisqueda bibliografica se muestra en la Figura 4.5.

FIGURA 4.5 Buscar !EE
r Buscar: Bibliografico I
Lista de campos de registros P [Encabezanienta de Materia =]
Cuadro de palabra clave >
Lista de operadores Booleanos —————  pfo -] [Tiui =
IY j IAulUr j
sos_|

Todos los cuadros de dialogo Buscar usan el método de busqueda por palabras
claves. Puede buscar palabras claves hasta en tres campos en el registro bibliogra-
fico.

NOTA: Las opciones en los campos son propiedades de biisqueda definidos por el
protocolo de Z39.50. Entre otras opciones se encuentran los campos MARC y
otros indices. Esta Guia se refiere a ellos como campos MARC.

Puede configurar su sistema para ver distintos campos MARC y operadores
Booleanos.

Coémo Buscar

Sugerencias de Busqueda: 1. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
* Puede aplicar el asterisco (Figura 4.5).

de truncamiento (*) al prin-
cipio y/o al final de una
palabra; el caractér comodin -~ 3. Escriba la ecuacion de biisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
(?) dentro de una palabra seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
(bri?a); y las comillas (“ ) sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
alrededor de una frase.

* Puede utilizar los opera-
dores Booleanos Y, O y NO
para conectar palabras
dentro de un cuadro de texto.
Aseguirese de escribir los
operadores en letras mayus-
culas.

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden a su
ecuacion de busqueda (Figura 4.6).

Guia del Usuario M3, 4ta ed. © Mandarin Library Automation, Inc.
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FIGURA 4.6 & M3 Catalogacion =] E3
Archivo  Editar  Wer Ayuda
MANDARIN M 3 4 7
_ CATALOGING [W2f
Titulo Subtitulo Atar Casa Publicadara
1 |[T OnBear Mountain : a novel / Smith, Debarah, Little, Brown,
2 |[T Columbus celebrates the millnniom / Harden, Mike Community Communications,
3 |[T Lostand found / Krentz, Jayne dnn G.P. Putnam's Sons,
4 |7 | can draw wild animals / Lerous-Hugon, Héléne  Gareth Stevens Pub.,
Regist}'o bibliog}'dﬁco _’ 5 [ | can draw polar animals / Lerous-Hugon, Hélgne  Gareth Stevens Pub.,
£ |[T | can draw country animals / Lerous-Hugon, Héléne  Gareth Stevens Pub.,
7 |7 | can draw forest animalz / Lerous-Hugon, Héléne  Gareth Stevens Pub.,
2 |[T A vilage Christmas : personal family memol Kinkade, Thomas, Thomasz Nelson Publishers,
9 |7 Pictures to grow up with, Gibson, Katharine, The Studio Publications incorporz
10 |7 Aristotle's theory of paetry and fine art, with a critical text and Butcher, 5. H. Drover Publications =
g - = = ;IJ
| Avrea o Coleccion Numero de Clasificacion | "'Cutter” o Mdmero de Autor | Localizacion | Cadigo de Baras
Registro de ejemplar ———» 1 |- | 7436 LER 1023846
correspondiente
1 | ol
|Library 425 Bibliograficos |1 Ejemplares 4

5. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

* Seleccione cualquier registro bibliografico en el panel superior para
ver los registros de ejemplares correspondientes al panel inferior.

* Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro bibliografico o de
ejemplar para abrir la plantilla y ver el registro MARC completo. En la
Figura 4.13 se muestra un registro bibliografico en MARC; en la
Figura 4.16 un registro de ejemplar.

* Seleccione el cuadro de cotejo para marcar el registro que desea
borrar o imprimir. Para seleccionar un conjunto de registros a la vez,
elija el primer registro y presione la tecla SHIFT mientras marca el
dltimo; esto marcara todos los registros que quedan de por medio.

* Imprima los registros marcados o todos los de la lista. Para esto selec-
cione Imprimir en el mena Archivo, luego elija Registros (para imprimir
los registros marcados en formato MARC) o Listado (para imprimir los
registros seglin aparecen en pantalla).

* Proceda a crear un registro similar. Para esto elija Duplicar en el menu
Editar. (Para instrucciones vea la préoxima seccién, “Creacién de un
Registro Bibliografico”.)

*  Mueva (no copie) un registro de ejemplar desde un registro bibliogra-
fico a otro distinto. Para esto pinche y arrastre el ejemplar al registro
bibliografico deseado.

* Inicie otra bisqueda desde el ment Editar.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 4ta ed.
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FIGURA 4.7

FIGURA 4.8

Para informacion sobre la
opcion Rebasar Autoridades,
vea “Usando la Opcion para
Rebasar Autoridades” en la
pdgina 4-11.

Creacion de un Registro Bibliografico

Hay tres formas de crear un nuevo registro bibliografico. (1) Puede empezar con
una plantilla y luego editarla. (2) Puede duplicar un registro existente y luego edi-
tarlo. (3) Puede seleccionar Nuevo en el cuadro Después de guardar cuando se crea
o se edita un registro bibliografico diferente. Los dos primeros métodos se
explican abajo; el tercer método se explica en la vinieta Nuevo en el paso 5 de “Edi-
tando un Registro Bibliografico” en la pagina 4-10.

Desde una Plantilla

1. En el ment Archivo, seleccione Nuevo y luego elija Registro Bibliografico.
Esto muestra el cuadro de didlogo Plantillas (Figura 4.7).

Plantillas [ %]

[NOME] N
ARCHIVO VERTICAL-CORTO

ARCHIVO WERTICAL-EXTENSD
AUDIOCASETE-CORTO

AUDIOCASETE-EXTENSO

CD MUSICAL-CORTO

CD MUSICAL-EXTENSO

COROM-CORTO

COROM-EXTENSD

EQUIPO

INTERHET LI

oK I Cancelar |

2. Seleccione la plantilla adecuada de acuerdo al formato que desea trabajar
y luego presione OK. Esto muestra la plantilla en la ventana Bibliografico-
Catalogacién (Figura 4.8).

?;'Hihlingréﬁtn - M3 Catalogacion
Archivo  Wer Ayuda
] - 2
LOR ham 2 =1 Después de guardar...
Guard
o - Cora [ Eds |
OH  Duplicar LCancelar
= Nuevo i
005 2002081 40807290 Validar
' Crear Ejemplar —I
nos 0206145 ERE] Q00 Oengd
020 | 3 Primera |
5 ™ Rebasar Autoridades
c Arterion |
040 | a [Pour Halding Symbal L
X Siguierte |
¢ [vour Holding Symbol ™ Marcada para borrar —
R ERE 2 fii_|
d Errores de validacion |
245 (1 jU M E] No se ejecutd la validacidn.
b
B
260 | s i
b
3
300 | FIE -
Ejemplo:
UM v
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Nota: Si no desea que los 3. Ingrese informacion en los respectivos campos y subcampos para el nuevo
campos vacios sean borrados registro. Utilice las flechas del teclado hacia arriba y hacia abajo para
cuando guarde el registro, moverse dentro de la plantilla. Note que la informacion en la barra de
cambie la opcidn Strip estado cambia para identificar el campo y subcampo seleccionado.

Empty Fields o OVER-

* Para lograr acceso a los comandos de edicion (Figura 4.9), presione
el botén derecho del “mouse” sobre el campo o subcampo que desea
modificar. Desde este ment, puede hacer lo siguiente:

RIDE=o0n, en el archivo
ActiveMarcEdit.ing y vuelva a
abrir el modulo de Cata-

logacion. Los usuarios de * Puede insertar, borrar, cortar, copiar, pegar y mover campos.
Control de Autoridades no (Para insertar multiples subcampos a un mismo tiempo, elija
deben cambiar esta configu- Insertar Subcampo. Escriba los subcampos, sin comas ni espacios,
racion. en el cuadro de texto en la parte baja derecha. Por ejemplo, para

ingresar los subcampos a, b, ¢ y g, escriba abcg.)
* Puede seleccionar Buscar para localizar texto dentro del registro.

*  Puede seleccionar Cambiar Modo de Vista para sustituir los campos
MARC por una descripcion de los mismos.

FIGURA 4-9 Insertar Campo... Shift+ng
Insertar Subcampo... Chil+Ins
Barmar Campo Shift+Del
Borrar Subcampo Cti+Del
Observacion: Si desea Cartar Reqistra Shift+Chrl+
msertar un imagen en un Cartar Campa Shift+
. Cortar Subcampo Chrl+
registro que se vea desde el
Q/ZSL‘ q S v d./Sd Copiar Registra Shift+Cr+C
modulo de Circulacion o Daiar Cam Shiftal
OPAC, vea la seccion Copiar Subcampa Ctil+C
Pegar Chil+

“Anadiendo un Campo de
[magen aun Registro Mover Campo Hacia Armiba Shift+Up

. e C Mower Campo Hacia &bajo Shift+D own
szlzogmﬂco 0 de Usuario Mowver Subcampo Hacia Ariba  Chil+Up

comenzando en la Mover Subcampo Hacia Abajo Chl+Dawn
pdgma 5-39. Buscar... Chl+F
Cambiar Modo de Yista Chl+T

e Para lograr acceso a una lista de opciones de campos fijos (incluyendo
posicion y caracteristicas), presione dos veces con el “mouse” sobre el
campo. El cuadro de didlogo para campo fijo 008 aparece en la
Figura 4.10. Puede definir su campo fijo al escribir el texto o en aquellos
casos donde estén disponibles presione sobre la flecha y seleccione la
opcién deseada. Al finalizar presione OK.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 4ta ed.
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FIGURA 4.10 Campo Fijo 008
-
020417 00-05 | Fecha de entrada al archivo |
H - | OB Tipo de fechalestado de la publicacidn
- | 0710 | Fechal
- | 1114 | Fecha2
i = | 15817 | Lugar de publicacion, produccidn, o ejec
- |18 llustraciones
-~ |19 llustraciones
- |20 llustraciones
-2 llustraciones
- | 22 Mivel del destinatario
- 23 Forma del recurso
- |24 Maturaleza del contenida
- |25 Maturaleza del contenida
- |26 Maturaleza del contenida
- | 27 Maturaleza del contenido .
- |28 Publicaciones de gobierno
1} - |29 Publizacidn de congreso
] - |30 Homenaje
0 -3 indice
- | 32 Sir definir -
Qg | Lancelar I

*  Si utiliza una versiéon de M3 que incluye Control de Autoridades, los
campos definidos bajo este no pueden ser editados (a menos que use
la opcién para rebasar autoridades, explicado en la pagina 4-11). Para
seleccionar un registro de autoridades, elija el subcampo a en la zona
blanca (vea en la Figura 4.12). Esto muestra el cuadro de didlogo
Registros de Autoridades (Figura 4.11).

FIGURA 4.11

rabhupada, #d

#ahardema, Yerna,

#aharon, Chester,

#anaron, Daniel, #d1912-

#aharon, Hank, #d1934-

#aharon, Hank, #d1934-#vIuvenile literature.
Faharon, Jan,

#aharon, Jane

#aharons, Edward 5. #q{Edward Sidney), #d1916-1975
#ahas, Tonje Stram,

#ahaseng, Mathan,

#anbbate, Francesca

#anbbate, Fred 1,

#asbbe, Kathryn McLaughling

#anbbett, Leo

#anbbey, Edward,#d1927-

#anbbey, Margaret

#anbbott, Angus Evan,#d1862-1923,
#anbbott, Anthany 5.

#anbbott, Carl,

#ahbbott, David, #d1937-

#ahbbott, Edwin Abbott, #d1838-1926,
#anbbott, Edwin Abbott, #d1835-1926,#tFlatland.
#apbbott, George, #d1557-1995

#anbbott, George, #d1857-1995#tDarn Yankees. ;I
IA. C. Bhaktivedanta Swami Prabhupada, 1896-1977 Ok I
Contenido del campo 040 P [#aDLE Abeng #oDLE Adinl #d0CLC Cancel |

Seleccione el registro de autoridades que desea utilizar y presione OK.
Con esto regresa a la ventana Bibliografico-Catalogacion (Figura 4.8)
y se asigna entrada al nuevo registro en el campo seleccionado.

*  Para guardar una plantilla con los campos incluidos, elija Guardar como
plantilla en el mena Archivo.

Guia del Usuario M3, 4ta ed. © Mandarin Library Automation, Inc.
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4. Presione Validar para verificar si hay errores en el registro. Si aparece
alglin error en el cuadro Errores de validaciéon proceda a corregirlos o ignoé-
relos. Para ver informaciéon sobre cada error, presione en el signo de mas
(+) al lado izquierdo del error.

5. Al terminar de editar (pero antes de guardar), seleccione una de las
opciones en el cuadro Después de guardar. Esta seleccién indica lo que
desea hacer después de guardar el registro. Las opciones son:

e Cerrar — cierra la plantilla guardada y regresa a la ventana principal de
Catalogacion.

*  Duplicar — crea un nuevo registro idéntico al que esta siendo guardado;
se puede editar el registro duplicado para crear otro nuevo.

* Nuevo - hace cerrar el registro guardado y muestra una nueva plantilla
para rellenar. Si cuenta con mas de una plantilla bibliografica, le apa-
recera una ventana donde podra elegir la deseada.

e Crear Ejemplar — hace cerrar el registro guardado y muestra una nueva
plantilla de ejemplar para editar en el area de registro de ejemplar. Si
hay méas de una plantilla de ejemplar, aparecera el cuadro de didlogo
Plantillas (Figura 4.7). Seleccione la plantilla apropiada y presione
OK.

6. Para marcar un registro a ser borrado, seleccione el cuadro de cotejo Mar-
cado para borrar. Para instrucciones sobre cdmo remover registros mar-
cados a ser borrados, vea “Paso 2: Removiendo Registros Borrados” en la
pagina 4-49.

7. Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro, o la ventana de Catalogaciéon, dependiendo de la opcion seleccionada
en el cuadro Después de guardar.

Duplicando un Registro Bibliografico Existente

1. En el men Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de dialogo Buscar
(Figura 4.5).

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

Escriba la ecuacién de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido. (Para
sugerencias de busqueda, vea la pagina 4-4.)

4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros bibliograficos breves
y de ejemplar que corresponden a la ecuacion de busqueda.

5. Seleccione el registro bibliografico que desea duplicar. En el menu Editar,
elija Duplicar. Esto muestra la ventana Bibliografico-Catalogacion
(Figura 4.8) que contiene el registro MARC correspondiente. Este es un
registro bibliografico MARC duplicado.

6. Edite el registro segiin sea necesario. Para instrucciones vea los pasos 3
al 5 comenzando en la pagina 4-7.

7. Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro, o la ventana de Catalogaciéon, dependiendo de la opcién seleccionada
en el cuadro Después de guardar.
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Editando un Registro Bibliografico
Para editar un registro bibliografico haga lo siguiente:

1. Si el registro a editar no esta en pantalla:

A. En el mend Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.5).

B. En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

C. Escriba las palabras claves en los cuadros de texto apropiados. Si
desea seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente,
presione sobre la flecha junto a la lista apropiada y elija el campo u
operador deseado.

D. Presione Buscar. Esto muestra los registros bibliograficos y de ejem-
plar que corresponden a la ecuacion de bisqueda. (Para sugerencias
de busqueda, vea la pagina 4-4.)

E. Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro bibliografico que
desea editar. Esto muestra el registro completo (Figura 4.12).

FIGURA 4.12 EE'Biblingrafico 0000000015 - M3 Catalogacion
Archivo  Wer Ayuda
| ! A, 21 —Después de guardar...
Lof pam 2 e Guardar
Campos y subcampos MARC ———H1 Pa0C0303TS i Canceler
L 0ns 20020401163537.0 b AT " |
Cuadro Después de guardar i e T Tr EUME ‘ Validar
010 a| 00003063 (ea e
020 2 (0875368341 (hardzover - acid-free paper] Primero
{ . — [~ Rebasar Autoridadss -
Area de editar z > Anleicr
DLC = L
Botones de navegacion e Siguierte
[~ Marcado para barar —
042 c=Frogram for Cooperative Cataloging j Ultima
Errores de validacion I

R6583 2000 - 010-01: Trailing blank missing
082 |0 j 0 «|alp3949/72 - 042407: Subfield a code is nvald
1 100-01: End of figld punc. needed
[+ B50-01: End of field punc. needed

C
d
a
050 |0 +|0 +|afdLEVES
b
a
2
a

o0 {1+ Fiath, Sally
E0000030052
245 (1 j 4 | a|The backyard bird feeder's bible :
Barra de estado con b [the A-to-Z quide to feeders, seed mixes, projects, and treats ;"j
descripciones de campos y _’ Mimero Internacional Momalizado para Libros 15BN Mimero

Eiemplo: 04310071304

subcampos MARC

[

Observacion: Para navegar 2. Edite el registro segin sea necesario. Para instrucciones vea los pasos 3
por los registros en la lista de al 5 comenzando en la pagina 4-7.

resultados de busqueda,
presione los botones de naveg-
acion Primero, Anterior,
Siguiente y Ultimo.

3. Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogacion, dependiendo de la opcién seleccionada
en el cuadro Después de guardar.
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Nota: La opcion Rebasar
Autoridades debe estar selec-
cionada en el Editor de
Grupos para poder tener
acceso a ésta. Vea la

Figura 3.9 en la pdgina 3-11.

Nota: Para informacion
sobre la base de datos de la
Biblioteca del Congreso,
comumniquese con Servicio al
Cliente de Mandarin.

Nota: Luego de la actualiza-
cion, los registros que mo
Sfueron verificados apare-
cerdn en la ventana de Cata-
logacion.
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Usando la Opcion para Rebasar Autoridades

La opcién Rebasar Autoridades le permite editar campos en un registro bibliogra-
fico que ha sido definido bajo Control de Autoridades. Puede utilizarse cuando
anada o edite un registro bibliografico.

Para usar la opcién Rebasar Autoridades haga lo siguiente:

1. Muestre en pantalla el registro que desea modificar en la ventana Bib-
liografico-Catalogaciéon (Figura 4.12). (Para instrucciones de cémo local-
izar y desplegar un registro, vea los pasos 1A a 1E en la pagina 4-10.)

2. Seleccione el cuadro de cotejo Rebasar Autoridades. Esto hace que los
campos de control de Autoridades se puedan editar.

3. Presione con el “mouse” sobre el espacio al lado del campo que desea
editar y escriba las nuevas entradas.

Al finalizar presione Guardar.

Verifique sus registros bibliograficos para lograr consistencia. Para hacer
esto vea “Actualizando Registros Bibliograficos con Control de Autoridades”
en la pagina 4-11.

Actualizando Registros Bibliograficos con Control de
Autoridades

Si utiliza una versiéon de M3 que incluye Control de Autoridades, debera verificar
sus registros después del importe inicial y en los subsiguientes. De esta forma cui-
dara la consistencia de los registros. Cuando actualiza, M3 compara los campos
de Autoridades en todos los registros bibliograficos contra la tabla local (ademas
de la base de datos de autoridades de LC, si ha comprado la suscripciéon), para
asegurar que todos los registros estan utilizando los campos de Autoridades
correctos.

Para verificar todos los registros, o solo los nuevos haga lo siguiente:

En el men Editar, seleccione Bibliografico, elija Actualizar Control de Autoridades y
luego escoja uno de las siguientes:

e Verificar todos — Examina todos los registros.

*  Verificar nuevo — Examina los registros anadidos desde la ltima actualiza-
cién.

Para verificar registros seleccionados haga lo siguiente:

1. Enlalista de los registros MARC seleccione el cuadro de cotejo a junto al
registro bibliografico que desea verificar.

2. Presione el botén derecho del “mouse” en el Panel de registros bibliogra-
ficos. En el ment de comandos seleccione Verificar registros seleccionados.
Esto verifica los registros seleccionados, solamente.
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Separacion de Registros Bibliograficos de Autoridades

Si utiliza una version de M3 que incluye Control de Autoridades, puede remover
los vinculos entre todos los registros bibliograficos y los de autoridades. Para hac-
erlo:

En el menn Editar, seleccione Bibliografico, escoja Actualizar Control de Autoridades
y luego elija en Separar bibliografico.

NOTA: Para poder usar Control de Autoridades después de este procedimiento
debe seleccionar Verificar todos para examinar los registros una vez mas. Para
instrucciones vea la seccion anterior, “Actualizando Registros Bibliograficos con
Control de Autoridades”.

TRABAJANDO CON REGISTROS DE EJEMPLAR

Caracteristicas de la Ventana de Catalogacion

Al igual que la ventana de registro bibliografico, la de ejemplares consta de una
ventana dividida que muestra los registros bibliograficos y de ejemplares en forma
breves. A diferencia de la ventana bibliografica, sin embargo, la informacién mos-
trada en los dos paneles esta al revés. Aqui, el registro de ejemplar aparece en el
panel superior y el registro bibliografico aparece en el inferior. La ventana de
ejemplar se ilustra en la Figura 4.13. Existen otras caracteristicas de la ventana
que son similares a la de la bibliografica; vea “Caracteristicas de la Ventana de
Catalogacion” comenzando en la pagina 4-2 para las instrucciones.

FIGURA 4. 1 3 & M3 Catalogacion H= E3

Archivo Editar ¥er Awuda

MANDARIN M 3
CATALOGING

Barra de meniis de Catalogacion

Encabezamientos de F Avea o Coleccién Mumero de Clasificacidn Cutter” o Momero de &utar | Localizacidn Cddigo de Bamas
columnas
Panel de registros de >
ejemplar

] | _’I_I

| Titula Subtitulo Autor Caza Publicadora

Panel de registros >
bibliogrdficos

4] | i

Barra de estado

v

|Library 45603 Ejemplares |1 Eibliograficas 4
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Busqueda de un Registro de Ejemplar

El Cuadro de Dialogo Buscar
La ventana de busqueda para ejemplares se muestra en la Figura 4.14.

FIGURA 4.14 Buscar [ B3
Buzcar: Eiemplares hd|
Lista de campos de registros [En Cusiauier Parte =l
Cuadro de palabra clave [
Lista de operadores Booleanos [0 =] [Nimero do chesticacionlocsl =]
IY j IEn Cualquier Parte j
sas_|

Todos los cuadros de didlogo Buscar usan el método de busqueda por palabra
clave. Puede buscar palabras hasta en tres campos dentro del registro de ejemplar.

NOTA: Las opciones en los campos son propiedades de buisqueda definidos por el
protocolo de Z39.50. Entre otras opciones se encuentran los campos MARC y
otros indices. Esta Guia se refiere a ellos como campos MARC.

Puede configurar su sistema para ver distintos campos MARC y operadores
Booleanos.

Co6mo Buscar
Para buscar un registro de ejemplar haga lo siguiente:

1. En el ment Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.14).

2. En la lista Buscar, seleccione Ejemplar.

3. Escriba la ecuacién de busqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido. (Para
sugerencias de busqueda, vea la pagina 4-4.)

4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden a
su ecuacion de busqueda (Figura 4.15).
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FIGURA 4. 1 5 & M3 Catalogacion =
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5. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro bibliografico o de
ejemplar para abrir la plantilla y ver el registro MARC completo. En la
Figura 4.13 se muestra un registro MARC bibliografico; en la

Figura 4.16 un registro MARC de ejemplar.

Seleccione un cuadro de cotejo para marcar el registro que desea
borrar o imprimir. Para seleccionar un conjunto de registros a la vez,
elija el primer registro y presione la tecla SHIFT mientras marca el
altimo; esto marcara todos los registros que quedan de por medio.

Imprima los registros marcados o todos los de la lista. Para esto selec-
cione Imprimir en el mentu Archivo, luego elija Registros (para imprimir
los registros marcados en formato MARC) o Listado (para imprimir los
registros segin aparecen en pantalla).

Proceda a crear un registro similar. Para esto elija Duplicar en el ment
Editar. (Para instrucciones vea la proxima seccién, “Creaciéon de un
Registro de Ejemplar”.)

Inicie otra busqueda desde el menu Editar.

Creacion de un Registro de Ejemplar
Para crear un registro de ejemplar haga lo siguiente:

1. Localice el registro bibliografico donde desea crear el ejemplar.

A.

B.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.14).

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

Escriba la ecuacion de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
(Para sugerencias de bisqueda, vea la pagina 4-4.)
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D. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden
a su consulta de busqueda (Figura 4.15).

2. Seleccione el registro bibliografico que corresponde al registro de ejem-
plar que desea crear.

* Siaparece en el panel de abajo un registro de ejemplar similar al que
desea crear, utilicelo como una plantilla. Presione en el registro de
ejemplar, luego elija Duplicar en el menu Editar.

o

* Sino existe un registro parecido, seleccione Nuevo en el mena Archivo
y luego elija Registro de Ejemplar. (Si hay mas de una plantilla dispo-
nible, aparecera el cuadro de didlogo Plantillas (Figura 4.7). Selec-
cione la plantilla apropiada y presione OK.) Esto muestra la ventana
Ejemplar-Catalogacion (Figura 4.16) que incluye una plantilla. La
plantilla muestra las entradas del registro bibliografico que ha selec-
cionado, incluyendo el prefijo (852#k).

FIGURA 4.16 B Ejemplar - M3 Catalogacion M= B3
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. Erimera | [ltirme |
Ejemplo:

[

3. Ingrese los datos de campos y subcampos para el nuevo registro. Para ins-
trucciones vea el paso 3 comenzando en la pagina 4-7. NOTA: Dado que
los campos de Control de Autoridades no estan disponibles para los regis-
tros de ejemplar, puede omitir la opcién Control de Autoridades que se
explicado en la pagina 4-8.
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Observacion: Si desea que el
registro de ejemplar muestre
el estado “no disponible” en el
OPAC (por ejemplo, hasta que
el recurso sea recibido),
inserte el campo 994#a
(Estatus). En el campo
994#a (mostrado en la
Figura 4.16), seleccionei=IN
PROCESS.

Nota: No puede crear ejem-
plares desde un registro que
haya sido marcado para
borrar.

Nota: Los valores para el
prefijo y sufijo son asignados
en 852#p.

Nota: No seleccione el cuadro
de cotejo Marcado para
borrar si eligio antes la
opcion Crear Ejemplares en
el paso 4.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

Al terminar de editar (pero antes de guardar), seleccione una de las
opciones en el cuadro Después de guardar. Esta seleccién indica lo que
desea hacer después de guardar el registro. Las opciones son:

e Cerrar — cierra la plantilla guardada y regresa a la ventana principal de
Catalogacion.

*  Duplicar — crea un nuevo registro idéntico al que esta siendo guardado;
se puede editar el registro duplicado para crear otro nuevo.

* Nuevo Bib — hace cerrar el registro guardado y muestra el cuadro de
dialogo Plantillas para seleccionar una nueva a editar.

*  Nuevo Ejemplar — hace cerrar el registro guardado y muestra una nueva
plantilla de ejemplar para editar. Si hay mas de una plantilla de ejem-
plar, aparecera el cuadro de didlogo Plantillas (Figura 4.7). Selec-
cione la plantilla apropiada y presione OK.

0]

* Seleccione el cuadro de cotejo Generar Ejemplares para crear multiples
ejemplares usando la opcién disponible en la parte baja del panel en
la plantilla.

A. Escriba el nimero de ejemplares que desea anadir en la opcién
Cantidad. NOTA: Esta cantidad es en adicion a los ejemplares que
existen para el registro bibliografico.

B. Si el cédigo de barras tiene prefijo, este aparecera en la opcién
Prefijo CB. Haga cambios si lo desea. Si el codigo de barras no
tuviera prefijo y desea anadirlo, escribalo en Prefijo CB.

C. El codigo de barras aparecera en la opcion Empezar. Haga
cambios si lo desea. El sufijo debe ser numérico y sera la primera
posicién en los nuevos c6digos para los ejemplares.

D. Enlaopcién +, escriba la cantidad en que desea incrementar sus
nameros. Por ejemplo, si el valor es de 1000 en la opcion Empezar
y el 2 en +, el primer ejemplar tendra el nimero comenzando con
[Prefijo] 1000 y el préximo sera [Prefijo]1002.

Para marcar un registro a ser borrado, seleccione el cuadro de cotejo Mar-
cado para borrar. Para instrucciones sobre coémo remover registros mar-
cados a ser borrados, vea “Paso 2: Removiendo Registros Borrados” en la
pagina 4-49.

Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogacion, dependiendo de la opcién seleccionada
en el paso 4.

NOTA: Si seleccion6 Generar Ejemplares en el paso 4 y existia un codigo
creado anteriormente, aparecera un mensaje de error y no creara el ejem-
plar. Presione OK y modifique el valor en la opcién Empezar y/o +, luego
presione Guardar otra vez.
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Editando un Registro de Ejemplar
Para editar un registro de ejemplar haga lo siguiente:

1. Si el registro a editar no esta en pantalla:

A. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.14).

B. En la lista Buscar, seleccione Ejemplar.

C. Escriba la ecuaciéon de busqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
(Para sugerencias de busqueda, vea la pagina 4-4.)

D. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden
a su ecuacion de busqueda.

E. Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro de ejemplar a
editar. Esto muestra el registro completo (Figura 4.17).

FIGURA 4.17 | Ejemplar 0000000010 - M3 Catalogacién =] B3
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Observacion: Para navegar 2.

por los registros en la lista de
resultados de busqueda,
presione los botones de naveg-
acién Anterior, Siguiente,
Primero y Ultimo.

Edite el registro segin sea necesario. Para instrucciones vea el paso 3
comenzando en la pagina 4-7. NOTA: Dado que los campos de Control de
Autoridades no estan disponibles para los registros de ejemplar, puede
omitir la opcién Control de Autoridades que se explica en la pagina 4-8.

Al terminar de editar (pero antes de guardar), seleccione una de las
opciones en el cuadro Después de guardar o seleccione el cuadro de cotejo
Generar Ejemplares. Para instrucciones vea el paso 4 en la pagina 4-16.

Para marcar un registro a ser borrado, seleccione el cuadro de cotejo Mar-
cado para borrar. Para instrucciones sobre cdmo remover registros mar-
cados a ser borrados, vea “Paso 2: Removiendo Registros Borrados” en la
pagina 4-49.
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5. Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogacion, dependiendo de la opcién seleccionada
en el cuadro Después de guardar.

TRABAJANDO CON REGISTROS DE USUARIOS

Caracteristicas de la Ventana de Catalogacion

La ventana de usuarios es similar a la bibliografica (Figura 4.2), solo que esta
contiene registros de usuarios. Esta ventana se ilustra en la Figura 4.18.
Existen otras caracteristicas similares a la bibliografica; vea “Caracteristicas
de la Ventana de Catalogacion” en la pagina 4-2 para instrucciones.

FIGURA 4. 18 & M3 Catalogacion [_[O] =]
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Busqueda de un Registro de Usuario

El Cuadro de Dialogo Buscar
La ventana de btisqueda de usuarios se muestra en la Figura 4.19.

FIGURA 4.19 Buscar | _ (=] x|
r Buscar: Usuarios 4|
Lista de campos de registros ——————————p[arsido =l
Cuadro de palabra clave >
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Todos los cuadros de didlogo Buscar usan el método de busqueda por palabra
clave. Puede buscar palabras hasta en tres campos dentro del registro de usuario.

Puede configurar su sistema para ver distintos campos MARC y operadores
Booleanos.

Cémo Buscar
Para buscar un registro de usuario haga lo siguiente:

1. En el menn Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.19).

En la lista Buscar, seleccione Usuarios.

3. Escriba la ecuacion de biisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido. (Para
sugerencias de bisqueda, vea la pagina 4-4.)

4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden a
su ecuacion de busqueda (Figura 4.20).

FIGURA 4.2 0 I M3 Catalogacion [_[O] =]
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5. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

* Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro de usuario para
abrir la plantilla y ver el registro MARC completo. En la Figura 4.23
se muestra un registro MARC de usuario.

* Seleccione un cuadro de cotejo para marcar el registro que desea
borrar o imprimir. Para seleccionar un conjunto de registros a la vez,
elija el primer registro y presione la tecla SHIFT mientras marca el
altimo; esto marcara todos los registros que quedan de por medio.

* Imprima los registros marcados o todos los de la lista. Para esto selec-
cione Imprimir en el mena Archivo, luego elija Registros (para imprimir
los registros marcados en formato MARC) o Listado (para imprimir los
registros segin aparecen en pantalla).
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* Proceda a crear un registro similar. Para esto elija Duplicar en el menu
Editar. (Para instrucciones vea la préoxima seccién, “Creacién de un
Registro de Usuario”.)

* Inicie otra busqueda desde el ment Editar.

Creacion de un Registro de Usuario

Hay dos maneras de crear un nuevo registro de usuario. (1) Puede comenzar
con una plantilla y luego editarla con la informacién del nuevo usuario. (2) Puede
duplicar un registro de usuario existente y luego editarlo.

Desde una Plantilla

1. En el ment Archivo, seleccione Nuevo y luego elija Registro de Usuario. (Si
hay mas de una plantilla de usuario aparecera el cuadro de didlogo Plan-
tillas (Figura 4.7). Seleccione la plantilla apropiada y presione OK.) Esto
muestra la plantilla de usuario en la ventana de Usuario-Catalogacion
(Figura 4.21).

FIGURA 4.21 ?_ﬁ'u;uariu - M3 Catalogacion
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Nota: Si no desea que los 2. Ingrese informacion en los campos y subcampos para el nuevo registro.
campos vacios sean borrados Utilice las flechas en el teclado hacia arriba y hacia abajo para moverse
cuando guarde el registro, dentro de la plantilla. Note que la informacién de la barra de estado cambia
cambie la opcion Strip para identificar el campo y el subcampo seleccionado.

Empty Fields a OVER-
RIDE=on, en el archivo
ActiveMarcEdit. ini, y vuelva
a abrir el modulo de Cata-

e Paralograr acceso a los comandos de edicion (Figura 4.9), presione
el boton derecho del “mouse” sobre el campo o subcampo que desea
modificar. Desde este ment, puede hacer lo siguiente:

logacion. Los usuarios de * Puede insertar, borrar, cortar, copiar, pegar y mover campos.
Control de Autoridades no (Para insertar multiples subcampos a un mismo tiempo, elija
deben cambiar esta configu- Insertar Subcampo. Escriba los subcampos, sin comas ni espacios,
racion. en la caja de texto en la parte baja derecha. Por ejemplo, para

ingresar los subcampos a, b, ¢ y g, escriba abcg.)

* Puede seleccionar Buscar para localizar texto dentro del registro.
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*  Puede seleccionar Cambiar Modo de Vista para sustituir los campos
MARC por una descripcion de los mismos.

* Para insertar una imagen en un registro que se vea desde el médulo
de Circulacién, vea la seccién “Anadiendo un Campo de Imagen a un
Registro Bibliografico o de Usuario” en la pagina 5-39.

* Paralograr acceso a la lista de opciones de campos fijos (incluyendo la
posicién y caracteristicas), presione dos veces con el “mouse” sobre el
campo Guia. Esto muestra el cuadro de didlogo Campo Fijo
(Figura 4.22). En Estado del registro, seleccione el que desee y luego
presione OK.

FIGURA 4.22
] ] ]
n j 05 | Estada del registra |
Ok I Cancelar |

* Para guardar una plantilla con los cambios realizados, elija Guardar
como plantilla en el mena Archivo.

3. Al terminar de editar (pero antes de guardar), seleccione una de las
opciones en el cuadro Después de guardar. Esta seleccién indica lo que
desea hacer después de guardar el registro. Las opciones son:

e Cerrar — cierra la plantilla guardada y regresa a la ventana principal de
Catalogacion.

*  Duplicar — crea un nuevo registro idéntico al que esta siendo guardado;
se puede editar el registro duplicado para crear otro nuevo.

4. Para marcar un registro a ser borrado, seleccione el cuadro de cotejo Mar-
cado para borrar. Para instrucciones sobre como remover registros mar-
cados a ser borrados, vea “Paso 2: Removiendo Registros Borrados” en la
pagina 4-49.

5. Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogacion, dependiendo de la opciéon seleccionada
en el cuadro Después de guardar.

Duplicando un Registro de Usuario Existente

1. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.19).

En la lista Buscar, seleccione Usuarios.

Escriba la ecuacién de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido. (Para
sugerencias de bisqueda, vea la pagina 4-4.)

4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden a
su ecuacion de busqueda.

5. Seleccione el registro de usuario que desea duplicar. En el menu Editar,
elija Duplicar. Esto muestra la ventana Usuario-Catalogacion (Figura 4.21)
que contiene el registro MARC correspondiente. Este es un registro de
usuario duplicado.
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6. Edite el registro segiin sea necesario. Para instrucciones vea los pasos 2
al 4 comenzando en la pagina 4-20.

7. Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogacion, dependiendo de la opcién seleccionada
en el cuadro Después de guardar.

Editando un Registro de Usuario
Para editar un registro de usuario haga lo siguiente:

1. Si el registro a editar no esta en pantalla:

A. En el mend Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.19).

B. En la lista Buscar, seleccione Usuarios.

C. Escriba la ecuacion de busqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
(Para sugerencias de busqueda, vea la pagina 4-4.)

D. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros de usuarios que
corresponden a su ecuacién de buisqueda.

E. Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro de usuario a
editar. Esto muestra el registro completo (Figura 4.23).

FIGURA 4.23 B Usuario 0000000046 - M3 Catalogacion
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Observacion: Para navegar 2. Edite el registro segliin sea necesario. Para instrucciones vea los pasos 2 a
por los registros en la lista de 4 comenzando en la pagina 4-20.
resultados de busqueda,

presione los botones de naveg-
acion Anterior, Siguiente,
Primero y Ultimo.

Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogacion, dependiendo de la opcién seleccionada
en el cuadro de grupo Después de guardar.
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TRABAJANDO CON REGISTROS DE AUTORIDADES

Caracteristicas de la Ventana de Catalogacion

Al igual que con las versiones bibliograficas y de ejemplar de la ventana de Cata-
logacion, los registros de autoridades tienen una ventana dividida, la cual muestra
registros breves y registros bibliograficos. La ventana de autoridades se muestra
en la Figura 4.24. La otra ventana tiene caracteristicas similares a la version

bibliografica; vea “Caracteristicas de la Ventana de Catalogacién” en la pagina 4-2
para instrucciones.

FIGURA 4.24
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Busqueda de un Registro de Autoridades

El Cuadro de Dialogo Buscar
La ventana de busqueda para autoridades se muestra en la Figura 4.25.

FIGURA 4.25

Lista de campos de registros

Cuadro de palabra clave

Lista de operadores Booleanos
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Todos los cuadros de dialogo Buscar usan el método de busqueda por palabra
clave. Puede buscar palabras hasta en tres campos dentro del registro de auto-
ridad.

Puede configurar su sistema para ver distintos campos MARC y operadores
Booleanos.

Coémo Buscar
Para buscar un registro de autoridades haga lo siguiente:

1. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.25).

En la lista Buscar, seleccione Autoridades.

Escriba la ecuacién de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido. (Para
sugerencias de bisqueda, vea la pagina 4-4.)

4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden a su
ecuacion de busqueda (Figura 4.26).

FIGURA 4-26 & M3 Catalogacion =] 3
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correspondiente

(=== R Y= RS, S U

< | i
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5. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

* Presione dos veces con el “mouse” sobre cualquier registro de autori-
dades para abrir la plantilla y ver el registro MARC completo. En la
Figura 4.29 se muestra un registro MARC de autoridades.

* Seleccione un cuadro de cotejo para marcar el registro que desea
borrar o imprimir. Para seleccionar un conjunto de registros a la vez,
elija el primer registro y presione la tecla SHIFT mientras marca el
altimo; esto marcara todos los registros que quedan de por medio.

* Imprima los registros marcados o todos los de la lista. Para esto selec-
cione Imprimir en el menu Archivo, luego elija Registros (para imprimir
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los registros marcados en formato MARC) o Listado (para imprimir los
registros seglin aparecen en pantalla).

* Proceda a crear un registro similar. Para esto elija Duplicar en el ment
Editar. (Para instrucciones vea la préxima secciéon, “Creaciéon de un
Registro de Autoridades”.)

* Inicie otra busqueda desde el ment Editar.

Creacion de un Registro de Autoridades

Hay tres maneras de crear un nuevo registro de autoridades. (1) Puede
comenzar con una plantilla y luego editarla. (2) Puede duplicar un registro de
autoridad existente y luego editarlo. (3) Puede usar el método de Editor Rapido
(vea “Anadiendo un Registro de Autoridades con el Editor Rapido” comenzando en
la pagina 4-28).

Desde una Plantilla

1. En el ment Archivo, seleccione Nuevo y luego elija Registro de Autoridades.
(Si hay mas de una plantilla de autoridades, aparecera el cuadro de didlogo
Plantillas (Figura 4.7). Seleccione la plantilla apropiada y luego presione
OK.) Esto muestra la plantilla de registro de usuario en la ventana Autori-
dades-Catalogacion (Figura 4.27).

FIGURA 4.27 ﬁlnutoridades - M3 Catalogacion
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Nota: Si no desea que los
campos vacios sean borrados
cuando guarde el registro,
cambie la opcion Strip
Empty Fields a OVER-
RIDE=on, en el archivo
ActiveMarcEdit.ini y vuelva a
abrir el modulo de Cata-
logacion. Los usuarios de
Control de Autoridades no
deben cambiar esta configu-
racion.

FIGURA 4.28

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

Ingrese informacion de campos y subcampos para el nuevo registro. Uti-
lice las flechas del teclado hacia arriba y hacia abajo para moverse dentro
de la plantilla. Note de que la informacion de la barra de estado cambia
para identificar el campo y el subcampo seleccionado.

e Paralograr acceso a los comandos de edicion (Figura 4.9), presione
el boton derecho del “mouse” sobre el campo o subcampo que desea
cambiar. Desde este mend, puede hacer lo siguiente:

* Puede insertar, borrar, cortar, copiar, pegar y mover campos.
(Para insertar multiples subcampos a un mismo tiempo, elija
Insertar Subcampo. Escriba los subcampos, sin comas ni espacios,
en el cuadro de texto en la parte baja derecha. Por ejemplo, para
ingresar los subcampos a, b, ¢ y g, escriba abcg.)

*  Puede seleccionar Buscar para localizar texto dentro del registro.

*  Puede seleccionar Cambiar Modo de Vista para sustituir los campos
MARC por una descripciéon de los mismos.

* Para lograr acceso a la lista de opciones de campos fijos (incluyendo la
posicién y caracteristicas), presione dos veces con el “mouse” sobre el
campo Guia. Esto muestra el cuadro de didlogo Campo Fijo
(Figura 4.28). En Estado del registro, seleccione el que desee y luego
presione OK.

n - | 05 E stado del registro
z - | 0B Tipo de registo
n - |17 Mivel de codificacidn
ok | Cancelar I

* Para guardar una plantilla con los cambios realizados, elija Guardar
como plantilla en el mena Archivo.

Al terminar de editar (pero antes de guardar), seleccione una de las
opciones en el cuadro Después de guardar. Esta seleccion indica lo que
desea hacer después de guardar el registro. Las opciones son:

e Cerrar — cierra la plantilla guardada y regresa a la ventana principal de
Catalogacion.

*  Duplicar — crea un nuevo registro idéntico al que esta siendo guardado;
se puede editar el registro duplicado para crear otro nuevo.

Para marcar un registro a ser borrado, seleccione el cuadro de cotejo Mar-
cado para borrar. Para instrucciones sobre como remover registros mar-
cados a ser borrados, vea “Paso 2: Removiendo Registros Borrados” en la
pagina 4-49.

Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogacion, dependiendo de la opcién seleccionada
en el cuadro Después de guardar.
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Duplicando un Registro de Autoridades Existente

1. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.25).

En la lista Buscar, seleccione Autoridades.

Escriba la ecuacién de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido. (Para
sugerencias de busqueda, vea la pagina 4-4.)

4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden a la
ecuacion de busqueda (Figura 4.26).

5. Seleccione el registro de autoridades que desea duplicar. En el mena
Editar, elija Duplicar. Esto muestra la ventana Autoridades-Catalogacion
(Figura 4.27) que contiene el registro completo. Este es un registro de
autoridades duplicado.

6. Edite el registro segtin sea necesario. Para instrucciones vea los pasos 2
al 4 comenzando en la pagina 4-26.

7. Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogacion, dependiendo de la opciéon seleccionada
en el cuadro Después de guardar.

Editando un Registro de Autoridades

Para editar el registro con el Para editar un registro de autoridades haga lo siguiente:
método de Editor Rapido, vea

“Uodificando un Registro de 1. Si el registro a editar no esta en pantalla:

Autoridades con el Editor A. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Rdpido” comenzando en la Buscar (Figura 4.25).
pdgina 4-30.

B. En la lista Buscar, seleccione Autoridades.

C. Escriba la ecuaciéon de buisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
(Para sugerencias de busqueda, vea la pagina 4-4.)

D. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros de autoridades
que corresponden a su ecuacion de busqueda.

E. Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro de autoridades a
editar. Esto muestra el registro completo (Figura 4.29).
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FIGURA 4.29 B autoridades 0000000015 - M3 Catalogacion
archivo  Wer Ayuda
| -
LDR hz n I— Guardar I
Campos y subcampos ———————p0' il Concelar_|
de autoridades s o
005 20020311071440.0 R apido |
L oos 020307l acannaabn la aaa I Después de quardar...
Cuadro Después de T R P ¢ Cona
guardar 040 a|DLC = Duplicar
. b [eng
Area de editar (blanca) Tpte »
d[DLC
100 1~ a Davis, P 5. r Mamgdn
q [[Prisilla 5.). RElony
d[1941- Anteriar | Siguientel
- D avis, Prigcilla 5., z
|y :1;:_:8_ freeta — Primero | Ultirney |
E70 ‘ a [Southern dogs and their peaple, 2000:
b [CIP Lp. [P.5. Davis] vI

Barra de estado con

descripciones de campos ———— [Eiemela:

Yy subcampos

Observacion: Para navegar
por los registros en la lista de
resultados de busqueda,
presione los botones de naveg-
acion Anterior, Siguiente,
Primero y Ultimo.

FIGURA 4.30

I I

2. Edite el registro segiin sea necesario. Para instrucciones vea los pasos 2
al 4 comenzando en la pagina 4-26.

3. Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogacién, dependiendo de la opcién seleccionada
en el cuadro Después de guardar.

Usando el Editor Rapido con el Control de Autoridades

El Editor Rapido brinda un método simple para anadir y editar registros de autori-
dades. Este método provee varios subcampos de uso frecuente, en un 6rden espe-
cifico, por cada tipo de registro. Brinda también una forma rapida de anadir, editar
y borrar referencias de “Véase” y “Véase ademas”. Este método ofrece acceso lim-
itado a campos de registros de autoridades. Para tener acceso a otros campos o
para cambiar el orden de los subcampos, use el editor de registros MARC que se
explicado en “Creacién de un Registro de Autoridades” y “Editando un Registro de
Autoridades” comenzando en la pagina 4-25.

Anadiendo un Registro de Autoridades con el Editor Rapido

1. En el meni Archivo, seleccione Nuevo y luego elija Registro de Autoridades.
Esto muestra el cuadro de didlogo Plantillas (Figura 4.30).

MOMBRE CORPORATIVOD
MOMERE DE COMGRESO
MOMERE GEOGRAFICO

MOMBRE PERSOMNAL
SERIE

TERMIND TEMATICO
TITULO UNIFORME

Cancel
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2. Seleccione el tipo de registro de autoridades deseado, luego presione OK.
Esto muestra la plantilla en la ventana Autoridades-Catalogacion
(Figura 4.31).

FIGURA 4.31 EEAutoridades - M3 Catalogacion
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3. Seleccione Rapido. Esto mostrara la ventana Editor Rapido de Autoridades.
Los campos disponibles en el grupo Encabezamiento varia dependiendo del
tipo de autoridades que haya seleccionado en el paso 2. En la Figura 4.32
se muestra la ventana Editor Rapido con un registro de Nombre Personal.
FIGURA 4.32 EBlautoridades - M3 Catalogacidn =] 3
Archivo  Ver Ayuda
— Encabezamiento de Mombre Propio
Guardar
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usuario de una referencia no Elrina - ecat g b
autorizada a una autor- Editar |
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NOTA: Sinecesita acceso a campos adicionales o prefiere editar el registro
usando formato MARC, seleccione MARC. Esto lo regresa al registro MARC
(Figura 4.31).

4. Ingrese sus entradas como desee en el grupo Encabezamiento.
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FIGURA 4.33

FIGURA 4.34

Observacion: Para infor-
macion sobre las opciones
Después de guardar and
Marcado para borrar,
vea los pasos 3y 4 en la
pdgina 4-26.

5.

7.

En el grupo Referencias Véase, presione Anadir. Esto muestra el cuadro de
didlogo Referencias Véase (Figura 4.33).

Referencias ¥Yéase (]

Mombre Propio: ||

Palabras Asociadas con un Mombre: I

Forma Desarrallada del Mombre: I

Fechas: I

oK I Cancelar |

Escriba las entradas como desee y luego presione OK. Esto coloca las
entradas de Referencias Véase en la ventana Autoridades-Catalogacion.

En el grupo Referencias Véase Ademas, presione Anadir. Esto muestra el
cuadro de didlogo Referencias Véase Ademads, la cual contiene los mismos
campos que las de Referencias Véase (Figura 4.33). Escriba sus entradas
como desee y luego presione OK. Esto coloca las entradas de Referencias
Véase Ademas en la ventana Autoridades-Catalogacion.

Al finalizar presione Guardar en la ventana Autoridades-Catalogacion.

Modificando un Registro de Autoridades con el Editor Rapido

1.

Muestre en pantalla el registro que desea modificar en la ventana Autori-
dades-Catalogacion (Figura 4.34). (Para instrucciones sobre cémo local-
izar y desplegar un registro, vea los pasos 1A a 1E en la pagina 4-27.)
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Grupo Encabezamiento

Las referencias Véase
(campo MARC 42x) guian al
usuario de una referencia no
autorizada a una autor-
izada. Las referencias Véase
Ademds (campo MARC 5zx)
guian al usuario de una
referencia autorizada a otra
relacionada.

FIGURA 4.36

Usando la Catalogacion 4-31

Presione Réapido. Esto muestra la ventana Editor Rapido de Control de
Autoridades. Los campos disponibles en el grupo Encabezamiento varian
dependiendo del tipo de registro de autoridades que esté editando. En la
Figura 4.35 se ilustra la ventana Editor Rapido con un registro de un

Nombre Personal.

¥ autoridades D00D0OD0153 - M3 Catalogacion M=l B3
Archivo  Wer Awuda
— Encabezamiento de Mombre Propio
Guardar |
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Cancelar |
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NOTA: Si necesita acceso a campos adicionales o prefiere editar el registro
usando formato MARC, presione MARC. Esto lo regresa al registro MARC

(Figura 4.34).

Edite sus entradas como desee en el grupo Encabezamiento.

En el grupo Referencias Véase seleccione una referencia y luego presione

Eliminar o Editar.

* Si presiona Eliminar, la referencia es borrada y se remueve del cuadro

Referencias Véase.

*  Sipresiona Editar, le mostrara el cuadro de didlogo Referencias Véase

(Figura 4.36).

Referencias ¥Yéase E

Nombre Prapio ||
Palabras Asociadas con un Mombre: I
Forma Desarrollada del Mambre: I

Fechas I

Cancelar
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Edite las entradas como desee, luego presione OK. Esto actualiza las
entradas en el cuadro de didlogo Referencias Véase en la ventana
Autoridades-Catalogacion.

5. En el grupo Referencias Véase Ademas seleccione una referencia y luego pre-
sione Eliminar o Editar.

* Si presiona Eliminar, la referencia es borrada y se remueve del cuadro
Referencias Véase Ademas.

* Sipresiona Editar, le mostrara el cuadro de didlogo Referencias Véase
Ademas, la cual contiene los mismos campos que las de Referencias
Véase (Figura 4.36). Edite las entradas como desee, luego presione
OK. Esto actualiza las entradas en el cuadro Referencias Véase Ademas
en la ventana Autoridades-Catalogacion.

6. Al finalizar presione Guardar.

TRABAJANDO CON REGISTROS DE IMAGENES

Caracteristicas de la Ventana de Catalogacion

La ventana de imagenes de la ventana de Catalogacion es similar a la bibliografica
(ilustrada en la Figura 4.2), excepto que esta contiene registros de imagenes. Esta
ventana se muestra en la Figura 4.37. Las otras opciones son similares a las del
bibliografico; vea “Caracteristicas de la Ventana de Catalogacién” en la pagina 4-2
para las instrucciones.

FIGURA 4- 3 7 B M3 Catalogacion =] E3
archivo  Editar ¥er Awuda
MANDARIN M3™
Barra de meniis de Catalogacion CATALOGING [0
Encabezamientos de ——>| Autor/Nombre Nombre del archivo de imagen Titulo

columnas

Barra de estado

v

1

|Library |0 Iméagenes

Mostrando las Imagenes de Recursos y Usuarios

Puede importar las imagenes a su bases de datos y mostrarlas en los médulos
OPAC y Circulacion. Ademas puede ver las imagenes de usuarios en Circulacién.
Para instrucciones de cémo importar las imagenes, vea “Usando el Adminis-
trador de Imagenes M3” en la pagina 4-51.
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En el OPAC

Luego de importar imagenes a su bases de datos, debe activarlas por medio del
archivo M3Opac.ini. Para instrucciones vea “Activando Imagenes de Portadas” en
la pagina 6-33. Ahora podra ver las imagenes en los resultados del OPAC, en los
detalles del registro y en la ventana que muestra la lista y los detalles en la Biblio-
grafia.

En Circulacion

Una vez las imagenes han sido importadas, se podran ver automaticamente desde
el panel de usuario y recursos en Circulacion, si la versién 1.6 fue su primera ins-
talacion de M3. Si posee una version anterior, entonces haga lo siguiente:

* Anada una celda grafica al panel de usuario en la estacién de Circulaciéon
para cada transaccion donde desea ver la imagen del usuario (Préstamo,
Devolucién y otros). Los cambios hechos en un modo de transacciéon no
se aplican a los demas. Para instrucciones vea “Modificando el Panel de
Usuario” en la pagina 5-61.

* Anada una celda grafica al panel de recurso en la estacién de Circulacién
para cada transaccion donde desea ver la imagen del usuario (Préstamo,
Devolucién y otros). Los cambios hechos en un modo de transaccién no
se aplican a los demas. Para instrucciones vea “Modificando el Panel de
Recurso” en la pagina 5-66.

Buscando un Registro de Imagen

El Cuadro de Dialogo Buscar
La ventana de blisqueda de imagenes se muestra en la Figura 4.38.

FIGURA 4.38 Buscar !EE
- Buscar: Imagenes I ]
Lista de campos de registros —————— i =
Cuadro de palabra clave >
Lista de operadores Booleanos —————— o =] [isn =
|
ID j IEn Cualquier Parte j
|
sous_|

Todos los cuadros de didlogo Buscar usan el método de busqueda por palabra
clave. Puede buscar palabras hasta en tres campos dentro del registro de imagen.

Puede configurar su sistema para ver distintos campos MARC y operadores
Booleanos.

Coémo Buscar
Para buscar por un registro de imagen haga lo siguiente:

1. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.38).

2. En la lista Buscar, seleccione Imagenes.
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3. Escriba la ecuacion de biisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido. (Para
sugerencias de busqueda, vea la pagina 4-4.)

4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros de imagenes que
corresponden a su ecuaciéon de busqueda (Figura 4.39).

FIGUR.A 4.39 M3 Catalogacion M=] E3
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12 |0 0020381301 .jpg The right to bear arms /
12 | 0020412401 jpg The right to freedarm from searches /
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16 [T 0020425201 jpg Antarctica /
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5. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

* Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro de imagen para
ver el registro MARC completo. En la Figura 4.42 se muestra un
registro completo de imagen.

* Seleccione un cuadro de cotejo para marcar el registro que desea
borrar o imprimir. Para seleccionar un conjunto de registros a la vez,
elija el primer registro y presione la tecla SHIFT mientras marca el
dltimo; esto marcara todos los registros que quedan de por medio.

* Imprima los registros marcados o todos los de la lista. Para esto selec-
cione Imprimir en el menu Archivo, luego elija Registros (para imprimir
los registros marcados en formato MARC) o Listado (para imprimir los
registros segliin aparecen en pantalla).

* Proceda a crear un registro similar. Para esto elija Duplicar en el mena
Editar. (Para instrucciones vea la préoxima secciéon, “Creando un
Registro de Imagen”.)

* Inicie otra busqueda desde el ment Editar.

Creando un Registro de Imagen

Existen dos formas de insertar una imagen en un registro. (1) Puede usar una
plantilla existente y editarla para crear un nuevo registro. (2) Puede duplicar un
registro con imagen existente, luego editarla para crear uno nuevo.
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Desde una Plantilla

1. En el ment Archivo, elija Nuevo y luego presione Registro de Imagen. Esto
muestra la plantilla en el cuadro de didlogo Administrador de imagenes
(Figura 4.40).

FIGURA 4.40 Administrador de imagenes E 1[

LDR,
ool

Panel de Registro T

Panel de Visualizacion ———»

Ejempla:

Fuente de imagen————————— Archivo de imagen
{* iparato para captacion de vide
| Tiabla deimagenes local .
= Tiabla deimégenes iemata Mirar |

Cancelar |
' Archivo
" Portapapeles de ‘Windows 4 | 41 | - | el

2. Enla seccion Recursos de Imagen, elija la procedencia de la imagen. Depen-
diendo de su seleccién, debe localizar hasta encontrar la imagen (para ins-
trucciones de como usar estas opciones, vea el paso 6 en “Anadiendo un
Campo de Imagen a un Registro Bibliografico o de Usuario” en la
pagina 5-40). Luego de seleccionada la imagen esta aparecera en el panel
de Visualizaciéon (Figura 4.41).

FIGURA 4.41 x
| |
LOR|
oo1
004
035 alSample.jpg
Ejemplo:
Fuente de imagen——————— Archivo de imagen
€ Sparato para captacion de vide Huevo |
€ Tabla de im&genes local _ Bedhn |
€ Tabla de imdgenes remata i
Cancelar |
o Archivo
" Portapapeles de ‘Windows I«l 44 | 22 | »Il

3. Ingrese informaciéon en los campos y subcampos para el nuevo registro.
Para lograr acceso a los comandos de edicién (Figura 4.9), presione el
botén derecho del “mouse” sobre el campo o subcampo en el Panel de

registro que desea modificar. Desde el ment las opciones son las sigu-
ientes:
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* Puede insertar, borrar, cortar, copiar, pegar y mover campos. (Para
insertar miltiples subcampos a un mismo tiempo, elija Insertar Sub-
campo. Escriba los subcampos, sin comas ni espacios, en el cuadro de
texto en la parte baja derecha. Por ejemplo, para ingresar los sub-
campos a, b, c y g, escriba abcg.)

* Puede seleccionar Buscar para localizar texto dentro del registro.

*  Puede seleccionar Cambiar Modo de Vista para sustituir los campos
MARC por una descripcién de los mismos.

4. Al finalizar presione Guardar. Esto muestra la ventana de Catalogaciéon con
la nueva imagen incluida.

Duplicando un Registro de Imagen Existente

1. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de dialogo Buscar
(Figura 4.38).

En la lista Buscar, seleccione Imagenes.

Escriba la ecuacién de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido. (Para
sugerencias de busqueda, vea la pagina 4-4.)

4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros de imagenes que
corresponden a su ecuaciéon de busqueda (Figura 4.39).

5. Presione sobre el registro que desea duplicar. En el menu Editar, elija
Duplicar. Esto muestra el cuadro de didlogo Administrador de imagenes
(Figura 4.41) con la correspondiente imagen. Este serd un registro de
imagenes duplicado.

6. Edite el registro segin lo necesite.

e Para cambiar la procedencia de la imagen, seleccione una opcién de
la seccion Fuente de imagen. Dependiendo de su seleccion, debe loca-
lizar hasta encontrar la imagen (para instrucciones de cémo usar estas
opciones, vea paso 6 en “Afnadiendo un Campo de Imagen a un
Registro Bibliografico o de Usuario” en la pagina 5-40). Luego de
seleccionada la imagen esta aparecera en el panel de Visualizacién
(Figura 4.42).

* Paralograr acceso a los comandos para editar (Figura 4.9), presione
el boton derecho del “mouse” sobre el campo o subcampo en el Panel
de registro que desea modificar. Desde este mentd, puede hacer lo
siguiente:

* Puede insertar, borrar, cortar, copiar, pegar y mover campos.
(Para insertar multiples subcampos a un mismo tiempo, elija
Insertar Subcampo. Escriba los subcampos, sin comas ni espacios,
en el cuadro de texto en la parte baja derecha. Por ejemplo, para
ingresar los subcampos a, b, c y g, escriba abcg.)

* Puede seleccionar Buscar para localizar texto dentro del registro.

*  Puede seleccionar Cambiar Modo de Vista para sustituir los campos
MARC por una descripcion de los mismos.

7. Alfinalizar presione Guardar. Esto muestra la ventana Catalogacién con un
nuevo registro.
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Editando un Registro de Imagen
Para editar un registro con una imagen haga lo siguiente:

1. Si el registro que desea editar no se ve en pantalla:

A. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.38).

B. En la lista Buscar, seleccione Imagenes.

C. Escriba la ecuacién de buiisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
(Para sugerencias de busqueda, vea la pagina 4-4.)

D. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros de imagenes que
corresponden a su ecuacién de busqueda (Figura 4.39).

E. Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro que desea editar.
Esto mostrara el correspondiente registro completo (Figura 4.42).

FIGURA 4'42 Administrador de imdgenes ' 5'
] la
LDR —
ool 0000000002
004
00s 20030121095119.0
oos 20030121095119.0
o020 a|0525447504 (lib. bdg.) —
035 alsample jpg
100 alDorros, Arthur 0000016495 =
Ejempla:
Fuente de imagen————— Archivo de imagen
€ fmarato para captacion de vide
€ Tabla de imagenes local
€° Tabla de imdgenes remata Mirar |
. Cancelar |
% Archivo —————
" Partapapeles de ‘windows 4 [ 44 | 23 | »Il

2. Edite el registro como desee. Para instrucciones vea el paso 6 en la
pagina 4-36.

3. Al finalizar presione Guardar.

BUSQUEDA Y REEMPLAZO DE REGISTROS

El médulo de Catalogacion incluye una utilidad para buscar, reemplazar y modi-
ficar registros bibliograficos, de ejemplar, usuarios y autoridades. Utilice esta
opcioén para modificar informacién en los registros seleccionados, o de forma
global.

Para utilizar la utilidad Buscar y Reemplazar haga lo siguiente:

1. Verifique que esté trabajando con la base de datos correcta. Para instruc-
ciones vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 4-2.

2. Separe los registros que desea modificar. Haga lo siguiente:
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A. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.38).

B. En la lista Buscar, seleccione el tipo de registro que desea modificar.

C. Escriba la ecuacion de biisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
(Para sugerencias de bisqueda, vea la pagina 4-4.)

D. Presione Buscar. Esto muestra una lista de resultados de la bisqueda.

Nota: Durante la operacion 3. Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-

de Buscar y Reemplazar, se racion Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
ignoran todos los campos en vaya al menu Editar, seleccione el tipo de registro que desea incluir y elija
el registro bibliogrdfico de Marcar todos los registros. Esto coloca una marca de cotejo en todos los
Control de Autoridades. registros en la lista.

Observacion: Puede 4. En el ment Editar, seleccione los registros a modificar y luego elija Buscar.
desplegar el cuadro de Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar (Figura 4.43).

didlogo al presionar el boton
derecho del “mouse” en los
resultados de la busqueda.

FIGURA 4-43 Buscar/Reemplazar [x]
. 7 - B I f |
Seleccion de campo MARC Biuusnar >|| j ™ lgualar solo palabras enteras ’M'
) . Campo: <global> j I<g|°bal> <1 | T lgualar solo campos enteros m
op(,'lones de busqueda Freemplazar por - Igualar maylsculas/mindsculas Fieemplazar/Buscan
" Comodines Beemplazan Todo
Botones de Buscar/ f=—tanzartz F—Erprestireg Cancelar
Reemplazar

5. Ingrese los parametros para buscar y reemplazar registros. Para hacerlo
proceda como sigue:

A. En el cuadro Buscar, escriba el texto que desea localizar. Este texto
puede ser cualquier cadena de caracteres alfabéticos o numéricos,
incluyendo la puntuacion.

B. En el cuadro Campo, especifique el campo MARC que contiene el texto
que desea reemplazar.

e Para indicar un campo especifico, escriba o seleccione el que
desea.

* Para indicar cualquier campo (sea en un registro actual, o en
todos), seleccione <global>. Esto hara que busque el texto en
todos los campos.

C. En el cuadro Reemplazar por, escriba el texto que desea cambiar.

D. En el grupo Opciones de busqueda, seleccione la mas apropiada para
afinar su busqueda. Sus opciones son:

* lgualar solo palabras enteras — Localiza el texto exacto que fue
escrito en el cuadro Buscar, tratdndolo como si fuera una sola
palabra. Por ejemplo: Si escribe cas, se consiguen solamente
aciertos de cas, mientras que otras palabras como caserio y
descasar no se toman en cuenta. (No se pueden seleccionar
ambos, Igualar solo palabras enteras e Igualar solo campos enteros, en
la misma operacion.)
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* lgualar solo campos enteros — Localiza el texto exacto que escribi6
en el cuadro Buscar, pero solo cuando el contenido de un campo
es este texto.

* lgualar mayusculas/minusculas — Localiza el texto exacto en el
cuadro Buscar, pero solo cuando las letras son identicas.

*  Comodines — Permite el uso del asterisco (*) para buscar la raiz de
una palabra al principio y/o al final y el signo de pregunta (?)
dentro de una palabra. El uso de los comodines amplia su
busqueda.

*  Expresion regular — Permite a un usuario usar la Expresion Regular
en la basqueda, en lugar de texto simple. Las expresiones regu-
lares permiten emplear secuencias de caracteres que tienen
significado especial cuando se utilizan en un patrén. Por ejemplo,
la secuencia /es+/ encontrara escuela, escribir, esperar y otras pala-
bras que comienzan con la letra e, seguida por una o mas apari-
ciones de la letra s. (Esto es solo un ejemplo de una biisqueda de
expresion regular; existen otros caracteres que pueden usarse.)

E. Seleccione el cuadro de cotejo Avanzada solo si piensa usar estas
opciones avanzadas. Las opciones se detallan en la seccién “Utili-
zando Caracteristicas Avanzadas de Bisqueda y Reemplazo” en la
pagina 4-40.

6. Presione en el botén de la opcion apropiada para iniciar la operaciéon de
busqueda. El botén es seleccionado dependiendo de la tarea que desea
realizar, si va a buscar en todos los registros, o en algunos marcados. Para
hacerlo:

*  Seleccione Reemplazar Todo si desea sustituir el texto en todos los
registros. Esto localiza todas las menciones en los registros seleccio-
nados y los reemplaza de manera simultanea. Esta opcién no permite
una vista preliminar de cada registro antes de ser reemplazado. Si
selecciona Reemplazar Todo, realizara la operacion de btisqueda y
reemplazo.

0]

*  Seleccione Buscar siguiente si desea limitar la operacion para localizar,
uno por uno, cada acierto del recurso encontrado. Este boton le lleva
a buscar el préximo acierto en todos los registros. (Si ha indicado un
campo especifico en el proceso, Buscar siguiente limita la operacion de
blisqueda a este.) Cuando localiza un acierto, este aparece som-
breado, esperando por usted para mostrar el resultado. Presione en el
cuadro de didlogo Buscar y elija uno de los cuatro botones de
opciones a continuacion:

*  Buscar siguiente — omite el acierto sin reemplazar el texto, luego
encuentra y muestra el que sigue.

* Reemplazar - sustituye el texto solicitado, luego espera hasta que
indique la siguiente accién. Si desea ver el siguiente acierto debe
presionar Buscar siguiente.

*  Reemplazar/Buscar - sustituye el texto solicitado y localiza el
préoximo automaticamente.
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FIGURA 4.44 Busqueda/Reemplazo Avanzado [ x|
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*  Reemplazar Todo - sustituye el texto simultaneamente en todos los
aciertos.

NOTAS:

* Para cancelar la operacion Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Sin embargo, debe saber que todo cambio ordenado
antes de cancelar quedara en efecto.

* Para cancelar los cambios, elija Anular basqueda/reemplazo en el menud
Editar. No podra restaurar cambios una vez que haya comenzado otra ope-
raciéon como puede ser buscar, salvar, importar, o exportar, una bisqueda
por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.

Utilizando Caracteristicas Avanzadas de Busqueda y
Reemplazo

La utilidad Buscar y Reemplazar incluye una forma avanzada que permite hacer
modificaciones complejas a registros bibliograficos, de ejemplares, usuarios y de
autoridades. Puede usar el modo Avanzado para modificar uno o todos los aciertos
en un campo seleccionado, para anadir un campo nuevo, borrar y otras funciones,
especificando sus propios parametros de biisqueda.

Para usar la forma avanzada de Buscar y Reemplazar, seleccione el cuadro de
cotejo Avanzada en el cuadro de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.43). Esto
muestra el cuadro de didlogo Bisqueda/Reemplazo Avanzado (Figura 4.44).

En el grupo Bisqueda Avanzada puede hacer lo siguiente:

* Limitar basqueda a aciertos en campos — Limita la busqueda a aciertos en
campos especificos, o cualquier otro, el primero, o el tltimo. (Si hay sola-
mente un acierto, se considera como el primero y el dltimo.)
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* Limitar bisqueda a aciertos en subcampos — Limita la blisqueda a aciertos en
subcampos especificos, o cualquier otro, el primero, o el dltimo. (Si hay
solamente un acierto, se considera como el primero y el tltimo.)

* Limitar basqueda a posiciones de caracteres — Limita la busqueda a una
variedad de posiciones en que se encuentra un caracter en un campo y/o
subcampo especifico en los dos cuadros de cotejo anteriores. Note que la
posicioén inicial del caracter comienza en cero. Por ejemplo: El tercer
caracter en una cadena estd en la segunda posiciéon, o el primer caracter
esta en la posicién cero (0). Esto se define en el estandar MARC.

* lguale cada campo, subcampo o indicador, tal como se especifica arriba (ignore la
expresion buscar) — Busca un campo o subcampo especifico mientras ignora
sus contenidos.

En el grupo Reemplazo Avanzado:
*  Ejecute operaciones para cada uno:

* igualar — Limita la accién de reemplazar, la iguala en cualquier
registro.

* registro — Limita la accién de reemplazar cualquier registro sin consi-
derar el compararlo.

*  campo especificado arriba — Limita la accién de reemplazar el campo
especificado.

*  subcampo especificado arriba — Limita la acciéon de reemplazar el sub-
campo especificado.

*  Solo operaciones (ignore expresiones de reemplazo) — Ejecuta las funciones
seleccionadas en Operacion y sus opciones y no utiliza los contenidos del
cuadro Reemplazar por.

*  Cuadro Operaciones — Brinda una lista de acciones realizadas con la fun-
cién Operacidn y sus opciones y las coloca en el orden en el cual seran eje-
cutadas. Los usuarios pueden seleccionar el orden de las operaciones
utilizando los botones Mover Hacia Arriba y Mover Hacia Abajo.

* Botones de Reemplazo Avanzado:

e Operacion — Muestra una lista de opciones que permiten al usuario
crear una o mas acciones de reemplazo. Las operaciones de reem-
plazo luego aparecen en una lista en el cuadro Operaciones. Los
botones de opciones son:

*  Guia: Conduce al usuario a lo largo de la ejecuciéon de una opera-
cion.
*  Copiarigualas: Copia los contenidos de un campo o subcampo que

contiene el texto comparado al utilizar la opcién Buscar dentro de
un campo o subcampo especificado.

*  Copiar existente: Copia los contenidos de un campo o subcampo
existente dentro de otro especificado por un usuario.

*  Mover igualas: Mueve (cambia de posicion) un campo o subcampo
que contiene texto de la opciéon Buscar.

*  Mover existente: Mueve (cambia de posicién) un campo o
subcampo existente especificado por un usuario.
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*  Renombrar igualas: Cambia el nombre del campo o subcampo
comparado.

¢  Renombrar existente: Cambia el nombre de un campo o subcampo
especificado por un usuario.

*  Eliminar igualas: Elimina un campo o subcampo comparable.

¢ Eliminar existente: Elimina un campo o subcampo existente especi-
ficado por un usuario.

* Insertar nuevo: Incluye un nuevo campo de control, campo o
subcampo.

* Insertar texto: Incluye texto dentro de un campo de control exis-
tente, subcampo, o indicador.

*  Mover Hacia Arriba — Mueve la operaciéon seleccionada a una posicion
mas arriba.

*  Mover Hacia Abajo — Mueve la operacién seleccionada a una posiciéon
mas abajo.

* Borrar — Elimina la operacién seleccionada en el cuadro Operaciones.

*  Borrar Todo — Elimina todas las operaciones en el cuadro Operaciones.

Ejemplos de Operaciones de Busqueda y Reemplazo

NOTA: Los siguientes ejemplos suponen que el sistema M3 est4 instalado y funcio-
nando debidamente. También se asume que el médulo de Catalogacién tiene todos
los privilegios para utilizar la opcién de bisqueda y reemplazo de manera efectiva.

Cambios en los Contenidos de un Campo o Subcampo

Los primeros dos ejemplos explican como reemplazar los contenidos de un campo
o un subcampo.

Ejemplo 1: Corrigiendo problemas de ortografia
Este ejemplo indica como corregir palabras con errores ortograficos en los regis-
tros.

1. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.38).

En la opcién Buscar, seleccione el tipo de registros que desea buscar.

En el cuadro palabra clave, escriba la palabra que tiene el error ortogra-
fico. Para seleccionar un campo MARC diferente, elija el que prefiera.

4. Presione Buscar. Esto reduce el tiempo de busqueda y limita la operacién
a las palabras que contienen errores ortograficos.
Nota: Durante esta operacion 5
se omiten todos los campos de )
autoridades contenidos en un
registro bibliogrdfico.

Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-
racion Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
vaya al menu Editar, seleccione el tipo de registro que desea incluir y elija
Marcar todos los registros. Esto coloca una marca de cotejo en todos los
registros en la lista.

6. En el mend Editar, elija el tipo de registro que seleccioné en el paso 2y
luego presione Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar/Reem-
plazar (Figura 4.43).

7. En el cuadro Buscar, escriba la palabra que contiene el error ortografico.
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8. En la opcién Campo, especifique los campos y subcampos que desea para
limitar la operacién de busqueda.

9. En el cuadro Reemplazar por, escriba la forma correcta de la palabra.

10. Seleccione los cuadros de cotejo necesarios para refinar su busqueda
(Igualar mayusculas/minusculas, Comodines y otros).

11. Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

12. Si desea reemplazar el texto, presione Reemplazar. Si no lo desea, selec-
cione Buscar siguiente.

NOTAS:

e Siesta de acuerdo con los cambios dispuestos para el reemplazo, pre-
sione Reemplazar Todo. Esto hace que se ejecute la operaciéon automéa-
tica sin intervencion del usuario. Use esta operaciéon solo cuando esté
seguro de que esta realizando el procedimiento correcto.

e Para cancelar la operacion Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Debe saber que todo cambio ordenado antes de
cancelar quedara en efecto.

* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular busqueda/reemplazo en el
menu Editar. No podra anular una vez que haya comenzado otra ope-
racién como son las de buscar, salvar, importar o exportar, una
blisqueda por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.

Ejemplo 2: Cambiando de grado o niveles en la escuela superior

Al cambiar el nivel o grado de un grupo de usuarios, es muy importante comenzar
buscando los que se encuentran en el grado mas alto. Si no lo hace asi, todos los
usuarios quedaran listados en el mismo grado. (Este ejemplo supone que los regis-
tros de los usuarios contienen la informacién sobre el grado. Por otro lado, si su
sistema usa grupos para diferenciar entre niveles de grado, no es necesario efec-
tuar esta operacion.)

1. En el men Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.38).

En la lista Buscar, seleccione Usuario.

En el cuadro de palabra clave, escriba el nivel del grado mas alto en su
institucién (por ejemplo, el grado 12). Para seleccionar un campo MARC
diferente, escoja el que prefiera.

4. Presione Buscar. Esto limita la operacién a los registros que contienen el
grado que desea modificar y reduce el tiempo de blisqueda.
Nota: Durante esta operacion
se omiten todos los campos de
autoridades contenidos en un
registro bibliogrdfico.

Seleccione el cuadro de cotejo en cada registro que desea incluir en la ope-
racién Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
vaya al menu Editar, seleccione Usuario y elija Marcar todos los registros.
Esto coloca una marca de cotejo en todos los registros de la lista.

6. En el mena Editar, seleccione Usuarios y elija Buscar. Esto muestra el cuadro
de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.43).

En el cuadro Buscar, seleccione el nimero |2.

En la opcién Campo, seleccione 852 y g para limitar la operacion de buscar
y reemplazar en el campo 852#g.
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9. En el cuadro Reemplazar por, escriba el nimero |3.

10. Seleccione el cuadro de cotejo lIgualar solo palabras enteras para asegurarse
de que la operacién no haya encontrado y posiblemente cambiado texto,
tal como 120 o 1213.

11. Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

12. Si desea reemplazar el texto, presione Reemplazar. Si no, presione Buscar
siguiente.

13. Repita este procedimiento hasta que hayan sido cambiados todos los
grados. Al finalizar asegurese de que todos los estudiantes del grado 13
hayan sido borrados.

NOTAS:

* Siesta de acuerdo con los cambios dispuestos para el reemplazo, pre-
sione Reemplazar Todo. Esto hace que se ejecute la operacion automa-
tica sin intervencion del usuario. Use esta operacion solo cuando esté
seguro de que esta realizando el procedimiento correcto.

* Para cancelar la operacién Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Debe saber que todo cambio ordenado antes de
cancelar quedara en efecto.

* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular bisqueda/reemplazo en el
menu Editar. No podra anular una vez que haya comenzado otra ope-
racién como son las de buscar, salvar, importar o exportar, una
busqueda por palabras claves o que haya salido de Catalogacién.

Borrando y/o Desactivando Campos y/o0 Subcampos

Ejemplo 3: Borrando todos los aciertos en el campo 261

Este ejemplo explica como borrar un campo. Se buscaran y borraran todos los
aciertos del campo 261.

1. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.38).

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

En la lista de campos escriba el nimero del campo (261) sobre el nombre
predefinido.

En el primer cuadro de palabra clave escriba un asterisco (*).

Presione Buscar. Esto limita la operacién a los registros que contienen el
campo que desea reemplazar y reduce el tiempo de bisqueda.
Nota: Durante esta operacion 6
se omiten todos los campos de )
autoridades contenidos en un
registro bibliogrdfico.

Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-
racion Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
vaya al menu Editar, seleccione Bibliografico y elija Marcar todos los registros.
Esto coloca una marca de cotejo en todos los registros de la lista.

7. En el menu Editar, seleccione Bibliografico y elija Buscar. Esto muestra el
cuadro de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.43).

8. Seleccione el cuadro de cotejo Avanzada. Esto muestra el cuadro de didlogo
Busqueda/Reemplazo Avanzado (Figura 4.44).
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9. Presione Operacion, seleccione Eliminar existente y luego elija campo. Esto
muestra el cuadro de didlogo Guia de operaciones.

10. En la primera lista del Campo/acierto, seleccione 26 1. Si hay multiples
aciertos del campo, elija los que deben ser reemplazados en la segunda
lista y presione Siguiente.

11. Seleccione el cuadro de cotejo Ejecute operaciones para cada uno y luego elija
registro.

12. Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

13. Si desea eliminar el campo, presione Reemplazar. Si no desea eliminar el
campo presione Buscar siguiente.

NOTAS:

e Siesta de acuerdo con los cambios dispuestos para el reemplazo, pre-
sione Reemplazar Todo. Esto hace que se ejecute la operaciéon automéa-
tica sin intervencion del usuario. Use esta operaciéon solo cuando esté
seguro de que esta realizando el procedimiento correcto.

e Para cancelar la operacion Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Debe saber que todo cambio ordenado antes de
cancelar quedara en efecto.

* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular bisqueda/reemplazo en el
menu Editar. No podra anular una vez que haya comenzado otra ope-
racién como son las de buscar, salvar, importar o exportar, una
blisqueda por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.

Afnadiendo un Campo o Subcampo

Ejemplo 4: Anadiendo un nuevo campo a una cantidad de registros
En este ejemplo se anadira un campo para notas locales a una serie de registros.

1. En el menu Editar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.38).

En la lista Buscar, elija Bibliografico.

Busque los registros en los cuales desea anadir el nuevo campo. Para hac-
erlo, escriba la ecuacién de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.

4. Presione Buscar. Esto limita la operacién al registro donde desea reem-
plazar el campo no deseado y reduce el tiempo de busqueda.
Nota: Durante esta operacion
se omiten todos los campos de
autoridades contenidos en un
registro bibliografico.

Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-
racién Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
vaya al menu Editar, seleccione Bibliografico y elija Marcar todos los registros.
Esto coloca una marca de cotejo en todos los registros en la lista.

6. En el mena Editar, seleccione Bibliografico y elija Buscar. Esto muestra el
cuadro de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.43).

7. Seleccione el cuadro de cotejo Avanzada. Esto muestra el cuadro de didlogo
Basqueda/Reemplazo Avanzado (Figura 4.44).
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8. Presione Operacion, seleccione Insertar nuevo y elija campo/subcampo. Esto
muestra el cuadro de didlogo Guia de operaciones.

9. En la lista Campo escriba o seleccione 590. En Subcampo escriba o selec-
cione la letra a y presione Siguiente.

10. Elija en que forma desea colocar el campo y presione Siguiente.
11. Presione Siguiente para omitir el cuadro de didlogo de indicador.
12. Escriba su nota y presione Siguiente. Esto cierra el cuadro de didlogo.

13. Seleccione el cuadro de cotejo Ejecute operaciones para cada uno y luego elija
registro.

14. Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

15. Sidesea anadir el campo presione Reemplazar. Si no desea anadir el campo,
presione Buscar siguiente.

NOTAS:

* Siesta de acuerdo con los cambios dispuestos para el reemplazo, pre-
sione Reemplazar Todo. Esto hace que se ejecute la operacion automa-
tica sin intervencion del usuario. Use esta operacion solo cuando esté
seguro de que esta realizando el procedimiento correcto.

* Para cancelar la operacién Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Debe saber que todo cambio ordenado antes de
cancelar quedara en efecto.

* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular busqueda/reemplazo en el
menu Editar. No podra anular una vez que haya comenzado otra ope-
racion como son las de buscar, salvar, importar o exportar, una
busqueda por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.

Ejemplo 5: Ahhadiendo un campo o subcampo a base del contenido de otros

En este ejemplo se anadira la Designaciéon de Material General (245#h) a un
recurso donde su contenido iguale el valor de la posicion 6 en la Guia (000). Uti-
lice el formato “videograbacién”.

1. En el ment Editar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.38).

A. En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.
En la primera lista de campos MARC, seleccione uno.
En el primero cuadro, escriba un asterisco (*).

En la lista de operadores Booleanos, seleccione NO.

= o QW

En la préxima lista de campos MARC, escriba 245#h sobre el nombre
de campo predefinido.

F. En el cuadro de la palabra clave que sigue debajo, escriba video*.

2. Presione Buscar. Esto limita la operacién para modificar solamente los
registros deseados y reduce el tiempo de bisqueda.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-
racion Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
vaya al mend Editar, seleccione Bibliografico y elija Marcar todos los registros.
Esto coloca una marca de cotejo en todos los registros en la lista.

En el men Editar, seleccione Bibliografico y luego elija Buscar. Esto muestra
el cuadro de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.43).

En el cuadro Buscar, escriba la letra g.

En la opcién Campo, escriba 000 para limitar la operaciéon de buscar y
reemplazar en la Guia.

Seleccione el cuadro de cotejo Avanzada. Esto muestra el cuadro de dialogo
Busqueda/Reemplazo Avanzado (Figura 4.44).

Seleccione el cuadro de cotejo Limitar bisqueda a posiciones de caracteres.
Escriba 6 en los dos cuadros que siguen.

Presione Operacion, seleccione Insertar nuevo, elija subcampo y escoja en el
campo existente. Esto muestra el cuadro de didlogo Guia de operaciones.

En la lista Subcampo, escriba o seleccione h y presione Siguiente.

En la primera lista de Campo/acierto, seleccione 245. Deje primero como el
valor del segundo Campo/acierto y luego presione Siguiente.

Seleccione después. En los cuadros cercanos escriba o seleccione b y deje
primero como el valor del segundo cuadro. Luego presione Siguiente.

Escriba [videograbacion] y luego presione Siguiente. Esto cierra el cuadro de
didlogo.

Seleccione el cuadro de cotejo Ejecute operaciones para cada uno y luego elija
igual.

Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

Si desea afadir un campo presione Reemplazar. Si no lo desea presione
Buscar siguiente.

NOTAS:

e Siesta de acuerdo con los cambios dispuestos para el reemplazo, pre-
sione Reemplazar Todo. Esto hace que se ejecute la operacion automa-
tica sin intervencion del usuario. Use esta operacion solo cuando esté
seguro de que esta realizando el procedimiento correcto.

* Para cancelar la operacion Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Debe saber que todo cambio ordenado antes de
cancelar quedara en efecto.

* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular bisqueda/reemplazo en el
menu Editar. No podra anular una vez que haya comenzado otra ope-
racién como son las de buscar, salvar, importar o exportar, una
busqueda por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.
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Renombrando un Campo o Subcampo

Ejemplo 6: Para renombrar un campo o subcampo que tiene informacion
incorrecta

En este ejemplo se cambia el nombre en un campo donde la informacion se ha
ingresado erroneamente. Para ilustrar un caso, tenemos registros en los cuales
261 debid ser 262.

1. En el mena Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de dialogo Buscar
(Figura 4.38).

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

En la lista de campos escriba el nimero del campo (261) sobre el que ya
aparece.

4. Presione Buscar. Esto limita la operacion a solo los registros que desea
modificar y reduce el tiempo de busqueda.

Nota: Duranteestaoperacion 5.  Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-

se omiten todos los campos de racion Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
autoridades contenidos en un vaya al mend Editar, seleccione Bibliografico y elija Marcar todos los registros.
registro bibliogrdfico. Esto coloca una marca de cotejo en todos los registros en la lista.

6. En el ment Editar, seleccione Bibliografico y luego elija Buscar. Esto muestra
el cuadro de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.43).

7. Seleccione el cuadro de cotejo Avanzada. Esto muestra el cuadro de didlogo
Busqueda/Reemplazo Avanzado (Figura 4.44).

8. Presione Operacion, seleccione Renombrar existente y elija campo. Esto
muestra el cuadro de didlogo Guia de operaciones.

9. En la primera lista de Campo/acierto, escriba o seleccione 261. Si hay
multiple aciertos del campo indique qué aciertos desea reemplazar en la
segunda lista de Campo/acierto y luego presione Siguiente.

10. Escriba o seleccione 262 y luego presione Siguiente. Esto cierra el cuadro
de dialogo.

11. Seleccione el cuadro de cotejo Ejecute operaciones para cada uno y luego elija
registro.

12. Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

13. Si desea cambiar el nombre al campo, presione Reemplazar. Si no lo desea,
presione Buscar siguiente.

NOTAS:

* Siesta de acuerdo con los cambios dispuestos para el reemplazo, pre-
sione Reemplazar Todo. Esto hace que se ejecute la operacion automa-
tica sin intervencion del usuario. Use esta operacion solo cuando esté
seguro de que esta realizando el procedimiento correcto.

* Para cancelar la operacién Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Debe saber que todo cambio ordenado antes de
cancelar quedara en efecto.
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* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular bisqueda/reemplazo en el
menu Editar. No podra anular una vez que haya comenzado otra ope-
racién como son las de buscar, salvar, importar o exportar, una
busqueda por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.

BORRANDO Y RESTAURANDO REGISTROS

El procedimiento para borrar registros se resume en dos pasos. Primero debe
marcar los registros que va a borrar, luego eliminarlos. Puede restaurar registros
borrados, a no ser que hayan sido eliminados de la base de datos. Al borrar un reg-
istro bibliografico también lo hara con el ejemplar correspondiente, pero si borra
un ejemplar especifico entonces el bibliografico no se pierde.

Paso 1: Marque los Registros que Desea Borrar

Puede reconocer facilmente un registro que se ha borrado. En el registro breve en
la ventana de Catalogacion, los registros borrados se muestran en rojo. En un
plantilla MARC, el cuadro de cotejo Marcado para borrar esta seleccionado con una
marca de cotejo y el estatus del registro en la Guia aparece como d.

Desde la Lista de Registros Breves

Nota: Utilice este método Si desea marcar registros a ser borrados mientras esta viendo la lista de forma
para borrar registros de breve haga lo siguiente:
imdgenes.

1. Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea borrar. Para
borrar todos los registros en la lista vaya al menu Editar, seleccione el tipo
de registro que desea borrar y elija Marcar todos los registros. Esto coloca
una marca de cotejo en todos los registros en la lista.

2. En el mend Editar, seleccione el tipo de registro que desea borrar y elija
Borrar los registros marcados. Los registros seleccionados se muestran en
rojo.

Desde el Registro Completo
Nota: No puede utilizar este Cuando tenga en pantalla el registro que desea borrar, haga lo siguiente:
método para borrar registros ) .
de imdgenes. * Seleccione el cuadro de cotejo Marcado para borrar.
(o)

* Presione dos veces con el “mouse” sobre el campo Guia para ver el cuadro
de didlogo Campo Fijo 000. Presione sobre la flecha de Estado del registro
y elija la letra d. Presione OK para guardar los cambios. Esto selecciona el
cuadro de cotejo Marcado para borrar y muestra en rojo el registro corre-
spondiente.

Paso 2: Removiendo Registros Borrados
Advertencia:

La operacion Remover registros borrados no se puede restaurar;
quedan permanentemente eliminados.

Nota: No es posible remover ~ Para remover registros borrados haga lo siguiente:
registros que tengan transac-
ciones abiertas, multas o
mensagjes de alerta.

* En el menu Editar, seleccione el tipo de registro que desea borrar y elija
Remover registros borrados. Esto remueve del sistema todos los registros
borrados.
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(0
Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea remover.

En el mena Editar, seleccione el tipo de registro que desea remover y elija
Remover registros marcados. Esto removera los registros del sistema perma-
nentemente.

Restaurando Registros

Para
1.

OPCIONES DE BUS

restaurar registros marcados a ser borrados haga lo siguiente:

Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea restaurar. (Los
registros borrados se muestran en rojo.)

En el ment Editar, seleccione el tipo de registro que desea restaurar y elija
Restaurar los registros borrados. Esto elimina la marca de cotejo y cambiar
el color de los registros a negro.

QUEDA ADICIONALES EN M3

Busqueda por el Estatus del Registro

Observacion: El codigo de
estado del registro aparece en
el Campo Fijo 000 en el

registro MARC. 1

FIGURA 4.45

La utilidad de busqueda permite localizar registros por el estado o situacién en que
se encuentran. Esta es sumamente 1til si desea revisar la lista de registros mar-
cados antes de hacer funcionar la utilidad de borrar. Para hacerlo:

En el ment Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.45).

En la lista Buscar, seleccione el tipo de registro que desea buscar.
En lista de campo de registro, seleccione Estado del registro.

En el cuadro de palabra clave, escriba el c6digo de subcampo del estado
del registro deseado, tal como se muestra en la Figura 4.45:

a localiza registros con un aumento en el nivel de codificacién
L]

¢ localiza registros corregidos o revisados

* dlocaliza registros marcados a ser borrados

n localiza registros nuevos

p localiza registros con un aumento en el nivel de codificacién de pre-
publicacién

[ E3

Buscar

r Buscar: Bibliografico

Lista de campo de registro

> N
» IEstadn del reqistra

Cuadro de palabra clave

Lista de operadores Booleanos
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Nitmero de campo MARC

Texto que desea localizar
dentro del campo especifico
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5. Presione Buscar. Esto muestra la ventana de Catalogacién con la lista de
todos los registros seleccionados por el estatus.

Busqueda por Campos MARC
La utilidad de buisqueda permite localizar registros por los campos MARC y
codigos de subcampo. Para hacerlo:

1. En el menu Editar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.46).

En la lista Buscar, elija el tipo de registro que desea buscar.

En la lista de campos escriba el nimero deseado (por ejemplo, 260). Para
limitar a un subcampo especifico escriba el nimero de campo, el signo #
y el cédigo de subcampo (por ejemplo, 260#a).

4. En el cuadro de palabra clave, escriba el texto que desea localizar, como
se muestra en la Figura 4.46.

Buscar = E3
r Bugcar: Eibliografico =l
P [Eiita ]
| |San Juan
L
o =] [ritue =l
IY 4| IAutor 4|
cus_|

5. Presione Buscar. Esto muestra la ventana de Catalogaciéon incluyendo una
lista con todos los registros que contienen el texto ingresado.

USANDO EL ADMINISTRADOR DE IMAGENES M3

Nota: Si desea ariadir una
imagen a un registro, vea
“Anadiendo un Campo de
Imagen a un Registro Biblio-
grdfico o de Usuario” en la
pdgina 4-56.

El Administrador de Imagenes permite importar multiples archivos de imagenes y
vincularlos de forma automatica a un registro bibliografico o de un usuario. Una
vez importadas, las imagenes pueden ser vistas desde el moédulo de Circulacion,
en los resultados en el OPAC, en los detalles del registro o en la ventana de Biblio-
grafia. Las imagenes de usuarios y recursos se podran ver en Circulacién, pero
solo los recursos seran visibles en el OPAC.

Esta utilidad también permite actualizar los registros con imagenes ya importadas
en las entradas de los bibliograficos y usuarios. Puede usar esta utilidad si por
ejemplo, ha anadido registros a su base de datos luego de haber importado y enla-
zado las imagenes.
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Mostrando Iméagenes Importadas

Para ver las imagenes desde el OPAC, estas deben hacerce disponibles antes de
importarlas. Para instrucciones vea “Activando Imagenes de Portadas” en la
pagina 6-33.

Una vez han sido importadas las imagenes las podra ver de forma automatica en
la ventana de Circulacioén, si su primera version de M3 es la 1.6. Si tiene una ver-
sién previa a la 1.6, entonces debe hacer lo siguiente:

* Anada una celda grafica al panel de Usuario, para cada modo de Circula-
cion (Prestar, Devolver y otros) donde desea colocar la imagen. Los cam-
bios que haga en un modo no se reflejaran en los demas. Para
instrucciones vea “Modificando el Panel de Usuario” en la pagina 5-61.

* Anada una celda grafica al panel de Recurso, para cada modo de Circula-
cién (Prestar, Devolver y otros) donde desea colocar la imagen. Los cam-
bios que haga en un modo no se reflejaran en los demas. Para
instrucciones vea “Modificando el Panel de Recurso” en la pagina 5-66.

Notas Los archivos de Importando Imagenes

Zzwgmes deben ser jpg 0 1. En el ment Archivo, seleccione Importar y luego elija Imagenes. Esto
Omp. muestra la ventana Administrador de Imagenes M3 (Figura 4.47).
FIGURA 4.47

MANDARIN M3"

Picture Manager

& dmportar p vincular nuevas imagenes

= Actualizar tablas bibliograficas o de usuarios

Aibras I Siguiente I Cancelar

2. Presione Importar y vincular nuevas imagenes, luego elija Siguiente. Esto
muestra el cuadro de didlogo Paso 1 (Figura 4.48).
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FIGURA 4.48 Administrador de Imagenes M3 - Paso 1 de 3 B=

Seleccione archivos de importacion de...

I F:\PFictures

110 Mo Seleccionada Explorar 1] Seleccionada

00531 B0 jpg
0005100003 jng
0005164303 g
0005166403 jog
0005243203 jpg
000G430603 o
000R524303 g
0006728103 jog
0020130503 jpg

0020321503 jpg ;I
=<

0020338503 jng
0020421303 jng
0020436203 g
0020464703 jpg
0020730403 jng
0023150203 jng

Seleccionar Todos | MERESAEIRD Seleccionar Todos |

-IPa hal

Remover Marcaz a Todoﬂ Remaver Marcaz a Todoﬂ
Abraz I Siguiente I Cancelar |

3. Localice los archivos de imagenes que desea importar.

* En el cuadro Seleccione archivos de importacion de, escriba la ruta de los
archivos de imagenes que desea importar. Los nombres de los
archivos apareceran en el cuadro No Seleccionada.

o

*  Presione Explorar. Esto muestra el cuadro de didlogo Abrir “Open”.
Localice el directorio que contiene los archivos y presione OK. Los
nombres de los archivos apareceran en el cuadro No Seleccionada.

NOTA: La lista de imagenes aparecera solo si corresponde a los
incluidos en la opcién Tipo de Archivo; si lo desea puede cambiar a otro
diferente. Solo seran importados los archivos .jpg o .bmp.

4. Mueva cada archivo que desea importar desde No Seleccionada a Seleccio-
nada. Para hacer esto, seleccione cada archivo que desea importar, luego
presione el botén > . Para mover todos los archivos, elija Seleccionar Todos,
luego presione el botén >.

5. Presione Siguiente. Esto muestra el cuadro de didlogo Paso 2 (Figura 4.49)
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FIGURA 4.49 Administrador de Imdgenes M3 - Paso 2 de 3 E
Wigndo...

Imagen Anterior | Siguiente [magen | O

Frimera Imagen | (ltira Imagen | ™ Naimpartar

Alras I Siguiente I Cancelar

6. Aparecerd la primera imagen a ser importada.

* Sino desea ver las imagenes que seleccioné en el cuadro de dialogo
Paso 1, entonces presione Importar.

* Sideseaver cada imagen seleccionada presione Importar o No importar
y luego elija Siguiente Imagen. Repita lo mismo por cada imagen que
desea ver. Si desea omitir el procedimiento hasta el final, presione
Importar o No importar para las imdgenes restantes.

7. Presione Siguiente. Esto muestra el cuadro de didlogo Paso 3

(Figura 4.50).
FIGURA 4.50
r— Importar imagenes para...
base de datos campo
ILiblar_l,l j |ME

& tabla bibliografica

 tabla de usuarios

— Extraer datos del archivo de imagenes usando...

* todo excepto el punto y la extensidn de archiva

" un parémetro de caracterss

primera cardcter |1 ultima carécter I9

datos recuperados para enlazar

Ipeach

| Cancelar mpartacian |
Abrds I Finalizar I Cancelar |
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Nota: Para desactivar la
opcion campo, cambie la
linea Allow Match Field
Edit en el archivo
Global.ini.REG (la ruta prede-
finida es C:\M3
Server|Registry|Common)
de 1 a 0. Los campos predefi-
nidos también pueden ser
modificados en este archivo.

10.

Usando la Catalogacion 4-55

En la lista base de datos, elija el lugar a donde desea importar las imagenes.

Presione tabla bibliografica o tabla de usuarios para indicar a cual desea
importar las imagenes.

La opcién campo muestra el campo que sera usado para vincular la imagen
al registro bibliografico o de usuario. Este campo es colocado en 991#b
del registro de imagen.

. Presione todo excepto el punto y la extension de archivo o un parametro de car-

acteres para indicar como desea extraer los datos de los archivos de ima-
genes.

¢ Silos nombres de los archivos son descriptivos o varian en extension,
elija todo excepto el punto y la extension de archivo. Los nombres de
todos los archivos de imagenes que han sido importados deben ser
iguales para poder usar un parametro de caracteres.

*  Si elije un parametro de caracteres, ingrese los niimeros correspon-
dientes en los cuadros primero caracter y Gltimo caracter. Estos nimeros
seran usados para delimitar los datos que se relacionan con el nombre
del archivo de imagen. Por ejemplo, si ingresa 3 en el cuadro primer
caracter y 10 en ultimo caracter y el nombre del archivo es
0042789354.jpg, los nimeros 42789354 seran correspondidos. Los
caracteres que correspondan seran mostrados en el cuadro datos recu-
perados para enlazar. (NOTA: Si elije esta opcion, los nombres de todos
los archivos de imagenes importados seran de la misma extension.)

12. Presione Finalizar. Esto importara las imagenes.

Actualizando Registros Bibliograficos o de Usuarios con
Imagenes

Utilice esta opcién para actualizar sus registros bibliograficos o de usuarios con
imagenes que han sido importadas. Si atin no ha importado sus imagenes vea
“Importando Imagenes” en la pagina 4-52.

1.

En el ment Archivo, seleccione Importar y luego elija Imagenes. Esto
muestra la ventana Administrador de Imagenes M3 (Figura 4.47).

Presione Actualizar tablas bibliograficas o de usuarios, luego elija Siguiente.
Esto muestra el cuadro de didlogo Paso 1 (Figura 4.51).
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FIGURA 4.51

Nota: Los archivos de
imdgenes deben ser jpg o
.bmp.

Administrador de Imagenes M3 - Paso 1 de 1 E
— Buzcar imégenes para...
base de datos utilizando datos de campo...
Library | |02m¢a

& tabla biblingrafica

" tabla de usuarios

— Uze imagenes para actualizar...

" todos los registros en la tabla

" registros sin imégenes

[Canzelar actualizaciénl

Alras I Finalizar I Cancelar |

En la lista base de datos, elija la base de datos a la cual desea anadir las
imagenes.

Presione tabla bibliografica o tabla de usuarios para indicar si desea anadir
imagenes para registros bibliograficos o de usuarios.

El cuadro utilizando datos de campo muestra el campo que sera usado para
relacionar la imagen a un registro bibliografico o de usuario. Este campo
se encuentra en 991#b en el registro de imagenes.

Presione todos los registros en la tabla o registros sin imagenes (registro sin el
campo 996) para indicar a qué registros, bibliograficos o de usuarios,
desea anadir las imagenes.

Presione Finalizar. Esto coloca el ISN del registro de imagen en el campo
996+#a.

Afnadiendo un Campo de Imagen a un Registro
Bibliogréafico o de Usuario

Para anadir una imagen a un registro a la vez, siga el siguiente procedimiento. Para
importar miltiples imagenes a un mismo tiempo, siga los pasos en “Importando
Imagenes” en la pagina 4-52.

1.

Muestre el registro bibliografico o de usuario que desea en la ventana Bib-
liografico - Catalogacion (Figura 4.8) o Usuario - Catalogacién
(Figura 4.21).

Siga el procedimiento que comienza en el paso 3 en “Anadiendo un Campo
de Imagen a un Registro Bibliografico o de Usuario” en la pagina 5-39.
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IMPORTACION DE REGISTROS BIBLIOGRAFICOS, DE USUARIOS Y DE

AUTORIDADES

Nota: Para importar
imdgenes, vea “Usando el
Administrador de Imdgenes
M3” en la pdgina 4-51.

Nota: Los registros de autori-
dades estdn en formato MARC
solamente.

Antes de importar registros, asegtrese de que el grupo de recursos o usuarios al
cual piensa transferir los registros ya ha sido creado en el Editor de Grupos, segin
se explicado en el Capitulo 3.

Repaso de Importacion

M3 Catalogacion incluye una utilidad para importar registros bibliograficos, usua-
rios y autoridades en tres diferentes formatos:

¢ MARC - Registros en formato MARC.

* Delimitado — Registros en los cuales cada campo termina con (o sea, es
“delimitado” por) un caracter especifico tal como una coma o tabulacion.

* Ancho Fijo — Registros en los cuales cada campo tiene un limite de carac-
teres.

No importa cual de los tres tipos de registros vaya a transferir, los mismos, estan
correlacionados dentro del formato MARC. Esto es asi ya que M3 fue disenado
exclusivamente para operar por medio del formato MARC.

El procedimiento de importacion para cada tipo de datos se explica en esta sec-
cion. Ademas, se explica un procedimiento opcional de importar a alta velocidad.

Los mismos procedimientos de importacién se aplican para registros bibliogra-
ficos, usuarios y autoridades; con la diferencia de que se especifica el tipo de
registro a importar.

M3 incluye ademas la utilidad Administrador de Imagenes para importar ima-
genes. Para usar esta utilidad, vea “Usando el Administrador de Imagenes M3”
comenzando en la pagina 4-51.

Opcidén de Importacion a Alta Velocidad

En su primer grupo de registros a importar a M3 puede que desee transferir varios
miles, utilizando la opcion de importar a alta velocidad para economizar tiempo.
Sin embargo, esta opcion no funciona mientras otros médulos estén siendo utili-
zados.

PRECAUCION:

No use la opcion de transferencia rapida para descargar registros a
un catalogo que contenga otros datos. Si su catalogo incluye registros,
utilice una de las tres opciones de importacion las cuales se explican
en la seccion anterior, “Repaso de Importacion”.

Para usar la opcién de importar a alta velocidad haga lo siguiente:

1. Presione y retenga la tecla CTRL, luego en el mentu Archivo elija Importar.
Suelte la tecla CTRL cuando aparezca un asterisco junto al subment
Importar.

2. Proceda con las instrucciones de importar en una de las secciones
siguientes, dependiendo del tipo de informacién que esté importando
(MARC, delimitado, o de ancho fijo). (A medida que el proceso avanza, un
cuadro de didlogo le indicara que el mismo sera indizado. Esto es lo
correcto.)
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Importando Registros MARC

Para importar registros en formato MARC haga lo siguiente:

1. Verifique que esté trabajando con la base de datos correcta. Para instruc-
ciones vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 4-2.

2. En el mentu Archivo, seleccione Importar y elija los registros que va a
importar. Esto muestra el cuadro de didlogo Open.

Localice el archivo que contiene los registros y presione Open.
En el cuadro de didlogo Paso 1 (Figura 4.52), especifique la secuencia de
los registros que desea importar.

FIGURA 4.52

Favar de elegir la informacion que mejor describe sus datos v la secuencia de los registros a ser importados

r Tipa Original de Dato:
& MARLC - Diatos son MARC
" Delimitado - Caracteres como las comas o tabulaciones separan cada campo.
" Ancho fijo - Los campos estan alneados en columnas con espacios entre cada una,

Comenzar a importar en la fila: |1 Detener impartacidn en la fila: |455

— Previsualizacion de archivo

Fila # | Registro il

1 Nessengers

Nerves at work

Shares in the futures

Stanford prison experiment

Life under pressure

hdmission and discharge

Discussions in biocethics

Controlling the spread of disease, pt.l: medical ajﬂ
3

=S = R L R P

Alrds I Siguiente I Cancelar

Para hacerlo:

A. Salte el grupo Tipo Original de Datos. La opcién MARC debe seleccio-
narse automaticamente.

B. En los cuadros Comenzar a importar en la fila y Detener importacion en la
fila, seleccione la secuencia de registros a importar. Por defecto se
seleccionan los primeros y los ultimos niimeros de la fila a importar.
Si desea importar solo una parte de los registros, escriba los ntimeros
de la fila que va a transferir.

NOTA: En el panel Vista Previa se muestran distintos datos depen-
diendo del tipo de registro a importar.

C. Al finalizar presione Siguiente.
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Observacion: Para ver las
entradas de campo en otros
registros del archivo de
importacion, seleccione los
botones de navegacion en la
parte izquierda abajo en el
cuadro de didlogo Paso 2 (vea
Figura 4.58). De izquierda a
derecha estos botones dan
acceso al primer regqistro en
la secuencia de archivos a
importar, el registro ante-
rior, el siguiente y el ultimo.

FIGURA 4.53

5.
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En el cuadro de didlogo Paso 2 (Figura 4.53), indique la estructura de
correlacion del campo al cual desea que los registros se asignen una vez
importados. Por defecto, el cuadro de didlogo estd ajustado para importar
la configuracion de correlacién de campo vigente para los registros a
importar.

NOTA: Cuando aparezca el cuadro de didlogo Paso 2, se veran las entradas
para el primer registro en la secuencia en que va a importar. Ademas, vera
la lista extensa de los campos y subcampos utilizados por la secuencia
entera de registros en su archivo de importacion. Es posible que reciba el
mensaje **Campo no esta en registro actual** a lo largo de la columna Datos
de Campo debido a que este primer registro puede no tener entradas en
cada campo.

Columna de Unir

Columna de Incluir

Botones de navegacion ————» | | . | > ||
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Seleccione o defina la configuracion de correlacion de campo a usar durante la sesion de importacion,
Campo Datos de Campo Opera... | Correl... Acie...il
P |~ |om M ~ oo -1
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Configuracion de Corelacion de Campo
I K]

1 de 456 registros importados

Abraz I Siguiente I

Cancelar

Sus opciones en este cuadro de didlogo son las siguientes:

* Acepte la configuracion de correlacion predefinida y continte el pro-
ceso de importar. Para esto, presione Siguiente y luego salte al paso 7
en la pagina 4-62.

* Acepte la configuracién de correlacion predefinida y salvelo para
sesiones de importacion en el futuro. Para hacerlo:

A. En la lista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione
Guardar como. Esto muestra el cuadro de didlogo Guardar Corre-
lacién Como.

B. Escriba un nombre descriptivo para la nueva configuracién y
presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 2 presione Siguiente
y luego salte al paso 7 en la pagina 4-62.

* Use una configuracion de correlacién que haya sido guardada previa-
mente. Para hacerlo:
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Observacion: Si desea corre-
lacionar la mayoria, aunque
10 todos los aciertos de un
campo que se repiten en Su
destino de transferencia,
puede utilizar el procedi-
miento opcional Unir tal
como se explica en el paso A,
con una sola modificacion.
Después de seleccionar el
cuadro de cotejo Unir y de
revisar el destino Correla-
cionar En, remueva la
marca en Unir, como se
explica en el paso F en la
pdgina 4-61. Esto separa la
lista de campos repetidos,
pero mantiene la modifica-
cién Correlacionar En,
mientras los campos son
unificados. Puede entonces
modificar la correlacion,
como se explica en el paso F,
para aquellas listas que no
igualen los cambios globales
mientras son unificados.

A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracién de
Correlaciéon de Campo.

B. Seleccione la configuraciéon deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 2 presione Siguiente
y luego salte al paso 7 en la pagina 4-62.

Proceda a crear una nueva configuracion de correlacion modificando
uno de los predefinidos. Para hacerlo siga las instrucciones de modi-
ficacion que se explican en el paso 6.

Proceda a crear una nueva configuracion de correlacién modificando
una que haya sido guardada previamente. Para hacerlo:

A. En lalista Configuracion de Correlacion de Campo seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracién de
Correlaciéon de Campo.

B. Seleccione la configuraciéon deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 2 proceda a hacer
los cambios como se explica en el paso 6.

6. Para modificar una configuracién de correlaciéon haga lo siguiente:

A.

B.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

En el cuadro de didlogo Paso 2, examine la columna Campo para iden-
tificar los que se repiten. Si piensa cambiar la correlaciéon de esos
campos que se repiten y si todos los aciertos se van a enviar al mismo
destino, puede economizar tiempo seleccionando la opcién Unir. Esto
hace que colapsen todas las repeticiones en una sola linea, creando un
solo acierto y permitiéndole volver a correlacionar todos los aciertos
a un mismo campo. (Si el campo se repite varias veces, puede econo-
mizar bastante tiempo. Si no se usa esta opcién debe revisar la corre-
lacién de cada acierto individualmente.)

Para usar esta opcidon que ahorra tiempo, seleccione el cuadro de
cotejo Unir junto a la primera ocurrencia del campo que se repite.
(Esta accién colapsa a una sola lista, todas las ocurrencias de los
campos que se repiten.) Luego siga al paso B.

En la columna Incluir, seleccione aquellos campos y subcampos que el
usuario desea importar desde la lista Campo. Por defecto, los campos
y subcampos se seleccionan partiendo de la premisa de que desea
importar todos los datos contenidos en los registros que se estan
transfiriendo. Si no desea importar un campo o subcampo especifico,
remueva la marca en el cuadro de cotejo Incluir.

No haga nada en la columna Campo. La columna Campo facilita una
lista extensa de los campos y subcampos utilizados por los registros a
importar. Es posible que algunos no tengan entradas en cada campo
o subcampo en esta lista.
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D. La columna Datos de Campo trabaja en conjunto con la opcién Opera-
cion. Por defecto la columna Datos de Campo muestra los datos actuales
de campo y subcampo para el primer registro en la secuencia que
desea importar. Para ver los datos contenidos en otros registros
presione sobre los botones de navegacion en la parte izquierda abajo
de este cuadro de didlogo.

E. En la columna Operacién, seleccione Mantener o Reemplazar para cada
campo y subcampo que desea importar. En la configuracién predefi-
nida esta seleccionado Mantener para cada campo o subcampo.

* Seleccione Mantener si desea que los datos almacenados en este
campo se mantengan durante el procedimiento de importar.

* Seleccione Reemplazar si desea cambiar los datos actuales de un
campo a un valor constante (tal como nombre de biblioteca,
codigo regional o nimero de campo) durante el procedimiento de
importar. Este valor rebasa (“over-writes”) todos los datos conte-
nidos en el campo previo a la importacién. Si selecciona Reem-
plazar, en la columna Datos de Campo escriba la informacién que
desea que aparezca en este campo.

F. En la columna Correlacionar En, seleccione el campo o subcampo a
donde va a transferir para cada campo que desea importar. La confi-
guracion de correlaciéon presume que desea importar a las mismas
localizaciones de campo; por eso la columna Correlacionar En muestra
el mismo namero de campo y c6digo de subcampo listado en Campo.

Para cambiar la correlaciéon a un campo o subcampo con diferente
destino, presione sobre la flecha Correlacionar En y seleccione el campo
o subcampo que prefiera. (Puede expandir y colapsar los campos
presionando sobre los signos mas (+) y menos (-).)

G. En la columna Acierto #, seleccione el orden en el cual desea que
aparezcan los campos que se repiten en los registros nuevos. (Esto no
aplica en caso de que esté seleccionado el cuadro de cotejo Unir.) En
la configuraciéon de correlacién, los campos que se repiten llevan
numeracion en orden secuencial en la columna Acierto #. (Para
revisar el tipo de informacioén en cada acierto vea las entradas en
Datos de Campo.) Por ejemplo, si el subcampo 020#a aparece dos
veces, se presume que la primera lista es acierto 1 y el segundo
acierto 2. Puede rebasar el orden de los aciertos escribiendo en el
orden de los ntimeros en la columna.

NOTA: La utilidad de importar presupone que el campo o subcampo
que se esta pasando por la opcién Correlacionar En seran los primeros
aciertos en los nuevos registros. Le preguntara si desea aceptar este
primer orden o si desea cambiar a otro de su preferencia. (Si el nuevo
orden deja espacios entre los nimeros, aparecera un mensaje de error
(GAP) y le permitira revisarlo.)

H. Al finalizar:

* Sidesea guardar la configuracion para usarla durante otra sesién
de importatién, seleccione Guardar como en la lista Configuracion
de Correlacion de Campo. Esto muestra el cuadro de didlogo
Guardar Correlacion Como. Escriba un nombre descriptivo para
la cofiguracion nueva y luego presione OK.
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(0)
* Sino desea guardar la configuracién, proceda al siguiente paso.
I.  En el cuadro de didlogo Paso 2 (Figura 4.53) presione Siguiente.
7. En el cuadro de didlogo Paso 3 (Figura 4.54) especifique las opciones de

importar.

FIGURA 4.54 importacion de batos M3 paso3des x

Especifigue opciones de importacicn

— Duplicados:

= Mo pemitic duplicadas
" Pemiti duplicados

& Avisar al encontrar duplicados

— Registros de ejemplar:

¥ Generar registros de ejemplar

r Cadigo de barra

[~ Actudlizar valores de codigo de baras en el campo 852:

Prefilo alar Inicial Sufijo Incrementa Tipo de Sufio Incrementa Sufiio

I I I Murmérico b I I

Azignar a grupo: - l Organizacion: I - l

Alras I Finalizar I Cancelar

Para hacerlo:

A. Si estd importando registros bibliograficos o de autoridades se hara
disponible el grupo Duplicados. Si lo esta, haga uno de los siguientes:

* Para prevenir la importaciéon de registros que puedan duplicarse
seleccione No permitir duplicados. (No es necesario que todos los
campos en dos registros sean idénticos para considerarlos como
duplicados; el comparar se basa en criterios especificos de un
campo. Por ejemplo, dos registros pueden ser considerados dupli-
cados si solo el campo ISBN es idéntico.)

* Para importar registros que pueden duplicar los existentes, selec-
cione Permitir duplicados.

* Sidesea aviso al encontrar duplicados durante el proceso de
importacion, acepte la opcion Avisar al encontrar duplicados. Esto le
permite comparar el registro que esta siendo importado con el
que esta en el sistema M3 y luego decidir si se transfiere el dupli-
cado.
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FIGURA 4.55

Registro existente
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Si encuentra un registro duplicado mostrara el cuadro de didlogo
Comparar Bibliografico o Comparar Autoridades (dependiendo
del tipo de registro a importar) mostrando los dos registros uno
al lado del otro. La Figura 4.55 muestra el cuadro de didlogo

Comparar Bibliografico.

Registro duplicado

Botones de opciones

Observacion: Seleccione el
cuadro de cotejo No muestre
esta ventana otra vez antes
de presionar sobre el boton
paramostrar el o los registros
que han sido importados en
esta sesion.
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Ejempla: Ejempla:
el s |

= Guardar existente Fieemplazar existente | Impartar

™ Mo muestie esta vertana olra vez

Tiene las siguientes posibilidades al utilizar los botones de

opciones:

Guardar Existente — Guarda el registro existente sin importar el
duplicado. Si es un registro bibliografico, todos los ejemplares
que le corresponden también son importados. Resultado: Un

registro bibliografico con todos los ejemplares correspondientes.

Reemplazar Existente — Transfiere el registro duplicado y reemplaza
el existente. Si es un registro bibliografico, todos los ejemplares
que le corresponden también son importados. Resultado: Un

registro bibliografico con todos los ejemplares correspondientes.

Importar — Transfiere el registro bibliografico duplicado y
mantiene el existente. Si es un registro bibliografico, también
importa los registros de ejemplar correspondientes y los vincula
al bibliografico duplicado, no al existente. Resultado: Dos regis-
tros bibliograficos y dos conjuntos de ejemplares—elregistro
bibliografico existente y sus ejemplares originales y el registro
bibliografico duplicado y sus ejemplares correspondientes.

No Importar — No transfiere los registros duplicados. Resultado: El
registro de autoridades existente o el bibliografico y sus corre-
spondientes ejemplares, se mantienen iguales.
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Nota: Si estd importando
registros de autoridades solo
el cuadro de grupo Dupli-
cados se hard disponible.
Salte al paso 7E en la
pdgina 4-64.

Observacion: Debe tener
entradas 852 en los registros
que estd importando u otros
campos correlacionados a
852 para que funcionen en
Actualizar valores de
codigo de barras en el
campo 852. Si no encuentra
el campo 852 en el registro no
se generard codigo de barras
para este.

Elresumen de importacion es
un reqistro que contiene el
tiempo inicial y final de la
sesion de importacion, el
niimero de registros en el
archivo, el niimero de regis-
tros importados exitosa-
mente, cualquier codigos de
barras duplicado y el
resumen de creacion de
cddigos de barras. Los codigos
de barras han cambiado a
“SIRS” seguido por el miimero
ISN.

B. Siestaimportando registros bibliograficos se hara disponible el grupo
Registros de ejemplar. Si no desea producir registros de ejemplar
elimine la marca en el cuadro de cotejo Generar registros de ejemplar.
De otro modo acepte la opcion.

C. En el grupo Cédigo de Barras, puede elegir crear nuevos cédigos de
barras para los registros que se estan importando, existan o no estos
codigos en los registros originales, seleccione el cuadro de cotejo
Actualizar valores de cédigo de barras en el campo 852. Entonces debe
aceptar o cambiar los valores en los cuatro cuadros de texto, segin
sigue:

*  Prefijo — Para asignar un prefijo consistente al c6digo de barras
importado al campo 852 escribalo aqui. Por ejemplo, b para regis-
tros bibliograficos o u para usuarios. Debe asignar prefijos dife-
rentes a registros bibliograficos y usuarios.

*  Valor Inicial Sufijo — Para asignar un sufijo en incremento a los
codigos de barras en el orden en el cual se estan importando al
sistema, escriba un valor numérico inicial para estos registros
(por ejemplo, escriba 1).

* Incremento Tipo de Sufijo — Si asigna un sufijo debe seleccionar un
formato en esta lista.

* Incremento Sufijo — Si asigna un sufijo escriba el nimero de incre-
mentos en los cuales desea que sus registros aumenten (por
ejemplo, incremento de 1).

D. En la lista Asignar a grupo, seleccione el grupo al cual desea que los
datos queden asignados.

E. Presione Finalizar. Mientras se ejecuta este procedimiento de importar,
aparecera la barra Progreso en Importacién en la pantalla.

8. Cuando el proceso de importacion se completa, aparece una ventana de
confirmacién y pregunta si desea ver el resumen de importacién. Presione
Si para verlo en el momento o No para verlo mas tarde. Se recomienda exa-
minarlo al instante para evaluar los resultados del procedimiento de
importacion.

Importando Registros Delimitados
Los datos delimitados aparecen en columnas con cada campo separado por un
caracter como puede ser una coma, tabulacién, punto y coma, o espacio. Para
importar registros delimitados haga lo siguiente:

1. Verifique que esté trabajando con la base de datos correcta. Para instruc-
ciones vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 4-2.

2.  En el menu Archivo, seleccione Importar y luego elija el tipo de registros que
esta importando. Esto muestra el cuadro de didlogo Open.

3. Localice el archivo que contiene los registros que desea importar y pre-
sione Open.

4. En el cuadro de didlogo Paso 1 (Figura 4.56), especifique la secuencia de
los registros que desea importar.
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FIGURA 4.56

Favor de elegir la informacion gue mejor desciibe sus datos v la secuencia de los registros & ser importados

~ Tipo Original de D ato:
 MARC - Datos son MARC
& Delimitadn - Caracteres como las comas o tabulaciones separan cada campa.
€ ancho fio - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre cada una.

Comenzar a importar en la fila: I1 Detener importacian en la fila: |4

~ Prewvizualizacidn de archivo

Fila # Registro

1 "Herman, Charlotte.™:"Millie Cooper, take a chance /™,
2 "Hurwitz, Johanna.":"Busybody Nora /":"Johanna Hurwit:
3 "Jega Di Tolla, Luigi.":"Mis Memorias":;"written and i.
4 "Eernhard, Durgsa.™;"What's Maggie up to? /":"written :

Blras I Siguiente I Cancelar

Para hacerlo:

A. Salte el grupo Tipo Original de Datos. La opcion Delimitado debe selec-
cionarse automaticamente.

B. Seleccione la secuencia de registros a importar en los cuadros
Comenzar a importar en la fila y Detener importacion en la fila. Por defecto
se mostraran los primeros y los ultimos nimeros de la fila a importar.
Si desea importar solo una parte de los registros escriba los nimeros
que desea transferir.

NOTA: En el panel Vista Previa se muestran distintos datos depen-
diendo del tipo de registro a importar.

C. Al finalizar presione Siguiente.

5. En el cuadro de didlogo Paso 2 (Figura 4.57):
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FIGURA 4.57

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

Importacion de Datos M3 - Paso 2 de 4 | x|

Esta ventana le permite establecer delimitadores que contienen sus datos. Observe cdma sus
datas afectan la previsualizacidn

Deelimitador de Campo | Coma 'l Calificador de Texta Ii vl

Herman, Charlotte.
Hurwitz, Johanna.
Vega Di Tolla, ...
Bernhard, Durga.

Alrds I Siguiente I Cancelar

En la lista Delimitador de Campo, especifique el caricter delimitador
utilizado por los datos que se van a importar a campos separados en
el archivo. La utilidad importar hace una suposicién basada en los
contenidos del archivo que se esta importando; sin embargo, verifica
el delimitador revisando las columnas de datos en el panel Vista
Previa. Si los datos no aparecen en orden correcto en la columna,
seleccione el delimitador de campo apropiado. Cada vez que se selec-
ciona un delimitador diferente, se actualiza el panel Vista Previa.

En la lista Calificador de Texto, especifique el caracter (si es que hay
alguno) utilizado por el archivo a importar para marcar el inicio y el
final de los datos en un campo. Por ejemplo, si un campo contiene
“apellido, nombre” los datos pueden estar entre comillas para marcar
el inicio y el final, como ocurre en “apellido, nombre”.

En el cuadro de didlogo Paso 3 (Figura 4.58), indique la estructura de
correlacionar los campos MARC que desea ajustar, a aquellos que han sido
importados. (M3 se disefo para trabajar con registros MARC, por lo tanto,
todos los campos de datos deben correlacionarse en MARC.)
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FIGURA 4.58 Importacién de Datos M3 - Paso 3 de 4
Seleccione o defina la configuracion de comelacion de campo a usar durante la sesidn de importacidn,
Datos de Columna Opera... | Correl... | Acie._.
["|Herman. Charlotte. Mantener| = =1
|: Mantener| = =1
r|: Mantener | ¥ =1

LI;I;I;'I "Configuracién de Corelacidn de CTTiT

1 de 4 registros impartados

Aifras I Siguiente I Cancelar |

Por defecto, el cuadro de didlogo no tiene estructura de correlacion selec-
cionada. Debe seleccionar o modificar la estructura de correlaciéon exis-
tente (en caso de que se hayan importado registros delimitados
anteriormente) o crear una nueva configuracion.

* Para seleccionar una configuraciéon de correlaciéon guardada previa-
mente haga lo siguiente:

A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracion de
Correlaciéon de Campo.

B. Seleccione la configuraciéon deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 3, presione
Siguiente y luego salte al paso 7 comenzando en la pagina 4-69.

* Para crear una nueva configuracion de correlacién modificando la
existente, haga lo siguiente:

A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracién de
Correlacion de Campo.

B. Seleccione la configuracion deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 3, proceda a hacer
los cambios como se explica en el préximo punto.

* Para crear una nueva configuraciéon de correlacién haga lo siguiente:

A. En los cuadros de cotejo, seleccione los campos que desea
importar en la columna Datos de Columna. Por defecto, ningin
campo aparece seleccionado.
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B.

FIGURA 4.59

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

La columna Datos de Columna suministra una lista de los campos
utilizados por los registros a ser importados. Por defecto, se
muestran los datos vigentes para el primer registro en el archivo.
(Para ver los datos de otros registros utilice los botones de nave-
gacién en la parte izquierda abajo.) La columna Datos de Columna
trabaja en conjunto con la opcién Operacion.

En la columna Operacién, seleccione Mantener o Reemplazar para
cada campo y subcampo que desea importar. En la configuracién
predefinida esta seleccionado Mantener para cada campo o
subcampo.

Seleccione Mantener si desea que los datos almacenados en este
campo se mantengan durante el procedimiento de importar.

Seleccione Reemplazar si desea cambiar los datos actuales de un
campo a un valor constante (tal como el nombre de biblioteca,
codigo regional o nimero de campo) durante el procedimiento de
importar. Este valor rebasa (“over-writes”) todos los datos conte-
nidos en el campo previo a la importacion. Si selecciona Reem-
plazar, en la columna Datos de Columna escriba la informacién que
desea que aparezca en este campo.

En la columna Correlacionar En, seleccione el campo o subcampo
a donde va a transferir, por cada campo listado en la columna
Datos de Columna. Para correlacionar un campo o subcampo de
destino, presione sobre la flecha Correlacionar En y seleccione el
campo a donde va dirigido. Los campos de usuarios se muestran
en la Figura 4.59. (Puede expandir y colapsar los campos presio-
nando sobre los signos mas (+) y menos (-).)

Campo | Mormbre ;I
oo Mimera de contral =
003 Identificador del nimero de contral

aos Fecha v hora de la dltima transaccidn

aoe Cadigos de informacian de longitud fija --Caracteristicas Matenales 2«
oa7 Campa fijo de descripcidn fisica

Cédigos de infarmacidn de longitud fiia

[+ i hlrmmrm Am mmmbeml Ao = Diklabes o Aed T mrm e nr hl
< I »
if:8 I Cancelar |

En la columna Acierto #, seleccione el orden en el cual desea que
aparezcan los campos que se repiten en los registros nuevos. Por
defecto, cualquier campo que se repita esta enumerado en orden
secuencial en la columna Acierto #. Por ejemplo, si un campo
contiene el apellido del usuario dos veces, la primera lista se
supone sea acierto 1y el segundo acierto 2. Puede rebasar el
orden de los aciertos escribiendo los niimeros de orden en la
columna.

NOTA: La utilidad de importar presupone que el campo o
subcampo al cual se esta pasando por la opciéon Correlacionar En,
seran los primeros aciertos en los nuevos registros. Le preguntara
si desea aceptar este primer orden o si desea cambiar a otra de su
preferencia. (Si el nuevo orden deja espacios entre los nameros,
aparecera un mensaje de error (GAP) y le permira revisarlo.)
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F. Al finalizar:

Si desea guardar la configuracién para usarla durante otra sesién
de importation, seleccione Guardar como en la lista Configuracion
de Correlacion de Campo. Esto muestra el cuadro de didlogo
Guardar Correlacion Como. Escriba un nombre descriptivo para
la cofiguracién nueva y luego presione OK.

(0]
Si no desea guardar la configuracién proceda al siguiente paso.
G. En el cuadro de didlogo Paso 3, presione Siguiente.

7. En el cuadro de didlogo Paso 4 (Figura 4.60), especifique las opciones de

importacion.
FIGURA 4.60

E specifique opciohes de impartacion

— Duplicados:
= Mo pemite duplicados
" Pemite duplicados

— Registros de ejemplar:

¥ Generar registros de ejemplar

— Cddigo de barra:

™ Actualizar valores de codigo de barras en el campo 852

Prefijn alar Inicial Sufijo Incrementa Tipo de Sufijo Incrementa Sufijo

I INumérico j I

Azignar a grupa; I -

Alrds I Finalizar I Cancelar

Para hacer esto:

A. Siestdimportando registros bibliograficos se hara disponible el grupo
Duplicados. Si es asi haga uno de los siguientes:

* Para prevenir la importacién de registros que pueda duplicar los
existentes seleccione No permitir duplicados. (No es necesario que
todos los campos en dos registros sean idénticos para conside-
rarlos como duplicados; el comparar se basa en criterios especi-
ficos de un campo. Por ejemplo, dos registros pueden ser
considerados duplicados si solo el campo ISBN es idéntico.)

* Paraimportar registros que pueden duplicar los existentes, selec-
cione Permitir duplicados.
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* Si desea aviso al encontrar duplicados durante el proceso de
importacién, acepte la opcion Avisar al encontrar duplicados. Esto le
permite comparar el registro que esta siendo importado con el
que esta en el sistema M3 y luego decidir si se transfiere el
registro duplicado.

Si encuentra un registro duplicado muestra el cuadro de didlogo
Comparar Bibliografico (Figura 4.55) mostrando los dos regis-
tros uno al lado del otro. Tiene las siguientes posibilidades al
utilizar los botones de opciones:

Observacidn: Seleccione el Guardar Existente — Guarda el registro bibliografico existente y no
cuadro de cotejo No muestre transfiere el duplicado. Todos los ejemplares que le corresponden
esta ventana otra vez anles son importados. Resultado: Un registro bibliografico con todos
de presionar sobre el boton los ejemplares correspondientes.

paramostrar el o los registros
que han sido importados en
esta sesion.

Reemplazar Existente — Transfiere el registro bibliografico dupli-
cado y reemplaza el existente. Todos los ejemplares que le corres-
ponden son importados. Resultado: Un registro bibliografico con
todos los ejemplares correspondientes.

Importar — Transfiere el registro bibliografico duplicado y
mantiene el existente. También importa los registros de ejem-
plares y los vincula al bibliografico duplicado, no al existente.
Resultado: Dos registros bibliograficos y dos conjuntos de ejem-
plares—el registro bibliografico existente y sus ejemplares origi-
nales y el bibliografico duplicado y sus ejemplares
correspondientes.

No Importar — No transfiere los registros duplicados. Resultado: El
registro bibliografico y sus correspondientes ejemplares,
permanecen iguales.

B. Siestaimportando registros bibliograficos se hara disponible el grupo
Registros de ejemplar. Si no desea generar registros de ejemplar
remueva las marcas del cuadro de cotejo Generar registros de ejemplar.
De otro modo acepte la opcién.

Observacion: Debe tener C. En el grupo Cédigo de Barras, puede elegir a crear nuevos c6digos de
entradas 852 en los registros barras para los registros que se estan importando, existan o no estos
que estd importando u otros codigos en los registros originales, seleccione el cuadro de cotejo
campos correlacionados a Actualizar valores de cédigo de barras en el campo 852. Entonces debe
852 para que funcionen en aceptar o cambiar los valores en los cuatro cuadros de texto, segin
Actualizar valores de sigue:

codigo de barras en el
campo 852. Si no encuentra
el campo 852 en el registro,
10 se generard codigo de
barras para este.

* Prefijo — Para asignar un prefijo consistente al c6digo de barras
importado al campo 852, escribalo aqui. Por ejemplo, b para
registros bibliograficos o u para usuarios. Debe asignar prefijos
diferentes a registros bibliograficos y usuarios.

*  Valor Inicial Sufijo — Para asignar un sufijo en incremento a los
codigos de barras en el orden en el cual se estan importando al
sistema, escriba un valor numérico inicial para estos registros
(por ejemplo, escriba 1).

* Incremento Tipo de Sufijo — Si asigna un sufijo debe seleccionar un
formato en esta lista.
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Elresumen de importacion es
un reqistro que contiene el
tiempo inicial y final de la
sesion de importar, el
nimero de registros en el
archivo, el niimero de regis-
tros importados exitosa-
mente, cualquier codigos de
barras duplicado y el
resumen de creacion de
cddigos de barras. Los codigos
de barras han cambiado a
“SIRS” sequido por el niimero
ISN.
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* Incremento Sufijo — Si asigna un sufijo escriba el ntimero de incre-
mentos en los cuales desea que sus registros aumenten (por
ejemplo, incremento de 1).

* Sino desea transferir o asignar ningtin cédigo de barras a los
registros que se estan importando, remueva las marcas en los
cuadros de cotejo (Generar registros de cddigo de barras automatica-
mente y Actualizar valores de cédigo de barras en el campo 852).

NOTA: Si el primer cuadro de cotejo no esta disponible, remueva
la marca del segundo.

D. En la lista Asignar a grupo, seleccione el grupo al cual desea que los
datos queden asignados.

E. Presione Finalizar. Mientras se ejecuta este procedimiento de importar,
aparecera la barra Progreso en Importacion en la pantalla.

Cuando el proceso de importaciéon se completa, aparece una ventana de
confirmacion y pregunta si desea ver el resumen de importacién. Presione
Si para verlo en el momento o No para verlo mas tarde. Se recomienda exa-
minarlo al instante para evaluar los resultados del procedimiento de
importacion.

Importando Registros de Ancho Fijo

Los datos de ancho fijo aparecen en columnas y cada campo en el registro original
esta separado en columnas de un ancho especifico. Por lo general, estos son regis-
tros de usuarios. Para importar registros en el formato de ancho fijo haga lo
siguiente:

1.

Verifique que esté trabajando con la base de datos correcta. Para instruc-
ciones vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 4-2.

En el ment Archivo, seleccione Importar y luego elija el tipo de registros que
esta importando. Esto muestra el cuadro de didlogo Open.

Localice el archivo que contiene los registros que desea importar y pre-
sione Open.

En el cuadro de didlogo Paso 1 (Figura 4.61) especifique la secuencia de
los registros que desea importar.
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FIGURA 4.61

Favar de elegir la informacidn que mejor describe sus datos y la secuencia de los registras a ser importados

— Tipa Original de Dato

) MARE - Diatos son MARL,

€ Delimitada - Caracteres coma las comas o tabulaciones separan cada campa,

& Ancho fijo - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre cada una.

Comenzar a impartar en la fila: |1— Detener importacion en |a fila lm—

- Previsualizacidn de archivo

Fila # Registro ﬂ

1 ogl9 GRANT DARDASHTI 6247765370

2 3332 PRINCESS DAVID 2342589750

3 1924 DONMELL DAVIDOV GZ43459307

4 1283 TANETTE DAVIS GZ43445468

5 4426 NATASHL DAVIS G243 650030

& 2303 JULIO DAVIS 2345857051

7 0118 SAERINL DAVIS BZ46095273

=] 0438 CARLOS EASTLAND 2343827044

=] 101la CRISTIAN ECHEVERRIL 6249960450

hin} 5754 STEVEN ECHEVERRIL 6243446835

11 4322 ARACELI ECHIGHIAN 6243442343 =

1 | LlJ

Aifrds I Siguiente I Cancelar

Para hacerlo:

A. Salte el grupo Tipo Original de Datos. La opcién Ancho fijo debe selec-
cionarse automaticamente.

B. En los cuadros Comenzar a importar en la fila y Detener importacion en la
fila, seleccione la secuencia de registros a importar. Por defecto, los
nimeros de la primera y ultima fila en el archivo a importar estan
seleccionados. Si desea importar solo una parte de los registros en el
archivo escriba los nameros de filas que corresponden a la secuencia
que desea transferir.

NOTA: En el panel Vista Previa se muestran distintos datos depen-
diendo del tipo de registro a importar.

C. Al finalizar presione Siguiente.

5. En el cuadro de didlogo Paso 2 (Figura 4.62) indique dénde esta la inte-
rrupcion para cada columna en los datos. No hay interrupciéon de columna
por defecto.
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FIGURA 4.62

Esta ventana le permite cambiar la extension de los campos (divisidn columna)

— Modificacidn instruccione:
Las lineas con diamantes representan una divizgion de columna.

Sefiale una posicidn para crear una columna.

Presione dos veces sobre diamante para remover la columna.

Arrastre el diamante para cambiar el tamafio de la columna.

10 Z0 30 40 &0
Fila diamante » : : : : —— : —
10170843TU ASLEE SETH CABALLERO -
10181943 TUADMIRE BROOEE CABALLES
10156895 8TUADMIEE J&COR CABANS
10139668 TUADMIRE MICHAEL CATLDERON
10120458 TUALDEWICK AMIERA CALT
10054088 TUALLEN PATGE CALTIXTO
10129963 TUALLEY LAUREN CALVARTO
10146553 TUALVAREZ JESSICA CAMACHO
10101213 TUANDERSON JACOB CAMPOLLO
10181328 TUANDERSON JLKE CAMPOS =
ST B REEEES _»|—|

Ailrds I Siguiente I Cancelar |

Para indicar una interrupcién en la columna haga lo siguiente:

A. Presione sobre la fila del diamante donde debe ocurrir una interrup-
cion, la cual siempre queda del lado izquierdo en el campo de datos.
Con esto se crea una linea vertical en el punto donde se rompe la
columna.

* Para mover una interrupcion de columna presione y arrastre el
diamante en la fila.

* Para quitar una interrupcién de columna presione dos veces con
el “mouse” sobre el diamante.

B. Repita esto para cada interrupcion de columna que necesite crear. Al
finalizar presione Siguiente.

6. En el cuadro de didlogo Paso 3 (Figura 4.64) indique la estructura de
correlacion que desea asignar en los registros importados. (M3 ha sido
diseniado para trabajar con registros MARC, por lo tanto, todos los datos
tienen que mantener una correlaciéon con un campo en este formato.)
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FIGURA 4,63 Importacién de Datos M3 - Paso 3 de 4 E
Seleccione o defina la configuracidn de corelacion de campo a uzar durante la sesidn de impartacidn.
Datos de Columna Operacion | Correl... | Aci
"] GRANT W = =1
"|| ABADZHYAN M e *1
]| 6247768370 Mantener hd =1

|

1 | s | ol | "Canlguraclon de Correlacién de Campa

1 de 243 registras importadas

Aibias I Siguiente I Cancelar |

Por defecto, el cuadro de didlogo no tiene estructura de correlacién selec-
cionada. Debe seleccionar o modificar la estructura de correlaciéon exis-
tente (si se han importado antes registros de ancho fijo), o crear una nueva
configuracion.

* Para seleccionar una configuraciéon de correlacién guardada previa-
mente haga lo siguiente:

A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracién de
Correlacion de Campo.

B. Seleccione la configuraciéon deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 3 presione Siguiente
y luego salte al paso 7 comenzando en la pagina 4-69.

e Para crear una nueva configuracion de correlacién modificando la
existente haga lo siguiente:

A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracion de
Correlaciéon de Campo.

B. Seleccione la configuraciéon deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 3 proceda a hacer
los cambios como se explica en la préxima vineta.

Guia del Usuario M3, 4ta ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




Usando la Catalogacion 4-75

e Para crear una nueva configuracion de correlacién haga lo siguiente:

A.

FIGURA 4.64

© Mandarin Library Automation, Inc.

En la columna cuadro de cotejo, seleccione cada campo que
desea importar entre los listados en la columna Datos de Columna.
Por defecto, ningiin campo esta seleccionado.

La columna Datos de Columna suministra una lista de los campos
utilizados por los registros a ser importados. Por defecto, se
muestran los datos vigentes para el primer registro en el archivo.
(Si desea ver los datos para otros registros, utilice las flechas de
navegacion en la parte izquierda abajo en este cuadro de didlogo.)
La columna Datos de Columna trabaja en conjunto con la opciéon
Operacion.

En la columna Operacion, seleccione Mantener o Reemplazar para
cada campo que desea importar. En la configuracién predefinida,
esta seleccionado Mantener para cada campo.

Seleccione Mantener si desea que los datos almacenados en este
campo se mantengan durante el procedimiento de importar.

Seleccione Reemplazar si desea cambiar los datos actuales de un
campo a un valor constante (tal como el nombre de biblioteca,
codigo regional, o nimero de campo) durante el procedimiento
de importar. Este valor rebasa (“over-writes”) todos los datos
contenidos en el campo previo a la importacion. Si selecciona
Reemplazar, en la columna Datos de Columna escriba la informacién
que desea que aparezca en este campo.

En la columna Correlacionar En seleccione el campo o subcampo a
donde va a transferir, por cada campo listado en la columna Datos
de Columna. Para correlacionar un campo o subcampo de destino,
presione sobre la flecha Correlacionar En y seleccione el campo a
donde va dirigido. Campos de usuarios se muestran en la
Figura 4.64. (Puede expandir y colapsar los campos presionando
sobre los signos mas (+) y menos (-).)

Campo | Iombre B
om Mimero de contral =

003 Idertific:ador del nimero de contral

ans Fecha y hora de la dltima transaccion

00s Cadigos de informacidn de longitud fija -Caracteristicas M ateriales A

o7 Campa fijo de descripeidn fisica

ooa Cadigos de informacidn de longitud fija

T Wlirnr A mmsetind A Lo Dbl Al Finnsri, 0 i
< | 3

0K I Cancelar |

En la columna Acierto #, seleccione el orden en el cual desea que
aparezcan los campos que se repiten en los registros nuevos. Por
defecto, cualquier campo que se repita estd enumerado en orden
secuencial en la columna Acierto #. Por ejemplo, si un campo que
contiene el apellido del usuario dos veces, la primera lista se
supone que sea acierto 1 y el segundo acierto 2. Puede rebasar el
orden de los aciertos escribiendo los niimeros de orden en la
columna.
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NOTA: La utilidad de importar presupone que el campo o
subcampo al cual se esta pasando por la opcién Correlacionar En
seran los primeros aciertos en los nuevos registros. Le preguntara
si desea aceptar este primer orden o si desea cambiar a otra de su
preferencia. (Si el nuevo orden deja espacios entre los nameros,
aparecera un mensaje de error (GAP) y le permira revisarlo.)

F. Al finalizar:

Si desea guardar la configuraciéon para usarla durante otra sesién
de importation, seleccione Guardar como en la lista Configuracion de
Correlacion de Campo. Esto muestra el cuadro de didlogo Guardar
Correlaciéon Como. Escriba un nombre descriptivo para la cofigu-
raciéon nueva y luego presione OK.

(0]
Si no desea guardar la configuraciéon, proceda al siguiente paso.
G. En el cuadro de didlogo Paso 3 presione Siguiente.

7. En el cuadro de didlogo Paso 4 (Figura 4.65) especifique las opciones de

importacion.
FIGURA 4.65

E specifigue opciones de importacion

~ Duplicados:
€ Miopermite duplicados
€ Pemmite duplicados

) fyizar & encontrar duplicados

— Registroz de ejemplar:

¥ | Generar registios de ejerplar

— Cddiga de barra:

™ Actualizar valores de cédigo de barras en el campo 852:

Prefijo Yalor Inicial Sufijo Incremento Tipo de Sufijp Incremento Sufio

| I Mumérico j I

Asignar a grupa: I vl

Alrdz I Finalizar I Cancelar

Para hacerlo:

A. Siestadimportando registros bibliograficos se hara disponible el grupo
Duplicados. Si es asi haga uno de los siguientes:

* Para prevenir la importacién de registros que pueda duplicar
registros existentes seleccione No permitir duplicados. (No es nece-
sario que todos los campos en dos registros sean idénticos para
considerarlos como duplicados; el comparar se basa en criterios
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Observacion: Seleccione el
cuadro de cotejo No muestre
esta ventana otra vez antes
de presionar sobre el botdén
paramostrar el o los registros
que han sido importados en
esta sesion.

Observacion: Debe tener
entradas 852 en los registros
que estd importando u otros
campos correlacionados a
852 para que funcionen en
Actualizar valores de
codigo de barras en el
campo 852. Si no encuentra
el campo 852 en el registro,
10 se generard codigo de
barras para este.
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especificos de un campo. Por ejemplo, dos registros pueden ser
considerados duplicados si solo el campo ISBN es idéntico.)

Para importar registros que pueden duplicar los existentes, selec-
cione Permitir duplicados.

Si desea aviso al encontrar duplicados durante el proceso de
importacién, acepte la opciéon Avisar al encontrar duplicados. Esto
le permite comparar el registro que esta siendo importado con el
que esta en el sistema M3 y luego decidir si se transfiere el
registro duplicado.

Si encuentra un registro duplicado mostrara el cuadro de didlogo
Comparar Bibliografico (Figura 4.55) mostrando los dos regis-
tros uno al lado del otro. Tiene las siguientes posibilidades al
utilizar los botones de opciones:

Guardar Existente — Guarda el registro bibliografico existente y no
transfiere el duplicado. Todos los ejemplares que le corresponden
son importados. Resultado: Un registro bibliografico con todos
los ejemplares correspondientes.

Reemplazar Existente — Transfiere el registro bibliografico dupli-
cado y reemplaza el existente. Todos los ejemplares que le corres-
ponden son importados. Resultado: Un registro bibliografico con
todos los ejemplares correspondientes.

Importar — Transfiere el registro bibliografico duplicado y
mantiene el existente. También importa los registros de ejem-
plares y los vincula al bibliografico duplicado, no al existente.
Resultado: Dos registros bibliograficos y dos conjuntos de ejem-
plares—el registro bibliografico existente y sus ejemplares origi-
nales y el bibliografico duplicado y sus ejemplares
correspondientes.

No Importar — No transfiere los registros duplicados. Resultado: El
registro bibliografico y sus correspondientes ejemplares,
permanecen iguales.

Si esta importando registros bibliograficos se hara disponible el grupo
Registros de ejemplar. Si no desea generar registros de ejemplar,
remueva la marca en el cuadro de cotejo Generar registros de ejemplar.
De otro modo acepte la opcién.

En el grupo Cédigo de Barras, puede elegir a crear nuevos cédigos de
barras para los registros que se estan importando, existan o no estos
codigos en los registros originales, seleccione el cuadro de cotejo
Actualizar valores de cddigo de barras en el campo 852. Entonces debe
aceptar o cambiar los valores en los cuatro cuadros de texto, segin
sigue:

Prefijo — Para asignar un prefijo consistente al c6digo de barras
importado al campo 852, escribalo aqui. Por ejemplo b para regis-
tros bibliograficos o u para usuarios. Debe asignar prefijos dife-
rentes a registros bibliograficos y usuarios.

Valor Inicial Sufijo — Para asignar un sufijo en incremento a los
codigos de barras en el orden en el cual se estan importando al
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Elresumen de importacion es
un reqistro que contiene el
tiempo inicial y final de la
sesion de importar, el
niimero de registros en el
archivo, el niimero de regis-
tros importados exitosa-
mente, cualquier codigos de
barras duplicado y el
resumen de creacion de
cddigos de barras. Los codigos
de barras han cambiado a
“SIRS” seguido por el miimero
ISN.

E.

sistema, escriba un valor numérico inicial para estos registros
(por ejemplo, escriba 1).

*  Incremento Tipo de Sufijo — Si asigna un sufijo debe seleccionar un
formato en esta lista.

* Incremento Sufijo — Si asigna un sufijo escriba el nimero de incre-
mentos en los cuales desea que sus registros aumenten (por
ejemplo, 1 incremento).

En la lista Asignar a grupo, seleccione el grupo al cual desea que los
datos queden asignados.

Presione Finalizar. Mientras se ejecuta este procedimiento de importar,
aparecera la barra Progreso Importar en la pantalla.

8. Cuando el proceso de importacion se completa, aparece una ventana de
confirmacién y pregunta si desea ver el resumen de importacién. Presione
Si para verlo en el momento o No para verlo mas tarde. Se recomienda exa-
minarlo al instante para evaluar los resultados del procedimiento de
importacion.

EXPORTACION DE REGISTROS BIBLIOGRAFICOS, DE EJEMPLARES,
USUARIOS Y AUTORIDADES

Esta seccién explica como exportar registros desde el sistema M3. Todos los regis-
tros M3 estan estructurados en formato MARC. Pueden ser correlacionados para
exportarlos en su formato actual o especificar un formato diferente antes de rea-
lizar la exportacion.

Para exportar registros MARC haga lo siguiente:

1. Verifique que esté trabajando con la base de datos correcta. Para instruc-
ciones vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 4-2.

2. Realice una busqueda para aislar los registros que desea exportar. Para

hacerlo:

A. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.5).

B. En la opcién Buscar, seleccione el tipo de registros que desea buscar.

C. Escriba la ecuaciéon de biisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.

D. Presione Buscar. Esto muestra una lista de resultados de la bisqueda
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3. Seleccione el cuadro de cotejo junto a cada registro que desea exportar.
Si desea seleccionar todos los registros en la lista vaya al menu Editar,
seleccione el tipo de registros que desea exportar y luego elija Marcar todos
los registros.

4. En el mend Archivo, elija Exportar. Esto muestra el cuadro de didlogo Selec-
cionar Método de Exportacién (Figura 4.66).

FIGURA 4.66

& Exportacisn Nomal
) ) 5 5 Cancelar |
E ste métoda exportard los registros seleccionados

"'zomo son',

" Exportacitn Avanzada

E ste métada facilita el manejo de los registros previa a la
exportacion, E ste método consume méas tiempo que =i se
"ezcanearan’’ todos los registros antes de permitic
cualquier cambio.

5. Seleccione el método de exportacién preferido y presione OK.

*  Exportacion Normal — Este método exporta los registros tal “como son”,
manteniendo la estructura de campo MARC vigente.

*  Exportacion Avanzada — Este método permite revisar la estructura de
campos MARC durante el proceso de exportacién. Los campos pueden
ser correlacionados o excluidos durante el proceso. Este método toma
tiempo ya que todos los registros son “escaneados” antes de realizar
cualquier cambio.

6. Si selecciona Exportacion Normal en el paso 5, continte al paso 7. Si selec-
cion6 Exportacion Avanzada, salte a la siguiente seccién, “Completando
Exportaciéon Avanzada”.

7. En el cuadro de didlogo Exportar Registros, seleccione la ruta y escriba el
nombre del archivo para los registros que esta exportando. Luego pre-
sione Save. Esto exportara los registros.

8. Cuando el proceso de exportacion se completa, aparece una ventana de
confirmacion. Presione OK.

Completando Exportacion Avanzada

El método de Exportacion Avanzada permite revisar la estructura de campos
MARC durante el proceso. Para hacerlo:

1. Complete los pasos del 1 al 5 en “Exportaciéon de Registros Bibliograficos,
de Ejemplares, Usuarios y Autoridades” comenzando en la pagina 4-78,
seleccionando Exportacion Avanzada en el paso 5.
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Observacion: Si desea ver las
entradas de campo en otros
registros seleccionados para
exportar, presione sobre los
botones de navegacion en la
parte baja izquierda del
cuadro de didlogo Exporta-
cion de Datos M3. De
izquierda a derecha, estos
botones accesan el primer
registro seleccionado, el ante-
rior, el siguiente y el Ultimo a
exportar.

FIGURA 4.67

En el cuadro de didlogo Exportacion de Datos M3 (Figura 4.67), indique
la estructura de correlacién de campos que desea aplicar a los registros
exportados. Por defecto, el cuadro de didlogo estd preparado para
exportar la configuracién que guardan los registros que estan siendo
exportados.

NOTA: Cuando aparece el cuadro de didlogo Exportacién de Datos M3,
puede ver las entradas para el primer registro en la secuencia que usara
para exportar. Ademas, puede ver la lista extensa de campos y subcampos
usados por la secuencia completa de los registros seleccionados para
exportar. Puede que el primer registro no incluya entradas en cada campo
usado por la secuencia de registros. De ser asi es probable que vea un
error que lea **Campo no esta en registro actual** a lo largo de la columna
Datos de Campo.

Columna de Unir

Columna de Incluir

Botones de navegacion
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Seleccione o defina |a configuracion de correlacion de campo a usar durante la sesion de importacian,
Campo Datos de Campo Opera... | Correl... Acie_~|
I ':h eng Mantener ¥ |040b ¥ |1
v c DLC M > |040c ~|1
" |[Iv/{100
v a Young. Margaret Blair, Mant ~ [100a 1
= d 1955- Mant >|1ood =1
v t Standing on the promises ] - | 100t -1
110 ** Campo no esta en registro actual™
= a Mantener > [110a *1
[ b Mantener > [110b *1
[ b Mantener > [110b 1
v 1_3l] ** Campo no esta en registro actual™ vI
<] | B
| Configuracidn de Correlacion de Campo
SO RIS i B

1 de 4 registros exportados

Aitras I Finalizar I Cancelar | Apuda |

Sus opciones en este cuadro de didlogo son las siguientes:

* Acepte la configuracién predefinida de correlacionar y continué el
proceso de exportar. Para esto, presione Finalizar y luego salte al paso
5 en la pagina 4-83. (Esto es equivalente a seleccionar Exportacion
Normal.)

* Acepte la configuracion predefinida de correlacionar y salvelo para
sesiones de exportacion en el futuro. Para hacerlo:

A. En la lista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione
Guardar como. Esto muestra el cuadro de didlogo Guardar Corre-
lacién Como.

B. Escriba un nombre descriptivo para la nueva configuracién y
presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Exportaciéon de Datos
M3 presione Finalizar y luego salte al paso 5 en la pagina 4-83.

e Use una configuraciéon de correlaciéon que haya sido guardada previa-
mente. Para hacerlo:
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A. Enlalista Configuracion de Correlaciéon de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuraciéon de
Correlaciéon de Campo.

B. Seleccione la configuraciéon deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Exportaciéon de Datos
M3 presione Finalizar y luego salte al paso 5 en la pagina 4-83.

* Proceda a crear una nueva configuracién de correlacién para modi-
ficar la que tiene por defecto. Para hacerlo salte al paso 3.

* Proceda a crear una configuracién de correlacién modificando una
que haya guardado previamente. Para hacerlo:

A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracién de
Correlaciéon de Campo.

B. Seleccione la configuraciéon deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Exportaciéon de Datos
M3 proceda a hacer los cambios como se explica en el siguiente
paso.

3. Para modificar una configuracién guardada haga lo siguiente:

Observacion: Si desea corre- A. Enel cuadro de didlogo Exportacion de Datos M3 examine la columna

lacionar la mayoria, aunque
no todos los actertos de un
campo que se repiten en Su
destino de transferencia,
puede utilizar el procedi-
miento opcional Unir, tal
como se explica en el paso A,
con una sola modificacion.
Después de seleccionar el
cuadro de cotejo Unir y de
revisar el destino Correla-
cionar En, remueve la
marca en Unir, como se
explica en el paso F en la
pdgina 4-61. Esto separa la
lista de campos repetidos
pero mantiene la modifica-
cion Correlacionar En,
mientras los campos son
unificados. Puede entonces
modificar la correlacion
como se explica en el paso F,
para aquellas listas que no
igualen los cambios globales
mientras son unificadas.

© Mandarin Library Automation, Inc.

Campo para identificar los que se repiten. Puede economizar tiempo
seleccionando la opcion Unir si piensa cambiar la correlacién de esos
campos que se repiten y si todos los aciertos se van a enviar al mismo
destino. Esto hace que colapsen todas las repeticiones en una sola
linea creando un solo acierto y permitiéndole volver a correlacionar
todos los aciertos a un mismo campo. (Si el campo se repite varias
veces puede economizar bastante tiempo. Si no usa esta opcion debe
revisar la correlacion de cada acierto individualmente.)

Para usar esta opcién que ahorra tiempo seleccione el cuadro de
cotejo Unir junto a la primera ocurrencia del campo que se repite.
(Esta accién colapsa a una sola lista, todas las ocurrencias de los
campos.) Luego siga al paso B.

En la columna Incluir, seleccione aquellos campos y subcampos que
desea exportar desde la lista Campo. Por defecto los campos y
subcampos se seleccionan partiendo de la premisa de que desea
exportar todos los datos contenidos en los registros que se estan
transfiriendo. Si no desea exportar un campo o subcampo especifico,
remueva la marca en el cuadro de cotejo Incluir.

No haga nada en la columna Campo. La columna Campo facilita una
lista de los campos y subcampos utilizados por los registros a
exportar. Es posible que algunos no tengan entradas en cada campo
o subcampo en esta lista.

La columna Datos de Campo trabaja en conjunto con la opciéon Opera-
cion. Por defecto la columna Datos de Campo muestra los datos actuales
de campo y subcampo para el primer registro en la secuencia que
desea exportar. Para ver los datos contenidos en otros registros,
presione sobre los botones de navegacion en la parte izquierda abajo
de este cuadro de dialogo.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.




- ]
4-82 Usando la Catalogacion

E. En la columna Operacion, seleccione Mantener o Reemplazar para cada
campo y subcampo que desea exportar. En la configuracién predefi-
nida esta seleccionado Mantener en cada campo.

*  Seleccione Mantener si desea que los datos almacenados en este
campo se mantengan durante el procedimiento de exportar.

* Seleccione Reemplazar si desea cambiar los datos actuales de un
campo a un valor constante (tal como el nombre de biblioteca,
codigo regional o niimero de campo) durante el procedimiento de
exportar. Este valor rebasa (“over-writes”) todos los datos conte-
nidos en el campo previo a la exportacion. Si selecciona Reem-
plazar, en la columna Datos de Campo, escriba la informacién que
desea que aparezca en este campo.

F. En la columna Correlacionar En, seleccione el campo o subcampo a
donde va a transferir cada campo que desea exportar. La configura-
cién de correlaciéon presume que desea exportar a las mismas locali-
zaciones de campo; por eso la columna Correlacionar En muestra el
mismo numero de campo y el de subcampo listado en Campo.

Para cambiar la correlaciéon a un campo o subcampo con diferente
destino, presione sobre la flecha Correlacionar En y seleccione el campo
o subcampo que prefiera. (Puede expandir y colapsar los campos
presionando sobre los signos mas (+) y menos (-).)

G. En la columna Acierto #, seleccione el orden en el cual desea que
aparezcan los campos que se repiten en los registros nuevos. (Esto no
aplica en caso de que esté seleccionado el cuadro de cotejo Unir.) En
la configuracién de correlacién, los campos que se repiten llevan
numeracion en orden secuencial en la columna Acierto #. (Para
revisar el tipo de informacioén en cada acierto, vea las entradas en
Datos de Campo.) Por ejemplo, si el subcampo 020#a aparece dos
veces, se presume que la primera lista es acierto 1 y la segunda acierto
2. Puede rebasar el orden de los aciertos escribiendo los nimeros de
orden en la columna.

NOTA: La utilidad de exportar presupone que el campo o subcampo al
cual se esta pasando por la opcion Correlacionar En seran los primeros
aciertos en los nuevos registros. Le preguntara si desea aceptar este
primer orden o si desea cambiar a otra de su preferencia. (Si el nuevo
orden deja espacios entre los niimeros, aparecera un mensaje de error
(GAP) y le permite revisarlo.)

H. Al finalizar:

* Sidesea guardar la configuracion para usarla durante otra sesién
de importacion, seleccione Guardar como en la lista Configuracion
de Correlacion de Campo. Esto muestra el cuadro de didlogo
Guardar Correlacion Como. Escriba un nombre descriptivo para
la cofiguracion nueva y luego presione OK.

(0]
* Sino desea guardar la configuracion, proceda al siguiente paso.

4. En el cuadro de didlogo Exportacion de Datos M3, presione Finalizar.
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5. En el cuadro de didlogo Exportar Registros, seleccione la ruta y escriba el
nombre del archivo para los registros que esta exportando. Luego pre-
sione Save. Esto exportara los registros.

6. Cuando el proceso de exportacion se complete aparecera una ventana de
confirmaciéon. Presione OK.
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USANDO LA CIRCULACION
-

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo describe lo siguiente:
*  Cémo modificar opciones de Circulaciéon (pagina 5-7)

*  (Coémo realizar transacciones de circulaciéon (préstamos, devoluciones,
renovaciones, reservas y retenciones, reservaciones, procesamiento de
multas) (pagina 5-10)

*  Coémo imprimir recibos e informacién de transacciones (pagina 5-22)

* (CoOmo buscar, anadir y editar registros (pagina 5-24)

*  Cémo mostrar imagenes en Circulacién (pagina 5-38)

* Coémo anadir y borrar mensajes a su sistema de circulacién (pagina 5-42)
* Co6mo adjuntar y separar mensajes de los registros (pagina 5-45)

* (Coémo configurar uno o varios horarios de circulaciéon en su biblioteca,
incluyendo fechas de cierre y horarios de servicio (pagina 5-51)

* Coémo cambiar la fecha del sistema temporeramente (pagina 5-55)
* (Co6mo trabajar con informes de transaccion y cargar transacciones
(pagina 5-57)

* Coémo modificar la apariencia de la ventana de Circulacién (pagina 5-61)

PASOS PARA LA CONFIGURACION DE CIRCULACION

Antes de comenzar a usar Circulacion, asegtrese de efectuar los siguientes pasos:

* Cree grupos de recursos. Vea “Creando un Nuevo Grupo de Recursos” en
la pagina 3-18.

*  Cree grupos de usuarios. Vea “Creando un Nuevo Grupo de Usuarios” en
la pagina 3-4.

* Importe cédigos de barras de recursos asignando recursos al grupo como
parte de este proceso. Vea “Importacion de Registros Bibliograficos, de
Usuarios y de Autoridades” en la pagina 4-57.

Observacion: Los codigos de * Ingrese registros de usuarios asignando usuarios al grupo como parte de
barras de usuarios pueden este proceso. Vea “Importacion de Registros Bibliograficos, de Usuarios y
ser alfanuméricos con un de Autoridades” en la pagina 4-57.

mdximo de 255 caracteres, y
10 SON SeNSitivos & Mmayus-
culas.

* Establezca los horarios de su biblioteca. Vea “Configurando el Horario del
Sistema” en la pagina 5-51.

* Configure la impresora para sus recibos, si es que desea esta fun-
cion. Vea “Configuracion de la Impresora para los Recibos” en la pagina
5-22.
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* Anada mensajes de usuarios y recursos a su sistema. Vea “Anadiendo Men-
sajes al Sistema de Circulacién” en la pagina 5-43.

LOGRANDO ACCESO A CIRCULACION

Nota: Si instalo M3 1.1 antes
de 1.6, seleccione SIRS
Mandariny luego M3 (en vez
de Mandarin M3).

Para lograr acceso al médulo de Circulacién haga lo siguiente:

1. Enla barra de tareas presione en el boton de Start, escoja Programs, selec-
cione Mandarin M3 y luego elija Circulaciéon. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Conexién a Circulacion.

2. [Escriba suidentificacion de usuario en el cuadro Nombre, su contrasena en
el cuadro Contrasena y presione OK. Esto muestra la ventana de Circula-
cién (Figura 5.1).

CARACTERISTICAS DE LA VENTANA DE CIRCULACION

FIGURA 5.1

. Archivo Modo Usuario Recurso  Herramientas Configuracidn  Ayuda
Barra de menis ——» _

Barra de herramientas —» Devolver Renovar Reservar Estado CIRCLULATION
Barra de atajos —— A|Z|L|A|A| %] ¢]¢|e ¢ ¢ |® 6] = || 2]« @@

Cuadro Cédigo de Il (=

Las transacciones de circulacién se procesan en la ventana principal de Circula-
cién (Figura 5.1). Esta ventana consta de tres paneles: un panel de usuarios, uno
de recursos y otro para transacciones. Las caracteristicas de esta ventana se
resumen en esta seccion.

L4 M3 Circulacion -{M3 Workstation) H= B3

MANDARIN M3™

Barras Usuario:
Panel de Usuario >
Panel de Recurso >
—’:' Transacciones:
Boton Mostrar 41
Panel de Transacciones »
Columna cuadro de
cotejo
Barra de estado ————p 150 [Prestar [Library [adrin [panos, zo0z [1z:a7Pm g

*  Barra de meniis Circulacion — Contiene los menus Archivo, Modo, Usuario,
Recurso, Herramientas, Configuracién y Ayuda.
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*  Menu Archivo (Figura 5.2): Permite cambiar a una base de datos dife-
rente, imprime recibos o cierra el médulo de Circulacion.

FIGURA 5.2 Archivo

Cambiar Base de Datos ... Crl+D

Imiprimir Recibo 3

Salida del Sistema

* Menud Modo (Figura 5.3): Permite seleccionar el modo de transacciéon
que desea utilizar. Cinco de las opciones de transaccién estan dispo-
nibles también desde los botones de la barra de herramientas.

FIGURA 5.3 Modo
v Prestar FS
Dewvolver F&
Renovar F7
Reservar Fa
Reservaciones F2
Estado F10

Auto Préstamo
Auko Devolucidn

Devolucion R.apida
Circulacion en la Biblioteca
Transacciones de la Biblioteca

*  Menu Usuario (Figura 5.4): Permite anadir o editar un registro de
usuario, procesar informacién sobre pago de multas, adjuntar men-
sajes, revisar el historial de transacciones o buscar un usuario.
(Muchas de estas funciones estan disponibles al presionar el botén
derecho del “mouse” sobre el panel de Usuario en la ventana de Cir-
culacion.)

FIGURA 5 . 4 Usuario

Afiadir un Usuario.., F3

Nota: La opcion Historial se i '
Editar un Usuaria.. .

hard disponible una vez

. 1 Pagos... F4
haya seleccionado la funcion Mensajes...
Habilitar Historial del Historial...

Usuario, disponible en Bisqueda...

Opciones de Circulacion.
Para detalles, vea “Modifi-
cando Opciones de Circula-
cion” comenzando en la
pdgina 5-7.

*  Mend Recurso (Figura 5.5): Permite anadir o editar un registro biblio-
grafico o de ejemplar, adjuntar un mensaje, revisar el historial, o
buscar un registro de un recurso. (Muchas de estas funciones estan
disponibles al presionar con el botén derecho del “mouse” sobre el
panel de Recurso en la ventana de Circulacion.)
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FIGURA 5.5

Nota: La opcion Historial se
hard disponible una vez haya
seleccionado la funcion Habil-
itar Historial del Recurso,
disponible en Opciones de
Circulacion. Para detalles, vea
“Modificando Opciones de
Circulacion” comenzando en la
pdgina 5-7.

FIGURA 5.6

FIGURA 5.7

FIGURA 5.8

Recursa

Afiadir Bibliografico. ..
Afiadir Ejernplar. ..

Editar Eibliografico...
Editar Ejemplar

Mensajes...
Histarial, .

Blsqueda. ..

Menu Herramientas (Figura 5.6): Permite crear y editar mensajes dis-
ponibles para ser colocados a registros de usuarios y de recursos,
cambiar la fecha y hora del calendario de circulacién, configurar el
horario de la biblioteca, importar fuera de conexién (“offline”), o cam-
biar a un idioma de interfaz diferente.

Herramignkas

Mensajes. ..

Cambia de Fecha... F2
Horaria. ..

Cargar Transacciones. ..

Cambiar Idioma 3

Menu Configuracion (Figura 5.7): Hace disponible el panel de Tran-
sacciones encendido/apagado, habilitar/inhabilitar sonidos de identi-
ficacion de transacciones y acceso a opciones de circulacion para los
intervalos de espera (“timeout”), de presentacion de historial de
recursos y de usuario, rebasar (“override”) fechas de vencimiento y
otros (vea “Modificando Opciones de Circulacién” comenzando en la
pagina 5-7).

Configuracian

Presentar Transacciones Para ... L4
Opciones de Circulacion
 Sonida F11

Menu Ayuda (Figura 5.8): Desde aqui puede lograr acceso a temas de
Ayuda en Circulacién, conectarse a la pagina Web de Mandarin, ver el
registro de sistema y el de carga.

Avuda

Temas de Avuda Fi

Mandatin en el Web 3

Sobre Circulacion M3,
‘fer Registro de Sistema
‘fer Registro de Carga

* Barra de herramientas de Circulacion — Contiene botones para las transac-
ciones de uso frecuente, tales como: Prestar, Devolver, Renovar, Reservar
y Estado. Estas funciones también estan disponibles en el menu Modo.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.
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Nota: Si desea activar la
barra de atajos, cambie la
opcion Shortcut Toolbar en
el archivo Mcircsys.ini file
(localizado en el directorio
M3) de la posicion OFF a ON,
luego reimicialice el modulo
de Circulacion.

FIGURA 5.9
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Barra de atajos — Contiene botones para las operaciones comunes, tales
como ahadir un usuario o recurso, entrar al modo de disefno, lograr acceso
a las opciones de circulacién y al calendario y cambiar el idioma de la
interface. Si desea ver las funciones de cada botén, coloque el puntero del
“mouse” sobre el botén por un momento y vera el menu de sugerencias.
Para encender o apagar la barra de atajos para la sesion actual, presione
CTRL+T.

Cuadro Cédigo de Barras — Puede escribir el c6digo de barras de un recurso
0 usuario para tener acceso al registro correspondiente.

Panel de Usuario — Muestra estadisticas de un usuario seleccionado. La
informacién mostrada puede personalizarse, aunque por lo general con-
tiene datos tales como el nombre del usuario, su cédigo de barras, direc-
ciéon, nimero de teléfono y estadisticas de las transacciones del usuario.
Puede configurar cualquier campo MARC y estadisticas, para que apa-
rezcan en el panel. El tamano de la letra, el estilo y color en este panel
pueden ser personalizados. (Vea “Modificando el Panel de Usuario” en la
pagina 5-61.) Puede tener acceso a un menu de opciones presionando el
botén derecho del “mouse” sobre el panel cuando haya desplegado la
informacién de usuario (Figura 5.9).

Editar

Afiadir

Buscar
Mensajes

tModo de Dizefio

Irnprirnie

Panel de Recurso — Muestra una breve informacion acerca del recurso
seleccionado. Al igual que con el panel de Usuario el tipo de informacién
que muestra puede ser configurada. En este panel, el tamano de la letra,
el estilo y el color también pueden ser personalizados. (Vea “Modificando
el Panel de Recurso” en la pagina 5-66.) Puede tener acceso a un menu de
opciones presionando el boton derecho del “mouse” sobre el panel cuando
haya desplegado la informaciéon del recurso (Figura 5.9).

Panel de Transacciones — Muestra las transacciones relacionadas con el
usuario o el recurso activo en el cuadro superior. El tipo de informaciéon
que se muestra aqui se puede configurar. El tamano de la letra, el estilo y
el color también se pueden personalizar. (Vea “Modificando el Panel de
Transacciones” en la pagina 5-67.) Puede tener acceso a un menu de
opciones presionando el boton derecho del “mouse” sobre el panel cuando
haya desplegado la informaciéon de transacciéon (Figura 5.10).
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FIGURA 5.10

FIGURA 5.11

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

Lizta.

Mada de Disefio
Recordatario

Prestar

Renovar

Renovar Todo

Devolver

Devalver Todo

Reclamd Devuelka

Reclamd gue Munca lo Tuvo
Canrelar Reserva/Retencian
Cancelat Reseracion
Perdido

Dafiado

Cambio de Fecha

Imnptirnir

Boton Mostrar — Alterna las transacciones que se muestran entre todas las
transacciones del usuario y del recurso. Una carita en el boton representa
las transacciones de usuario, un libro las de un recurso. Cuando no hay
icono se muestran todas las transacciones.

Columna cuadro de cotejo — Cuando aparece informacién en el panel de
Transacciones se muestra la columna con un cuadro de cotejo correspon-
diente a cada transaccion.

Barra de estado — Suministra detalles sobre la informacion ilustrada en la
ventana Circulacion. Ademas del mensaje de estado en el lado izquierdo de
la barra hay cuatro cuadros de texto hacia el lado derecho (ilustrado en la
Figura 5.11).

|Prestar |Library |adrmin [Det 10, 2000 [10:55 A .

o

Modo Nombre del Usuario Hora
Base de Datos Fecha

* El primer cuadro es el de modo; identifica qué tipo de transaccion esta
activa.

* Elsegundo cuadro es el de la base de datos; identifica la base de datos
activa.

e El tercer cuadro es el del nombre del usuario; identifica qué usuario
ha entrado al sistema de circulacién.

* El cuarto cuadro es el de fecha; identifica la fecha del dia a base del
calendario de sistema del médulo de circulacién.

* El quinto cuadro es el de hora; identifica la hora vigente en el sistema,
a base del reloj de circulaciéon.

Puede presionar el botén derecho del “mouse” sobre cualquiera de estos
cuadros para lograr acceso a menus de funciones. Si presiona el botén
derecho en el cuadro de transacciones obtendra un mena de opciones
(Figura 5.12); si hace lo mismo en el cuadro de base de datos vera el
cuadro de dialogo Cambiar la Base de Datos (Figura 5.18); si presiona el
botén derecho en el cuadro de fecha u hora, mostrara el calendario y el
reloj de circulacién, donde podra hacer cambios, aunque no permanentes.
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v Prestar F&
Devaolver FE
Benowar F7
Reservar Fa
Bezervaciones F3
Esztado F10

Auto Préstamo
Auto Devolucidn

Dewolucion Fiapida
Circulacion de la Biblioteca
Tranzacciones de la Biblioteca

MODIFICANDO OPCIONES DE CIRCULACION

FIGURA 5.13

Nota: Para tener acceso a las
pestatias de Circulacion,
Historial y Auto Servicio,
debe estar seleccionado el
cuadro de cotejo Opciones de
Circulacion en el Editor de
Grupos. Vea la Figura 3.7 en
la pdgina 3-9.

Existen varias opciones para configurar dentro del médulo de Circulacién, inclu-
yendo los intervalos de espera, cambios de posicion en historiales de recursos y
de usuarios y otros. Esta seccién explica cada configuracion.

1. Paratener acceso a estas funciones, elija Opciones de Circulacién en el menu
Configuracion. Esto muestra el cuadro de didlogo Opciones de Circulacién
(Figura 5.13) el cual se divide en cinco pestanas.

Opciones de Circulacion ) x|
Circulacion | Sonidol Historiall Auto Servicio I Fecha de Yencimienta I
Interrupcion Global Célculo de Multa—— Cddigo de barras
Achivar Excluir dias de p
- IR r oy ™ Proceso previo
Interupcidn IE;:[uDi;rad? I vl
I VI [ltirnos
Caracteres: I jv

()8 I Cancelar |

2. Seleccione la pestana adecuada y modifiquela segiin lo desee.
*  Pestana Circulaciéon (Figura 5.13):

* Interrupcion Global — Seleccione el cuadro de cotejo Activar Interrup-
cion para habilitar la opcién de intérvalo de espera. En la lista Inte-
rrupcidn, seleccione el nimero de segundos que desea que
transcurran, antes de que la ventana de Circulaciéon limpie la
informacion de manera automatica después de una transaccion.

*  Calculo de Multa — Seleccione el cuadro de cotejo Excluir dias de
cierre, si su institucién no desea incluir los dias de cierre en la
acumulaciéon de la multa.
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* (Cddigo de Barras — Seleccione el cuadro de cotejo Proceso previo
para que el sistema procese de antemano los cédigos de barras
que son ingresados mediante “scanner”. Algunos “scanners”
anaden ceros al principio u otros caracteres seguidos, automati-
camente, de los c6digos de barra segun se ingresan al sistema.
Puede seleccionar el niimero de caracteres iniciales o finales que
desea remover de los codigos de barras ingresados en las listas
Ceros a la Izquierda y Ultimos Caracteres.

*  Pestana Sonido (Figura 5.14):

FIGURA 5.14 zl

Circulacién  Sonido | Hlstonall Auto Serwcml Fecha de Venmmlento'

[V Activar Sonido

% Altavoz de PC

Unidad de Sonida
’7 " Tarjeta de Sonido

oK I Cancelar |

* Activar Sonido — Seleccione este cuadro de cotejo para habilitar el
sonido que acompana cada transaccion de circulacion.

¢ Unidad de Sonido — Seleccione el mecanismo de sonido instalado en
su computadora.

*  Pestana Historial (Figura 5.15):

FIGURA 5.15

Circulaciénl Sorido  Histarial |Aut0 Serviciol Fecha de Vencimientol

[ Activar Historial del Recurso

Ok I LCancelar |
Nota: Para desactivar esta e Activar Historial del Usuario — Seleccione si desea hacer disponible
pestana, cambie la entrada el historial de uso de circulacién por parte de los usuarios. Una
History Option en el archivo vez activada, aparecera la opcion Historial en el menu Usuario.
Global.ini.REG (la ruta prede- Puede seleccionar para ver el historial en el panel del usuario.

finida es C:\M3
Server|Registry|Common) a
Disable=on.

*  Activar Historial del Recurso — Seleccione si desea hacer disponible
el historial de uso de circulaciéon de un recurso. Una vez activada
aparecera la opcion Historial en el ment Recurso. Puede selec-
cionar para ver el historial en el panel del recurso.
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¢ Pestana Auto Servicio (Figura 5.16):

FIGURA 5.16

Circulacidn I Sonida I Historial ~ Aute Servicio | Fecha de Yencimienta |

Periodo de |nterrupcidn: |2D vl

0k I LCancelar |

e Activar Pantalla del Usuario — Seleccione si desea ver la informacion
de un usuario en el panel mientras se llevan a cabo las transac-
ciones de auto préstamo y auto devolucion.

*  Periodo de Interrupcién — Seleccione el nimero de segundos que
desea que permanezca en pantalla informacién de transacciones
de auto préstamo y auto devolucién. Al completarse el periédo
establecido sin ninguna actividad se limpiara la informacién en la
ventana de Circulacion.

¢  Pestana Fecha de Vencimiento (Figura 5.17):

FIGURA 5.17 x

Circulacion I Sonido | Historial | Auto Servicio  Fecha de Vencimienta |

& Calculo Momnal

Aplicar Fecha
" Provista para esta
Sesidn.

——

Ok I Cancelar |

e  Calculo Normal — Seleccione si desea usar los parametros dados
para la fecha de vencimiento del periédo de devolucién (configu-
rado por grupo de recursos en el Editor de Grupos).

*  Aplicar Fecha Provista para esta Sesion — Seleccione si desea
adelantar o atrasar la fecha de vencimiento establecida en el
periédo de préstamo del grupo de recursos. Esto mostrara un
calendario. Use las flechas de la derecha (>) y de la izquierda (<)
para seleccionar el mes deseado, luego elija la fecha deseada. La
fecha seleccionada aparece en el cuadro. Esta fecha queda
vigente hasta que seleccione Calculo Normal o salga del sistema de
Circulacién.

3. Al finalizar presione OK.
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SELECCIONANDO UN IDIOMA DE INTERFAZ

Usted puede especificar el idioma de interfaz que desea utilizar en el médulo de
Circulacién. Al cambiar el idioma de interfaz se afectan los nombres de las ven-
tanas, los botones, cuadros de texto y otras secciones. (El idioma establecido y los
que se incluyen en la lista pueden ser reconfigurados por el administrador del sis-
tema.)

Para seleccionar un idioma de interfaz haga lo siguiente:

Observacion: Puedecambiar 1. En el ment Herramientas, elija Cambiar Idioma. Esto muestra un sub-ment
el idioma elifiendo la opcion con los idiomas disponibles (Figura 5.6).
correspondiente en la barra

de atajos 2. Seleccione el idioma que desea usar. Esto actualizara la interfaz de circu-

lacién para mostrar los cambios en el idioma seleccionado.

SELECCIONANDO UNA BASE DE DATOS DE CIRCULACION

El médulo de Circulaciéon puede manejar la circulacion de recursos en varias bases
de datos. Si este fuera su caso, seria muy facil cambiar de base de datos mientras
esta utilizando el sistema. Para hacerlo:

1. En el meni Archivo, elija Cambiar Base de Datos. Esto muestra el cuadro de
didlogo Cambiar la Base de Datos (Figura 5.18).

FIGURA 5.18
ok |

BassdeDatos:  [{IAEHNNININININ ~
Lancelar |

2. En la lista Base de Datos, seleccione la que desee usar.

3. Presione OK. La base de datos seleccionada aparecera en la barra de
estado.

REALIZANDO TRANSACCIONES

Note: Si el codigo de barras Todas las transacciones del moédulo de Circulacion estan disponibles desde la ven-

que “escanea” no es valido tana principal. Puede ver el estado de un usuario o recurso, los préstamos, devo-
escuchard tres sonidos distin-  Juciones, renovaciones, reservas, retenciones, reservaciones de equipos y salones,
lwos. adjuntar mensajes a usuarios y recursos, procesamiento de multas y registro de

reclamos de libros perdidos y otros. Las siguientes secciones explican los proce-
dimientos relacionados con estas funciones.

Visualizando el Estado del Usuario y del Recurso
Para ver el estado de un usuario o un recurso haga lo siguiente:

1. En la barra de herramientas, presione Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario o
recurso y presione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra el
registro en el panel Usuario o Recurso, dependiendo del tipo de c6digo que
ingresé. Si existe transaccion activa para el usuario o recurso, se desple-
garan en forma de lista en el panel de Transacciones (Figura 5.19).
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NOTA: Esta lista de transacciones puede imprimirse si por ejemplo, desea
entregar al usuario una lista de los recursos que ha tomado prestados.
Para imprimir la lista haga botén derecho en el panel de transacciones y
elija Imprimir.

FIGURA 5 . 1 9 M3 Circulacion -(M3 Workstation)

Archiva Moda Usuario Recurso  Herramientas Configuracion  Avuda

MANDARIN M3™
CIRCULATION

Alz|L[2]a]a] o]¢[e[¢0]¢ 8] 5 |=| £ B|F| m|af=

Prestar Devolver Renovar Reservar | Estado

Cuadro de Codigo de 5 5
I Codigo de Barras:jijludies ~| | Recurse:
Barras 1020285 -
Usuario: Signatura: J 0704 5EI
P .o Titulc: Exploring careers in journalis
Observacion: Si quiere oton Seicman, Divid
regresar a un V@gZ'SWO de E ditorial: Fiozen Pub. Group,

usuario o recurso, selec- Fecha: 2uo0.
Faginas: wii, 134 p. -

cione el numero deseado en

Fecha de Vencimiento:
la lista Codigo de Barras.
E stadisticas Actuales:

Fréstamos: ] j

x| Transacciones del Recurso:

i |C6d\go de Barras Usuiario Tranzaccidn Creada Wence

Cuadro de Modo

| AV

Lista |Estada |Library |admin Jan0g, 2003 [12:17PM 4

3. Para ver el estado de otro usuario o recurso, ingrese el cé6digo de barras
correspondiente en el cuadro Cédigo de Barras.

(0]

Si desea continuar con otra transacciéon, presione el botén derecho del
“mouse” sobre el cuadro de modo en la barra de estado. Esto abre un menu
de transacciones (Figura 5.12). Estas transacciones se explican en las
siguientes secciones.

Prestando Recursos
Para prestar uno o mas recursos a un usuario haga lo siguiente:

1. En la barra de herramientas, presione Prestar.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

NOTAS:

* Si su biblioteca aiin no ha establecido los horarios de circulacién le
aparecera un mensaje de error. Para configurar el horario del sistema,
vea “Configurando el Horario del Sistema” en la pagina 5-51.

* Si el usuario tiene multas pendientes le aparecera un mensaje de
error. En ese caso se puede hacer lo siguiente:

* Presione Rebasar para ignorar el mensaje y continuar con la tran-
saccion.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 4ta ed.




L
5-12 Usando la Circulacién

FIGURA 5.20

Observacion: Presione en
el boton Mostrar para
cambiar entre las transac-
ciones de usuarios, recursos
Y todas.

Nota: Muestra un mensaje de
alerta cuando algiin recurso
colocado en una reserva espe-
cial ha sido devuelto. Para
mds informacion, vea
“Trabajando con Grupos de
Reserva Especial” en la
pdgina 8-25.
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* Presione Pago para aceptar algiin pago por concepto de la multa
(vea “Procesando Multas de un Usuario” en la pagina 5-20 para
instrucciones).

e Presione Cancelar para anular la transaccion.

3. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del recurso y pre-

sione ENTER (o “escanee” el c6digo). La transaccion de préstamo aparece
ahora en el panel de Transacciones (Figura 5.20).

=1 E3

3 M3 Circulacion -(M3 Workstation)
archiva Modo Usuario Recurso  Herramientas  Configuracion  Avuda

MANDARIN M3™

Devolver Renovar Reservar Estado

CIRCULATION

Alzlala]z]al olele e [elc || s |=| 2] BlE| =|n=

Codigo de Barras:| ~| |Recurso:
1032530 =
Usuario: Signatura: &4 540 INT
P4 20T tule: An Introduction to chemistry
Smith, Wiley Auitar:
4149 Sealiate Editorial: Mational Geographic Society Educational Services,
Toledo OH 43623 Fecha: 1994,
8827300 Paginas: 3 filmatrips [ca. B2 fr. each]:
Fecha de Yencimiento: 14 Jan 2003
Estadisticas Actuales: —
Préstamos: 4 Estadisticas Actuales:
Retenidos: o — | |Préstamos: 1
-
Reservados: ] LI 4| | _>I_I
x| Transacciones del Usuario:
- % |Cddigo de Banas| Signatura | M aterial Tiansaccion Creads Wence | 1=l
r 1021188 JFIC HaY Favorite fairy tales told in [taly. Fréstamo Yencido 03 Mow 2002 17 Moy 2002
r 1019371 937 DEI Herculaneurn, [taly's buried treasure /| Préstamo Vencido 16 Dic 2002 | 23 Dic 2002
r 1021048 284 266 CHR Christnaz in [taly. Préstamo Vencido 16 Dic 2002 | 22 Dic 2002 i
r 1032530 AVE40INT An Introduction to chemistry Frestamo 08 Ene 2003 14 Ene 2003 d
Lista Prestar |Library |admin [3an 08, 2008 [12:28PM 4

4. Si desea prestar mas recursos a este mismo usuario, escriba el cédigo de
barras del préoximo recurso y presione ENTER (o “escanee” el c6digo).
Repita este proceso para cada recurso que vaya a prestar al usuario.

Devolviendo Recursos

El médulo de Circulacién brinda cinco métodos para la devolucion de recursos.
Cuatro de ellos se describen a continuacién y el restante se explica en “Usando
Auto Devolucién” en la pagina 5-24.

¢ Devolucién Unica — Se utiliza cuando el usuario esta devolviendo un solo
recurso.

*  Devolucion Miltiple — Se utiliza cuando el usuario esta devolviendo varios
recursos.

* Devolucion Rapida — Se utiliza para registrar la devolucién de los libros
depositados en el cajon o en mostrador, sin la presencia del usuario.

*  (Circulacion Interna — “Devoluciéon” de recursos dejados en las mesas y
escritorios después de ser usados dentro de la biblioteca.

© Mandarin Library Automation, Inc.
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Devoluciéon Unica
Para devolver un recurso haga lo siguiente:

1. En la barra de herramientas presione Devolver.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o0 “escanee” el c6digo). Esto hara devolver el recurso.

Devolucion de Miltiples Recursos de un Mismo Usuario
Para devolver miiltiples recursos de un mismo usuario haga lo siguiente:

1. En la barra de herramientas presione Prestar, Reservar o Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

3. Si desea devolver uno o mas recursos listados en el panel de Transac-
ciones, seleccione el cuadro de cotejo correspondiente a cada recurso que
el usuario desea devolver en el momento y luego presione con el botén
derecho del “mouse”. En el mentu (Figura 5.10) presione Devolver.

(0]

Si desea devolver todos los recursos listados en el panel de Transacciones,
presione con el boton derecho del “mouse” y en el mena presione Devolver
Todo.

Devolucion Rapida

Este método de entrada rapida se utiliza cuando desea registrar todos los libros
que dejoé a un lado segin eran devueltos por los usuarios. Esta modalidad no
brinda mensajes de alerta sobre un usuario, ya que estos no estan presentes. (Esta
informacion est4 incluida en el registro de usuario y se vera en la préxima ocasion
en que ingrese su cédigo de barras.) Sin embargo, recibird una alerta si el recurso
esta en la condicién de “retenido”.

Para devolver recursos utilizando el método Devoluciéon Rapida haga lo siguiente:
1. En el mend Modo, elija Devolucion Rapida.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Repita este proceso por cada
recurso a ser devuelto.

3. Al finalizar seleccione otro modo de transaccion para salir de Devolucion
Rapida.
NOTA: Durante el procedimiento de Devolucién Rapida no se actualizan
los paneles de Usuario, Recurso y Transacciones.

Circulacion Interna

Esta funcién se usa para registrar aquellos recursos sacados de los anaqueles y
utilizados en sala los cuales no fueron cargados a ningin usuario en particular.
Esta opcién le ayuda a conocer que se ha utilizado en la biblioteca sin tener que
estimar dicho uso. Al igual que con Devolucién Rapida, el modo de Circulacion
Interna no alerta sobre mensajes anadidos a recursos, excepto en el caso de las
retenciones.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 4ta ed.
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Para registrar Circulacion Interna haga lo siguiente:
1. En el menu Modo, elija Circulacién Interna.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o0 “escanee” el c6digo). Repita este proceso por cada
recurso a devolver utilizando este modo. Al finalizar seleccione un modo
diferente de transaccion en la barra de herramientas o del meni Modo,
antes de ingresar el c6digo de barras de un usuario.

Registrando un Recurso como Perdido o Dafnado

Si desea anadir una multa de forma automatica en el registro del usuario cuando
un recurso se pierde o devuelve danado, la opcién Fine Transactions, en el archivo
global.ini.REG file (la ruta predefinida es C:\M3 Server\Registry\Common) debe

Si la opcidn estd configurada  cambiarse a generate=yes. Entonces, si tuviera alguna cantidad en el campo

en generate=no, entonces 852#9 (precio), esta cantidad sera usada para la multa. Si no existe ninguna can-

las multas mo serdn. tidad en 852#9, la cantidad maxima sera la que haya establecido en el Editor de
Grupos. (Vea el paso 6 on pagina 3-15.)

NOTA: Si desea recibir aviso para anadir una multa por un recurso danado o per-
dido (vea el paso 4), la opciéon Transaction Fee en el archivo Global.ini. REG (la ruta
predefinida es C:\M3 Server\Registry\Common) debe ser cambiada a Prompt for
fee=on. En la opcién amount, el predefinido es $5.00; cambielo si lo desea.

1. Enla barra de herramientas, presione Prestar, Reservar o Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

3. En el panel de Transacciones, seleccione el cuadro de cotejo al lado del
recurso perdido o danado y luego presione con el boton derecho del
“mouse”. Esto abrird un ment de comandos (Figura 5.10).

4. Elija Perdido o Dainado. Cuando vea el mensaje de confirmacién, presione
Si.
NOTA: Si ha configurado alguna multa adicional, aparecera una caja de

didlogo indicando la cantidad predefinida. CAmbiela si desea y presione
OK. Esta cantidad es anadida a la multa por concepto de pérdida o danos.

Esto hara que remueva el recurso de la lista en el panel de Transacciones.

Reclamando un Recurso como Devuelto o Nunca lo Tuvo
1. En la barra de herramientas, presione Prestar, Reservar o Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o0 “escanee” el c6digo).

3. En el panel de Transacciones, seleccione el cuadro de cotejo junto al
recurso que el usuario alega haber devuelto o que nunca lo tuvo. Luego
presione el botén derecho del “mouse”. Esto abre un ment (Figura 5.10).

4. Elija Reclamé Devuelto o Reclamé que Nunca lo Tuvo. Esto hara que remueva
el recurso de la lista en el panel de Transacciones.

Renovando Préstamos de Recursos

Este moédulo brinda dos formas para renovar recursos prestados. Ambos se des-
criben en las préximas dos secciones. El segundo método le ahorra tiempo cuando
el usuario desea renovar mas de un recurso.

Guia del Usuario M3, 4ta ed. © Mandarin Library Automation, Inc.
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Renovacion de un Recurso
Para renovar un recurso haga lo siguiente:

1. En la barra de herramientas, presione Renovar.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o0 “escanee” el c6digo).

NOTA: Si el recurso esta vencido le aparecera un mensaje de error. En ese
caso se puede hacer lo siguiente:

* Presione Rebasar para ignorar el mensaje y continuar con la transac-
cion.
* Presione Pago para aceptar algiin pago por concepto de la multa (vea

“Procesando Multas de un Usuario” en la pagina 5-20 para instruc-
ciones).

* Presione Cancelar para anular la transaccion.

La transaccion de renovacion aparece ahora en el panel de Transacciones
(Figura 5.21).

FIGURA 5 . 2 1 i M3 Circulacion -(M3 Workstation) =] E3
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Renovacion de Multiples Recursos a un Mismo Usuario
Para renovar miiltiples recursos a un usuario haga lo siguiente:

1. En la barra de herramientas, presione Prestar, Reservar o Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

NOTA: Si el usuario tiene un recurso vencido le aparecera un mensaje de
error. En ese caso puede hacer lo siguiente:
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Notas:

* No puede reservar o retener
un recurso que haya sido
borrado.

* i desea recibir aviso
cuando un recurso sea colo-
cado en retencion en lugar de
reserva, cambie la opcion
Display Placed on Hold
Messages en el archivo
Mciresys.ini, de OFF a ON,
luego reinicialice el modulo
de Circulation.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

* Presione Rebasar para ignorar el mensaje y continuar con la transac-
cion.
* Presione Pago para aceptar algin pago por concepto de la multa (vea

“Procesando Multas de un Usuario” en la pagina 5-20 para instruc-
ciones).

* Presione Cancelar para anular la transaccion.

Para renovar uno a mas recursos en el panel de Transacciones, seleccione
el cuadro de cotejo al lado de cada recurso que va a renovar y luego pre-
sione con el botén derecho del “mouse”. Esto abrird un meni de comandos
(Figura 5.10). Presione Renovar. O, si desea renovarlos todos presione
Renovar Todo.

NOTA: Si alguno de los recursos estd vencido le aparecera un mensaje de
error. En ese caso puede hacer lo siguiente:

*  Presione Rebasar para ignorar el mensaje y continuar con la transac-
cion.
* Presione Pago para aceptar algin pago por concepto de la multa (vea

“Procesando Multas de un Usuario” en la pagina 5-20 para instruc-
ciones).

¢ Presione Cancelar para anular la transaccion.

La transaccién de renovacion aparece ahora en el panel de Transacciones
(Figura 5.21).

Reservando o Reteniendo un Recurso

Las transacciones de reserva y retencion se llevan a cabo desde la opcion de
Reserva. La transaccion cae en “retenido” cuando el recurso se encuentra en la
biblioteca, lo cual significa que esta disponible. Se aplica una reserva cuando el
recurso esta en préstamo en ese momento.

Para reservar o retener un recurso haga lo siguiente:

1.
2.

En la barra de herramientas presione Reservar.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cdigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). La transaccién de reserva o reten-
cién aparece ahora en el panel de Transacciones (Figura 5.22).
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Nota: Debe haber una direc-
cion de e-mail ingresada en el
registro del usuario.
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Envio de Notificaciones “E-mail” de Recursos Retenidos

Puede configurar M3 para enviar notificaciones “e-mail” a los usuarios que han
solicitado recursos en reserva y que estan disponibles en biblioteca.

1. En el archivo Global.ini.REG (la ruta predefinida es C:\M3 Server

\Registry\Common), haga lo siguiente:

A. Los campos basicos para las notificaciones de los usuarios son las
siguientes. Puede cambiarlas si lo desea.

[PATRON INFO FIELD]
email=110#m
phone=110#k

B. Escriba el nombre de su servidor de correo.

[SMTP SERVER]
name=

C. Escriba la direccion de e-mail que aparecera en la posicion “From” en

las notificaciones.

[NOTIFICATION EMAIL]
sender=

2. Cuando un recurso se coloca en retencion, sale una confirmacioén por e-
mail y se envia una copia a la direccién que se indica en el paso C.

© Mandarin Library Automation, Inc.
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Nota: No puede hacer una
reservacion de un recurso
que haya sido borrado.

FIGURA 5.23

Reservacion de un Recurso
Utilice la funcién Reservaciones para separar un salén de conferencias o algan

equipo para una fecha u hora en el futuro. Puede hacer una reservaciéon por uno
o varios dias, o durante horas especificas.

Para separar haga lo siguiente:

1. En el mend Modo, elija Reservaciones.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra el registro del usuario

en el panel.

3. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o0 “escanee” el c6digo). Esto muestra el cuadro de didlogo
Reservacion (Figura 5.23).

Boton de Por Hora/
Diariamente

FIGURA 5.24
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4. Seleccione las fechas y si aplica la hora en que desea usar el recurso.
Puede hacer lo siguiente:

* Para separar un recurso por un dia, presione sobre el dia en que desea
el recurso y luego Anadir. Esto muestra el cuadro de didlogo Periodo
de Reservacion (Figura 5.24) con la fecha seleccionada. Presione OK
para regresar al cuadro de didlogo Reservacion y coloque una marca
en el dia seleccionado. Al finalizar presione OK.

Periodo de Reservacion

Desde:  [03/07/2002 02:00 am
Hasta:  [03/07/2002 05:00 pr

Lancelar |

* Para separar un recurso por un periédo mayor de un dia, presione
sobre el primer dia en el cual desea el recurso y arrastre el “mouse”
hasta la Ultima fecha en que lo necesita. Luego presione Anadir. Esto
coloca una marca dentro del periédo de los dias seleccionados. Al
finalizar presione OK.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.
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* Para separar un recurso por varias horas, presione sobre el boton que
cambia de posiciones Por Hora/Diariamente. Esto muestra la ventana
Agenda (mostrado en la Figura 5.25). Presione sobre la hora de
comienzo en que desea el recurso y arrastre el “mouse” hasta la hora
final. Luego presione Afadir. Esto coloca una marca a color junto a la
hora seleccionada. Al finalizar presione OK.

FIGURA 5.25
| March | 2002 Agenda Para3/7/2002 |
Sun | Mon| Tue | Wed| Thu | Fi | Sat aa 08:00 AM sl
v | || s [EEZ08M || _Coneotar|
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: 4 5 E 8 | e 09:30 &M —i
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17 18|19 | 20 | 21| 2| 23 2 11:00 &AM
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24 25 26 27 28 29 an 3p- 200 PM
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kil 5p- 12:30 PM —I
A m " 01:00 PM hd
i Leyenda
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* Puede separar un recurso manualmente de la siguiente forma:

A. En el cuadro de didlogo Reservacion, presione Anadir. Esto
muestra el cuadro de didlogo Periodo de Reservacion
(Figura 5.24).

B. Presione en el cuadro Desde. Esto muestra un calendario con la
fecha del dia vigente sombreado (Figura 5.26).

FIGURA 5.26
i~ Fecha Hora
[ 4 | Apiil 2002 )| LSDDAM:‘

Sun Mon Tue wWed Thu Fii

31 2 3 4 §
708 9 Aoz
14 15 16 17 18 19
2 2 23 M4 K\ %
2 29 3 1 2 3
5 B 7 8 9 10

T 1 Today: 410/02

— o tapg = o

Cancelar |

C. En el calendario, seleccione la primera fecha del periédo que
desea separar. Luego elija la hora de inicio en el cuadro Hora. Al
finalizar presione OK. Esto regresa al cuadro de didlogo Periodo
de Reservacion.

D. Presione en el cuadro Hasta y repita el paso C para especificar la
fecha y hora en que devolvera el recurso. Al finalizar presione OK.
El tiempo seleccionado aparecera en el cuadro de didlogo Periodo
de Reservacion.

5. Al finalizar la reservacién del recurso, presione OK. La transaccién de
reservacion aparece ahora en el panel de Transacciones.
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FIGURE 5.27

Note: Para enviar avisos a
usuarios deudores de multas,
vea la seccion anterior,
“Enviando Mensajes de
Multas y Vencimiento por
E-Mail”.

Enviando Mensajes de Multas y Vencimiento por E-Mail
Puede enviar un e-mail para notificar a los usuarios que deben multas o que sus
recursos estan vencidos.

1. Indicala direccion de e-mail que aparecera en el campo “From” de las noti-
ficaciones. Para hacer esto vea el paso 1C en la pagina 5-17

2. Para el envio de avisos, presione Transacciones de la Biblioteca en el ment
Modo. Esto muestra la lista de todas las transacciones en el panel de Tran-
sacciones.

3. Presione con el botén derecho del “mouse” sobre el panel de Transac-
ciones, luego elija Seleccionar Transacciones en el mena de comandos. Esto
mostrara el cuadro de didlogo Seleccione Transacciones (Figura 5.27).

— Tipo de Transaccidn— — Perioda de Tiempo
oK
& Todo & DiaenCuso =
° Préstamos C Toda i Lancelar 3
 Multas € (ltimo Dias
W Fleies 1 D Siguiente
C Reservas r— Préstamos Yencidos
" Reservaciones
Préstamos £ T
Wencidos -
IS I dias adicionales
Eriar
r ritifizaciar

4. En el grupo Tipo de Transaccion, presione Multas o Préstamos Vencidos y
luego seleccione el cuadro de cotejo Enviar notificacion. Luego haga una de
las siguientes:

*  Si seleccion6 Multas, elija una de las opciones en el grupo Peridodo de
Tiempo.
(0)

* Siseleccion6 Préstamos Vencidos, elija una de las opciones en el grupo
Préstamos Vencidos.

5. Presione OK. Habra enviado notificacion a todos los usuarios con multas
o vencimientos y seran mostradas en el panel de Transacciones.

Procesando Multas de un Usuario

Antes de recibir el pago o conmutar una multa el recurso debe ser devuelto o recla-
mado como perdido o danado. El estado del recurso cambia, de Préstamo Vencido
a Multa, una vez es devuelto.

Registrando un Pago
1. En la barra de herramientas, presione Prestar, Reservar o Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras de usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra un mensaje notifi-
cando que el usuario tiene multas sin pagar.

3. Presione Pagos. Esto muestra la ventana Pagos (Figura 5.28) con una lista
de los recursos vencidos y la informacion de multas pertinente. En la parte
izquierda abajo de la ventana Pagos aparece un cuadro de Totales; el total
de la multa aparece en la linea Total en la columna Pago.
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Titulo Multa | Reembalsada |Adeudada Pago | Conmutado | Motivo | Reclamd Pagado| Fecha de Devolucian| Fecha de Yencimiento QK. |

Dliver and the monsters / 000 000 0.00 12/30/2002 e
The att of readable witing 10.00 000 00 12/30/2002 _ Gy |

Floating jellfish / 10.00 oo 0.00 01/08/2003 Histarial |

Recursos vencidos >

Cuadro de cotejo ———p
Pagar

Evervbody has a birthday / 10.00 0.00 0.00 01/14/2003

ﬁ Herculaneun, Italy's buried heasue / 5.00 000 500 500 0.00 [ VEMCIDI ™ 12/16/2002 12/06/2002 szt

| ltal:

10.00 0.00 1000 | 10,00 0.00 | VENCIDI (03/06/2003 1141842002 .,

Cuadro de Totales ———p

Pago Adevdada

Total de multa actual

TOTEr

] T F 0.00

Ofiecido:

W

Cambiar:

0.00

4.
[ )
[ )
°
[ )
[ )
[ )
Observacion: Para ver los .
reembolsos presione Histo-
rial.
5.
OK.
6.

Revise el total de la multa en el cuadro de Totales. Si el usuario tiene inten-

ciones de saldar la multa, salte al paso 5.

Si el usuario quiera excluir un recurso del pago en el momento, eli-
mine la marca en el cuadro de cotejo Pagar. Esto cambia la multa en
la columna Adeudada, de color verde a rojo.

Si el usuario desea hacer un pago parcial de la multa de un recurso
especifico, presione sobre la lista del recurso en la columna Pago y
escriba la cantidad que esta pagando.

Si desea conmutar toda o parte de la multa en un recurso vencido, pre-
sione en la lista del recurso en la columna Conmutado y escriba la can-
tidad.

Si el usuario reclama haber pagado la multa anteriormente, presione
sobre Historial para revisar el historial de pagos. Si desea anotar que
el recurso fue pagado anteriormente, seleccione el cuadro de cotejo
Reclamé Pagado junto al recurso. Esto elimina la cantidad de la multa
del recurso en la columna Pago y la reduce en el cuadro Total.

Si desea aumentar la cantidad de la multa, presione sobre la lista del
recurso en la columna Multa y escriba la nueva cantidad. (Esto es util
en casos en que tenga danos, pérdida y otros.)

Para anadir una multa, presione Nueva Multa. Escriba la cantidad y
una nota si desea (la nota se vera en la columna Titulo de la ventana
Pago). Presione OK.

Para aplicar una devolucién de dinero, presione Reembolso. Escriba la
cantidad del reembolso y una nota si lo desea (la nota se vera en la
columna de Titulo de la ventana de Pago). Presione OK.

Escriba la cantidad de dinero recibida en la linea Ofrecido y luego presione

Si tiene que devolver dinero, el cuadro de didlogo le mostrara la can-

tidad. Para cerrar el cuadro de didlogo presione Cerrar.

Esto muestra un cuadro de didlogo preguntando si desea imprimir un

recibo. Presione Si o No.
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NOTA: Si la cantidad escrita en la linea Ofrecido es menor que el pago Total,
aparecera un mensaje de error. Presione Cerrar para abandonar el cuadro
de didlogo y ajustar la entrada adecuada en la ventana Pagos.

Revisando el Historial de Multas del Usuario
1. En la barra de herramientas presione Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

3. En el mena Usuario elija Pagos. Esto muestra la ventana Pagos
(Figura 5.28).

4. Presione Historial. Esto muestra la lista de multas previamente pagadas por
el usuario, si es que hay alguno.

Imprimiendo Recibos de Transacciones

Al usar el médulo de Circulacion puede imprimir una cantidad de recibos relacio-
nados con transacciones. Algunos de estos son:

¢ Estado — Brinda una lista de todas las transacciones para un usuario espe-
cifico.

* Transacciones del Dia — Brinda una lista de todas las transacciones de un
usuario especifico al dia presente.

*  Préstamos del Dia — Brinda una lista de todos los préstamos de un usuario
especifico en el presente dia.

e Devoluciones del Dia — Brinda una lista de todas las devoluciones de un
usuario especifico en el presente dia.

Configuracion de la Impresora para los Recibos

Para poder imprimir recibos de transacciones primero debe configurar la impre-
sora. Para hacerlo:

1. En el men Archivo, seleccione Imprimir Recibo y luego elija Configuracion de
la Impresora. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de la Impre-
sora (Figura 5.29).

FIGURA 5 .29 Configuracion de la Impresora [ ]
¥ Imprirnir Recibo ™ Inprirnir Cada Transaccin

Imprimir Mombre del Ulsuario PP
I mp ¥ | [rprimin Prestamos

[~ Impresora Existents I= | mprimic Devalusiones

Cambiar | I | mprimin Fenovaciones

I I | rrririn B etenciaries:

= | i Feseras:

Encabezamiento
o |

"Pie de pagina ‘

2. Para imprimir recibos seleccione el cuadro de cotejo Imprimir Recibo. Esto
activara varias funciones en este cuadro de didlogo.

3. Si desea que el nombre del usuario aparezca en el recibo, seleccione el
cuadro de cotejo Imprimir Nombre del Usuario.
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4. Presione Cambiar. Esto muestra el cuadro de didlogo “Print Setup”.

NOTA: Asegurese de que su impresora este conectada a una computadora
y que los controladores queden instalados.

A. En la lista Nombre seleccione la impresora adecuada.
B. Cambie otras configuraciones si desea y luego presione OK.

5. Si desea que el sistema imprima recibos automaticamente, seleccione el
cuadro de cotejo Imprimir cada Transaccién y luego marque el cuadro de
cotejo junto a cada transaccion.

6. Para incluir un encabezamiento o pie de pagina en cada recibo, escriba el
texto deseado en el cuadro Encabezamiento y/o Pie de pagina.

7. Al finalizar presione OK para guardar sus entradas y regresar a la ventana
de Circulacién.

Imprimiendo Recibos
Para imprimir un recibo de transaccion utilice uno de los siguientes métodos:

* En el ment Archivo, seleccione Imprimir Recibo y luego elija el tipo de recibo
deseado.

(0]

* En el modo Prestar, presione FI2 en su teclado mientras ve la transaccion
en pantalla.

Imprimiendo Informacién de una Transaccion

Desde la opcion Transacciones de la Biblioteca puede imprimir informacion de un
usuario, de un recurso, de transacciones, e informes historicos de circulacion en
la biblioteca. Para imprimir informes de circulacion, vea “Visualizando, Orde-
nando e Imprimiendo Informes de Circulacién” en la pagina 5-57.

Para imprimir informacién de un usuario, recurso o transaccién haga lo siguiente:

1. Enla ventana de Circulacién, presione con el botéon derecho del “mouse”
sobre el panel que desea imprimir. Esto muestra un menua de transac-
ciones (Figura 5.9).

2. Seleccione Imprimir. Si muestra el cuadro de didlogo “Print”, cambie las
configuraciones si desea y luego presione OK.

Usando Auto Préstamo y Auto Devolucion

Estas opciones permiten a los usuarios prestar o devolver recursos sin asistencia
por parte del personal.

NOTAS:

* Por propdésitos de seguridad del sistema, el usuario no podra ejecutar nin-
guna otra transaccion de circulacién una vez haya seleccionado Auto Prés-
tamo. Las tnicas opciones disponibles seran auto préstamo y salir de
Circulacion. De igual forma ocurre con la opcién Auto Devolucion. La
mayoria de las bibliotecas que utilizan esta modalidad tendran disponible
una estacion para cada una de estas funciones.

* Para mantener la privacidad de los usuarios, puede configurar de tal
manera que no se vea la informaciéon de los usuarios o recursos en pan-
talla. Vea “Modificando Opciones de Circulacién” en la pagina 5-7.
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* Para hacer disponible los mensajes de rebasar en el modo Auto-Préstamo,
cambie la opcién Self Mode en el archivo Global.ini.REG (la ruta predefi-
nida es C:\M3 Server\Registry\Common) a Skip Override=off. De otro modo,
el Gnico mensaje de rebasar que mostrara sera cuando el recurso no esté
circulando.

Usando Auto Préstamo
Para realizar una transaccion de auto préstamo haga lo siguiente:

1. En el ment Modo, elija Auto Préstamo. La estacion de trabajo permanecera
en esta funciéon hasta salir de circulacion.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

3. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). La transaccién de préstamo apare-
cera ahora en el panel de Transacciones.

NOTA: Si establecié un tiempo de espera para la opcién Auto Servicio, la
informacioén de transacciones se limpiara automaticamente. (Vea “Modifi-
cando Opciones de Circulaciéon” en la pagina 5-7.)

Usando Auto Devoluciéon
Para realizar una transaccion de auto devolucién haga lo siguiente:

1. En el mend Modo, elija Auto Devolucién. La estacién de trabajo permane-
cera en esta funcion hasta salir de circulacion.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o0 “escanee” el c6digo). Esto hara devolver el recurso.

NOTA: Si establecié un tiempo de espera para la opcién Auto Servicio, la
informacioén de transacciones se limpiara automaticamente. (Vea “Modifi-
cando Opciones de Circulaciéon” en la pagina 5-7.)

TRABAJANDO CON REGISTROS DE RECURSOS

Las funciones de bisqueda, edicion y creacién de registros bibliograficos y de
ejemplar pueden realizarse tanto en el médulo de Circulacién como en el de Cata-
logacién. Si va a borrar registros debe utilizar el médulo de Catalogacion.

En esta seccion los recursos estan divididos en registros bibliograficos y de ejem-
plar.

Buscando un Registro Bibliografico o de Ejemplar

Tal vez quiera buscar por el titulo de un recurso si no tiene el nimero de cédigo
de barras. Existen dos formas de buscar en Circulacion—desde la ventana prin-
cipal y con el cuadro de didlogo de Buisqueda.

Busqueda desde la Ventana Principal
Este procedimiento es uno simple y rapido cuando desea buscar por un titulo.

NOTA: Si esta en el modo Prestar, Reservar o Reservaciones, debe tener un usuario
visible en el panel antes de buscar usando este método.
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Escriba una palabra en el cuadro Cédigo de Barras.

2. Si encuentra resultado, le mostrara el registro en el panel de Recurso de
la ventana de Circulacion listo para la transaccién. NOTA: Si no aparece
informacién sobre un recurso pero si de un usuario, se la mostrara en el
panel.

(0]

Si encuentra mas de un resultado le mostrara el cuadro de didlogo Selec-
cionar Cédigo de Barras (Figura 5.30). Seleccione el registro deseado,
luego presione OK. El registro aparecera en el panel de Recurso de la ven-
tana de Circulacion listo para la transaccion.

FIGURE 5.30

Se encontraron multiples registros de cddigos de barras. Seleccionar el registro
deseado.

Library » 1028534 - Pride of Puerto Rico :
Library > 1042963 - Puerto Rico,
Library > 1042970 - Puerto Rico and the Puerta Ricans,

LCancelar

Usando el Cuadro de Didlogo de Bisqueda

Este procedimiento ofrece mas opciones de biisqueda. Ademas, sirve para loca-
lizar cualquier ejemplar correspondiente al bibliografico.

1. En el ment Recurso elija Bisqueda. Esto muestra el cuadro de didlogo
Busqueda por Ejemplar (Figura 5.31).

FIGURA 5-3 ]. Bisqueda por Ejemplar M= B3
Lista de campos de registros P [Ercabezamento de Mateia 7]

Cuadro de palabra clave >

Lista de operadores Booleanos ————— P [v 5] [Tiwe =

Nota: Su sistema puede ser !
configurado para ver distintos [y =] [autor =l
campos bibliogrdficos y opera- f
dores Booleanos, al igual que

diferentes opciones dentro de Buscar |

las listas de campos.
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Sugerencias de Bisqueda: 2. Escriba la ecuacion de biisqueda en los espacios apropiados. Si desea
* Puede aplicar el asterisco seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
de truncamiento (*) al prin- sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador deseado.
cipio y/o al final de una
palabra, el cardcter comodin
(?) dentro de una palabra
(bri?a); y las comillas (“”)
alrededor de una frase.

* Puede utilizar los opera-
dores Booleanos Y, O y NO
para conectar las palabras
dentro de un cuadro de texto.
Aseguirese de escribir los
operadores en letras mayus-

Presione Buscar. Esto muestra la ventana Resultados de Busqueda por
Ejemplar (Figura 5.32) con la lista de resultados.

tdan and histary.

Remember the Alamal [by] Robert Penn ‘Warren; illustrate: R

culas.
FIGURA 5.32 [ Resultados de Bisqueda por Ejemplar [_[O[<]
T itul Subtitul -
7 »

Resultados de la busqueda Pl e, T —

por palabra Clave 3 | vankee Doodle's literary sampler of prose, poetry & picture being an anthology of dive F —I_anc:e ar
4 | TheBible zoo / I
5 | The golden ane / 1 Busear.. |
5
7
g

Civil "War nurse, Mary Ann Bickerdyke /

C
- —_ . - . hd
1 | 0|

Arza o Coleccidn | Mdmero de Clasificacion "Cutter' o Nimero de Autar Lo

Ejemplar correspondiente ——p|
al bibliogrdfico seleccio-
nado en la lista

4« | ol B

4. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

Observacion: También * Seleccione un registro bibliografico o de ejemplar y presione OK. Esto

puede presionar dos veces con transfiere la informacion al panel de Recurso en la ventana de Circu-

el “mouse” sobre el gjemplar lacion.

para transferir la informa-

g . (0]

cion a la ventana de Circula-

cion. *  Presione Buscar para ver el cuadro de didlogo Bisqueda de Ejemplar
(Figura 5.31) y comenzar una nueva busqueda.
(0]

¢ Presione Cancelar para volver a la ventana de Circulacion.
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Creando un Registro Bibliografico o de Ejemplar

El proceso para crear un registro bibliografico es distinto al de generar un ejem-
plar. En esta seccién se cubren ambos procesos.

Creando un Registro Bibliografico

A veces resulta conveniente anadir un registro bibliografico mientras se utiliza el
moédulo de Circulacion. También puede crear registros desde el médulo de Cata-
logacién. Si tiene multiples registros para anadir, entonces resultard mas eficiente
importarlos desde el médulo de Catalogacion. Para hacerlo, vea “Importacién de
Registros Bibliograficos, de Usuarios y de Autoridades” en la pagina 4-57.

Para crear un registro bibliografico haga lo siguiente:

1.  En el ment Recurso elija Anadir Bibliografico. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Plantillas (Figura 5.33) que contiene una lista de los formatos biblio-
graficos disponibles.

FIGURA 5.33
[MOME] -

AUDIOCASETE-CORTO

AUDIOCASETE-EXTENSO

COROM-CORTO

COROM-EXTENSD

EQUIFD

INTERHET

KIT-CORTO

KIT-EXTENSO

LIERO-BREVE

LIERO-CORTO LI

Lancelar |

2. Seleccione una plantilla y presione OK. Esto muestra la ventana Crear
Nuevo Registro Bibliografico (la Figura 5.34 muestra la plantilla Libro-

Largo).
FIGURA 5.34 Crear Nuevo Registro Bibliogiafico E
] e
Guia Inam 2 —
Campos y sub-campos—»—
Nimera de cornitrol Cancelar |
MARC Identificador del nimero
Fecha y hora de la dltim, 20011120160679.0
Cadigos de informacidn 0111203 EH 000 0 eng d
” MNimera de contral de L
Area de editar Hemer e >
Téminos de dizponibiid i3
Centro de origen de cat. | ‘our Holding Symbol |
Centro transcriptor ‘our Holding Symbol

Cédigo de idioma def tex] 1 j
Cédigo de idioma del su

Cadiga de idioma aoriging
Nombre del autor 1 j

Fechas azociadas al no

T itula unifarme 1 /=10 =
Titula 1 =0 =
Subtitulo

Continuacion de la port

Titulo propiamente dichd 3+ -

Mencidn de Edicidn ad.

Lugar de publicacidn, di

Barra de estado con ) =
. . Nombre de la casa oubli

descripciones de ———| Guia

campos y sub-campos

MARC
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Nota: Si no desea que los
campos vacios sean borrados
cuando guarde el registro,
cambie la opcion Strip
Empty Fields a OVER-
RIDE=o0n, en el archivo Acti-
veMarcEdit.ini y vuelva a
abrir el modulo de Circula-
cion. Los usuarios de Control
de Autoridades no deben
cambiar esta configuracion.

FIGURA 5.35

Observacion: Si desea
insertar una imagen en el
registro bibliogrdfico para
que pueda visualizarse en el
panel, vea “Afiadiendo un
Campo de Imagen a un
Registro Bibliogrdfico o de
Usuario” en la pdgina 5-39.

FIGURA 5.36

Codigos de caracteres

Ingrese los datos de campo y sub-campo para el registro nuevo. Para
moverse a través del registro utilice las flechas hacia arriba y hacia abajo
en su teclado. Fijese que la informacién de la barra de estado cambia para
identificar el campo y el sub-campo seleccionado.

Para lograr acceso al menid de comandos de edicién (Figura 5.35),
seleccione el campo que desea editar y presione el botén derecho del
“mouse”. Puede insertar, copiar, pegar, cortar, borrar y mover los
campos de este ment. Presione Buscar para abrir un cuadro de didlogo
que permita localizar texto dentro de este registro. Ademas, puede
seleccionar Cambiar modo de Vista para alternar los campos MARC de
texto por nimeros.

Inzertar Campo... Shift+lng
Inzertar Subcampa... Clrl+lng
Baomar Campo Shift+D el
Baomar Subcampo Clri+Del
Cortar Registro Shift+Cirl=
Cortar Campo Shift-+
Caortar Subcampo Clrl+
Copiar Registro Shift+Clrl+C
Caopiar Campa Shift+C
Copiar Subcampo Clrl+C
Fegarn [t

ower Campo Hacia Ariba Shift+Up
Mover Campo Hacia Abajo Shift+D own
Mover Subcampo Hacia Amiba  Chrl+Up
Mover Subcampo Hacia Abajo Chrl+Down

Buscar... Clrl+F

Cambiar Modo de Vista Clrl+T

Presione dos veces con el “mouse” sobre el campo para tener acceso
a un campo fijo (incluyendo posicién y caracteres) relacionado con
otro en particular. El cuadro de didlogo para el campo fijo 000 se
ilustra en la Figura 5.36. Puede definir su campo fijo escribiendo el
texto, o donde esté disponible, presionando el botén de la flecha y
seleccionando una opcion de las que aparecen en la lista. Al finalizar
presione OK.

Posiciones de caracteres

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

n - | 05 Condicidn del registro
3 - | 0B Tipo de registio
m - | 07 Mivel bibliogr&fico
- | 08 Tipo de contral
P17 Mivel de codificacion
- |18 Forma de catalogacidn descriptiva
- 19 Fequisito de registro azociado

Lancelar |

Si utiliza una version que incluya Control de Autoridades y que el
campo que desea entrar ha sido definido bajo esta opcién, tendra que
seleccionar un registro de autoridades predefinido. Para hacer esto,
presione sobre el area blanca de editar del campo (ilustrado en la
Figura 5.36). Esto muestra el cuadro de didlogo Registros de Autori-
dades (Figura 5.37).
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FIGURA 5.37
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Seleccione el registro que desea usar, luego presione OK. Esto ingresa
el registro nuevo en el campo seleccionado y le regresa a la ventana
Crear Nuevo Registro Bibliografico (Figura 5.34).

4. Cuando haya terminado de anadir informacién, presione OK. Esto coloca
el nuevo registro en la base de datos de su biblioteca y lo hace disponible
en Circulacion y en el OPAC.

5. De inmediato le preguntara “;Crear Registro de Ejemplar?” Presione Si o

No.

Creando un Registro de Ejemplar
A veces resulta conveniente crear un registro de ejemplar desde el médulo de Cir-
culacién. También puede anadir registros desde el médulo de Catalogacion. Si
tiene miltiples registros para anadir, entonces sera mas eficiente importarlos
desde el médulo de Catalogacion. Para hacerlo, vea “Importacién de Registros
Bibliograficos, de Usuarios y de Autoridades” en la pagina 4-57.

Para crear un registro de ejemplar haga lo siguiente:

1. Localice el registro bibliografico que corresponde al registro de ejemplar

que de

sea crear.

A. En el menu Recurso elija Aiadir Ejemplar. Esto muestra el cuadro de
didlogo Busqueda Bibliografica (Figura 5.38).

FIGURA 5.38

Bizqueda Bibliografica

MEl E3

IEncabezamiento de Materia j

[0 = [ritue =]

IY j IAutor j

Buscar |
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Para sugerencias de
busqueda vea la pdgina 5-26.

2.

FIGURA 5.39

B. Escriba la ecuacion de biisqueda en los espacios apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador deseado.

Presione Buscar. Esto muestra la ventana Resultados de Busqueda Biblio-
grafica (Figura 5.39) con la lista de los resultados en pantalla.

[ Resultados de Bisqueda Bibliografica

Titulo

Subtitulo -~

=1
1
. 2 | The new Mark Twain handboak, / L
Cancel
Resultadﬂs de la busqueda 3 | Adventures of Huckleberry Finn / T ﬂl
por palabra clave 4 | Concerning the Jews / T
5 | Mark Twain's own autobiography : the chapters from the Mart T Busear.. |
& | Personal iecollections of Joan of Arc / T
7 | Mississippi wiitings / T.
g | The adventures of Tom S awyer. T =
g - — | jJ
Area o Coleccion | Momero de Clasificacidn “Cutter' o Mumero de Autor Lo

Ejemplar correspondiente ——p| 1
al bibliogrdfico seleccio-
nado en la lista

i

3. Seleccione el registro bibliografico en el panel superior correspondiente
al registro de ejemplar que desea crear y luego presione OK. Esto muestra
la ventana Crear Nuevo Registro de Ejemplar (Figura 5.40).

FIGURA 5.40

Crear Nuevo Registro de Ejemplar [ x|
] 1
Guia hamm Iil
Nimera de Control Carcelar |
-~ L
Area de editar hleerade Contral e OOOOO0EESE ;

Fecha y Hora de [a Ol 20000221 0902010 I'T&l

Elementos de datos de | nnozz21 i ulali} o
Buscar Blbllol

Designacidn de la pieza - -

Gupo estandar General Collection

El

4. Ingrese los datos de campo y sub-campo para el registro nuevo. Para ins-
trucciones vea el paso 3 comenzando en la pagina 5-28. NOTA: Debido a
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Observaciones:

* Si desea mantener un
recurso temporeramente en
el catdlogo después de que el
mismo haya sido devuelto,
cambie la opcion Temporary
Holding en el archivo
mciresys.ini. Si necesita asis-
tencia comuniquese con el
administrador de su sistema.
* L0S recursos tlemporeros no
pueden ser colocados en
reserva.
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que los campos en Control de Autoridades no estan disponibles para ejem-
plares, omita la opcién Control de Autoridades como se explica en la
pagina 5-28.

Seleccione el cuadro de cotejo Temp si el registro es temporero. Esto
marca el registro para ser borrado. Cuando el recurso es devuelto, el
codigo de barras queda marcado como “separado” para volver a usarse
mas adelante.

Al finalizar haga lo siguiente:

* Presione OK para guardar sus entradas y regresar a la ventana de Cir-
culacion. Si esta en el modo de Préstamo y tiene un usuario activo en
ese momento, el recurso se le prestara a dicho usuario. Si esta en el
modo Reserva le reservara el recurso al mismo usuario.

o

* Presione Cancelar para eliminar sus entradas nuevas y regresar a la
ventana de Circulacién.

o

*  Presione Buscar Biblio para ver el cuadro de didlogo Busqueda Biblio-
grafica (Figura 5.38).

Editando un Registro Bibliografico o de Ejemplar

El proceso para editar un bibliografico es distinto al de editar un ejemplar. En esta
seccion se discuten ambos procesos.

Editando un Registro Bibliografico
Para editar un registro bibliografico haga lo siguiente:

1.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra informacién en el
panel de Recurso de la ventana de Circulacion.

En el men Recurso, elija Editar Bibliografico. Esto muestra la ventana Editar
Registro Bibliografico (Figura 5.41).

Guia del Usuario M3, 4ta ed.
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FIGURA 5 .4 1 Editar Registro Bibliografico
Guia I cam =
Miimera de contral 000006656 Cancelar |
Fecha y hora de la dltim. 20011019074012.0
Cédigos de infarmacisn 010709:1968 caua 00011 eng
Mimera de contral de L 68-17096/489
Mumera Internacional N 0520059654 (alk. paper]
A’rea de editar Centio de oligen de cat DLC =
Centro transcriptor DLC
Centro modificadar OCL
| THSC
4
Mimera de clasificacion| 0 j 0 [« [P51305.42
Muimero del recurso B53 1338
Mmera de control del si ocm1 7982022
Mombre del autor 1= Twair. Mark.
Fechas asociadas al no 1835-1910
Entrada principal--Mombi 00000040358
Titulo 1 j 0 [+ fadventures of Hucklebery Finn /
Continuacian de la port tark Twain ; illustrated by E. W, Kemble and John Hailey ; edited by 'w'alter Blair ... [t al.]
Lugar de publicacidn, dif 0 | Eerkeley :
Mombre de la caza publi Publizhed in cooperation with the University of lowa by the University of California Press,
Fecha de publicacidn, dj 1385,
Extenzidn luiv, 875 p. ;I
Guia

3. Haga los cambios necesarios al registro. Para instrucciones vea el paso 3
comenzando en la pagina 5-28.

4. Al finalizar presione OK.

Editando un Registro de Ejemplar
Para editar un registro de ejemplar haga lo siguiente:

1. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra informaciéon en panel
de Recurso de la ventana de Circulacion.

2. En el mentu Recurso, elija Editar Ejemplar. Esto muestra la ventana Editar
Registro de Ejemplar (Figura 5.42).
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3. Haga los cambios necesarios al registro. Para instrucciones vea el paso 3
comenzando en la pagina 5-28. Al finalizar presione OK. NOTA: Debido a
que los campos en Control de Autoridades no estan disponibles para ejem-
plares, omita la opciéon Control de Autoridades como se explica en la

pagina 5-28.

4. Al finalizar presione OK.

Borrando un Registro Bibliogréafico o de Ejemplar

No puede borrar registros bibliograficos o de ejemplares desde el médulo de Cir-
culacion. Por razones de seguridad los registros tienen que ser borrados desde el
médulo de Catalogacion. Para instrucciones vea “Borrando y Restaurando Regis-
tros” en la pagina 4-49.

© Mandarin Library Automation, Inc.
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TRABAJANDO CON REGISTROS DE USUARIO

FIGURE 5.43

Puede buscar, editar y crear registros de usuarios tanto desde el médulo de Circu-
lacién como en el de Catalogacién. Si va a anadir varios registros el lugar apro-
piado es el médulo de Catalogacion. Para borrar registros también debe usar el
modulo de Catalogacion.

Dentro del médulo de Circulacion los registros de usuario son tratados como una
base de datos MARC separada.

Buscando un Registro de Usuario

Tal vez necesite buscar un registro de usuario si no tiene el nimero de cédigo de
barras. Existen dos formas de buscar en Circulacién—desde la ventana principal
y con el cuadro de didlogo de Busqueda.

Buscando desde la Ventana Principal
Este procedimiento es rapido y simple cuando busca por el nombre de un usuario.
NOTA: Si se encuentra en Prestar, Reservar o Reservaciones y otro usuario apa-

recia en el panel, presione la tecla ESC para limpiar la informacién antes de buscar
usando este método.

1. Escriba el apellido del usuario en el cuadro Cédigo de Barras.

2. Siencuentra resultado, le mostrara el registro en el panel de Usuario de la
ventana de Circulacion, listo para la transaccion.

o

Si encuentra mas de un resultado, le mostrara el cuadro de didlogo Selec-
cionar Cédigo de Barras (Figura 5.30). Seleccione el registro deseado,
luego presione OK. El registro aparecera en el panel de Usuario de la ven-
tana de Circulacién, listo para la transaccion.

Seleccionar Codigo de Barras (%]

Se encontraron multiples registros de cddigos de barras. Seleccionar el registro
deseada.

Library > P147 - AMTHOMNY SMITH -
Library > P154 - DENMIS SMITH JR

Library > P1E4 - MICHAEL SMITH
Library > P262 - CURTIS SMITH

Library > P273 - JOSHUA SMITH

Litrary > P358 - ANDREW SMITH

Library > P372 - SKYLER SMITH Jhd|

Ok, Lancelar
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Usando el Cuadro de Didlogo de Basqueda
Este procedimiento brinda varias opciones de busqueda.

1. En el ment Usuario elija Bisqueda. Esto muestra el cuadro de didlogo
Busqueda para el Usuario (Figura 5.44).

FIGURA 5.44

Lista de campos de registros

Bisqueda para el Usuario

[_ [T x]

94|

Cuadro de palabra clave

Lista de operadores Booleanos

Nota: Su sistema puede ser
configurado para seleccionar
diferentes campos de usuario y
operadores Booleanos, al igual
que opciones dentro de las
listas de campos.

Para sugerencias de 2.
busqueda, vea la pdgina 5-26.

L)

o

j INL’Jmero de Teléfona

IY j IEn Cualquier Parte

Buscar

Barrar |

Escriba la ecuacién de bisqueda en los espacios apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione

sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador deseado.

3. Presione Buscar. Esto muestra la ventana Resultados de Busqueda para el
Usuario (Figura 5.45) con la lista de resultados.

FIGURA 5.45

1

2

3

<

[ Resultados de Bisqueda para el Usuario

Apelidos Maombre Direccidn

HANSOM
HANSOM

JAMES
LawRENCE

I[=

Ciudad Estado

Boca Faton

L. ]
Boca Faton FL Lancelar

Buscar..
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Observacion: También
puede presionar dos veces con
el “mouse” sobre el registro de
usuario para transferir la
informacion a la ventana de
Circulacion.

Observacion: Si cree que el
nombre puede estar mal

escrito en el sistema, use trun-

camiento para ampliar la
busqueda. Por ejemplo,
escriba cas* para localizar
casa, caserio, castillo y otras
palabras que comienzan con
cas.

4. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

Seleccione un usuario y presione OK. Esto transfiere la informacién al
panel de Usuario en la ventana de Circulacion.

o

Presione Buscar para ver el cuadro de didlogo Biisqueda para el
Usuario (Figura 5.44) y comenzar una nueva busqueda.

o

Presione Cancelar para regresar a la ventana de Circulacion.

Creando un Registro de Usuario

A veces resulta conveniente crear un nuevo registro de usuario desde el médulo
de Circulaciéon. También puede anadir registros desde el médulo de Catalogacion.
Si tiene multiples registros para anadir, entonces sera mas eficiente importarlos
desde el médulo de Catalogacion. Para hacerlo, vea “Importacion de Registros
Bibliograficos, de Usuarios y de Autoridades” en la pagina 4-57.

Cuando va a anadir un usuario el sistema se asegura de que el usuario no existe,
por tal razén le aparece el cuadro de didlogo de busqueda para verificar lo antes
mencionado.

Para crear un registro de usuario haga lo siguiente:

1. En el menu Usuario elija AfRadir un Usuario.

Si existe mas de una plantilla de usuario aparecera el cuadro de dia-
logo Plantillas. Seleccione la plantilla que desea utilizar y luego pre-
sione OK. Esto muestra el cuadro de didlogo Bisqueda para el Usuario
(Figura 5.44).

o

Si solo existe una plantilla de usuario aparecera de inmediato el
cuadro de didlogo Busqueda para el Usuario (Figura 5.44).

2. Si desea asegurarse de que el usuario no esta en sistema, escriba los ape-
llidos en el espacio correspondiente, luego presione Buscar.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

Si no existe un usuario con la informacién que ingresé aparecera la
ventana Crear Nuevo Registro de Usuario (Figura 5.46).

ou

Si existe un usuario con la informacién que ingresé, la ventana Resul-
tados de Busqueda para el Usuario mostrara la lista de los resultados
(Figura 5.45). Revise la lista resultante para asegurarse de que el
usuario no existe en el sistema y presione Cancelar. Esto muestra la
ventana Crear Nuevo Registro de Usuario (Figura 5.46).
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FIGURA 5.46

Observacion: Si desea
msertar una imagen en el
reqistro de usuario que se
pueda visualizar desde el
panel, vea “Anadiendo un
Campo de Imagen a un
Registro Bibliogrdfico o de
Usuario” en la pdgina 5-39.

Crear Nuevo Registro de Usuario
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Guia
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4.

Haga cambios al registro segiin sea necesario. Para instrucciones vea el
paso 3 comenzando en la pagina 5-28. NOTA: Debido a que los campos en
Control de Autoridades no estan disponibles para los registros de usuario,
omita la opcién de Control de Autoridades como se explica en la

pagina 5-28.

Al finalizar presione OK.

Editando un Registro de Usuario
Para editar un registro de usuario mientras esta en el médulo de Circulacién haga
lo siguiente:

1.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o0 “escanee” el c6digo). Esto muestra informaciéon en el
panel de Usuario en la ventana de Circulacion.

En el menu Usuario, elija Editar un Usuario. Esto muestra la ventana Editar

Registro de Usuario (Figura 5.47).
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FIGURA 5.47
] ]

Guia lcam
Mimera de Contraol 0000000019 Cancelar |
Fecha y Hora del (ltima 20020226154558.0

Campos y. Sub-camPos _> Fecha de Creacidn 20010710085029.0

de usuario Nombre 1 Liza
Apelidos Graves
Nimero de identificacio 0004027303232
Ciudad Boca Ratan

. Fecord created from MontdARC resource by marcout,

Area de editar TG OF aras T T ;
Contrasefia i
Grupo E standar Patrans j
Cantidad actual a deber i0.00
Célculo del préstama 3
Célculo de préstamo act] o
Calculo de reclamado dg 2

Barra de estado con
descripciones de ———p G
campos y sub-campos

Observacion: Si desea 3. Edite el registro segiin sea necesario. Para instrucciones vea el paso 3
insertar una imagen en el comenzando en la pagina 5-28. NOTA: Debido a que los campos en Con-
registro de usuario que se trol de Autoridades no estan disponibles para registros de usuario, omita
pueda visualizar desde el la opcién de Control de Autoridades como se explica en la pagina 5-28.

panel, vea “Anadiendo un
Campo de Imagen a un
Registro Bibliogrdfico o de
Usuario” en la pdgina 5-39.

4. Al finalizar presione OK.

Borrando un Registro de Usuario

No puede borrar un registro de usuario desde el médulo de Circulacién. Por
razones de seguridad, los registros de usuario tienen que ser borrados desde el
médulo de Catalogacion. Para instrucciones vea “Borrando y Restaurando Regis-
tros” en la pagina 4-49.

MOSTRANDO IMAGENES DE RECURSOS Y USUARIOS

Imagenes diversas, tales como cubiertas de libros y fotos de usuarios, pueden
verse desde la ventana de Circulacion.

Si desea importar y vincular varios archivos de imagenes a la vez, utilice el Admi-
nistrador de Imagenes M3 al cual se puede acceder desde el médulo de Cataloga-
cién (vea “Usando el Administrador de Imagenes M3” en la pagina 4-51). Para
anadir una imagen a uno o mas registros a la vez, vea la siguiente seccién, “Ana-
diendo un Campo de Imagen a un Registro Bibliografico o de Usuario”.
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Nota: Los archivos de
imdgenes deben ser jpg o
bmp.

FIGURA 5.48
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Una vez las imagenes han sido importadas a la base de datos las mismas se podran
ver de forma automatica desde cualquier panel en el médulo de Circulacion, si es
que la version 1.6 de M3 es la primera instalada en su computadora. Si tiene otra
version anterior entonces debera hacer lo siguiente:

Anada una celda de imagen en el panel de Usuario para cada transacciéon
(Prestar, Devolver y otros) en donde desea ver las imagenes. Los cambios
hechos dentro de un modo de transaccién no seran visibles en las demas.
Para instrucciones vea “Modificando el Panel de Usuario” en la

pagina 5-61.

Anada una celda de imagen en el panel de Recurso para cada transaccién
(Prestar, Devolver y otros) en donde desea ver las imagenes. Los cambios
hechos dentro de un modo de transaccién no seran visibles en las demas.
Para instrucciones vea “Modificando el Panel de Recurso” en la

pagina 5-66.

Afnadiendo un Campo de Imagen a un Registro
Bibliografico o de Usuario

Para anadir un campo de imagen a un registro bibliografico o de usuario haga lo
siguiente:

1.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario o
recurso al cual desea colocar la imagen y presione ENTER (o “escanee” el
c6digo). Esto muestra la informaciéon del usuario o recurso en el panel de
la ventana de Circulacién.

Si esta trabajando con un usuario, elija Editar un Usuario en el menu Usuario.
Esto muestra la ventana Editar Registro de Usuario (Figura 5.47).

(0]

Si esta trabajando con un recurso, elija Editar Bibliografico en el menu
Recurso. Esto muestra la ventana Editar Registro Bibliografico
(Figura 5.41).

Presione con el botén derecho del “mouse” en la ventana para abrir un
menud de comandos (Figura 5.35), luego seleccione Insertar Campo. Esto
muestra el cuadro de didlogo Insertar Campo (la Figura 5.48 muestra el
cuadro de didlogo Insertar Campo de registros de usuario).

001 Ndmera de Control (MR 0k I
005 Fecha y Hora del Ultima Transaccidn (MR
008 Fecha de Creacidn [MR] Cancelar |

100 Infarmacién persanal (MR

110 Direccion [MA)

111 Direccidn secundaria ([MNR)

112 Direccidn altemna [MR)]

113 Direccidn adicional (NR)

120 Informacidn de contacta [MA]

200 Informacidn personal de amigo o vecino [MA]
210 Direccidn de amigo o vecino [MR)

220 Infarmacién de contacto de amigo o vecino (NF
852 Informacidn del Sistema [MA)

853 Informacidn de membresia (MA]

990 Menzaje [NR]

991 Informacion de Gupos [MR]

993 Estadisticas [NR)

996 Imagen [MA]

Guia del Usuario M3, 4ta ed.




5-40 Usando la Circulacion

4. Seleccione el campo 996 de Imagen, luego presione OK. Esto muestra el
cuadro de didlogo Insertar Subcampo (Figura 5.49).
FIGURA 5.49
almagen [R)] ok I
Cancelar |
||
5. Seleccione el subcampo a, luego presione OK. Esto muestra el cuadro de
didlogo Administrador de imagenes (Figura 5.50).
FIGURA 5.50 x|
T |
Panel de Vista Previa ————» EET
Panel de Registro Pyl 004
035 al0020464703.jpg
100 a|Flesch, Rudolf Franz, 1911-
ooooooos0l
245 a[The art of readable writing. /
Forewaord by Alan 1, Gould. _
Guia Bl
., Ejemplo:
Panel de Seleccion
de Imagen ~Euania da i Tabla local
. . Fieqistio actuall
. . c N
Observacwn: También Sparata p.ar:tn captacion de vide W
. ¥ Tabla de imégenes local
puede presionar dos veces con € Tabla de imagenes remata Bisqueda | —
«, » C |
el “mouse” sobre el campo  Archivo Siaiente | _ Corew |
'9'96 en la ventana de TegZSL‘TO ' Portapapeles de ‘Windows Bl | 44 | A1 | - | »Il
para mostrar este cuadro de
didlogo.
6. En el grupo Fuente de imdgenes, seleccione la que corresponda. Al selec-

Nota: La aplicacion que use
para manejar video debe ser
compatible con Microsoft
DirectX®.

cionar una de las opciones notara que cambia el nombre y las alternativas
disponibles en el panel de Selecciéon de Imagen (mostrado en la
Figura 5.50).

*  Equipo para producir video — Utilice alglin equipo para producir video
(preferiblemente una cAmara USB) y conéctela a su computadora para
reproducir imagenes. Para esto tome una foto del sujeto a retratar. La
imagen aparece en el panel Vista Previa (mostrado en la Figura 5.50).
Presione Capturar. Si esta satisfecho con la foto presione Guardar. Si
no lo esté, presione Vista Previa para ver la imagen y tomarla otra vez.

* Tabla de imagenes local — Busque por registros de imagenes en su com-
putadora. Para hacer esto presione Blsqueda. Esto muestra el cuadro
de didlogo Buscar Imagen (Figura 5.51).
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Observacion: Para copiar
una imagen al Portapapeles
haga lo siguiente:

* Mientras tiene la imagen
en pantalla presione
ALT+PRINT SCREEN.

* Abra la imagen en un
programa de dibujo o proce-
sador de palabras, luego
seleccione Copiar (por lo
general en el menu Editar).
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Titula |
|
[o = [sen =l
|
o =] [EnCuslquier Pare =]
|
 Todo & Linitar al usuaric ' Limitar &l bibliagrafico

Cancelar

A. Escriba la ecuaciéon de busqueda en los espacios apropiados. Si

desea seleccionar un campo MARC u operador Booleano difer-
ente, presione sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u
operador deseado.

B. Presione Todo, Limitar a usuario o Limitar a bibliografico para buscar
por todas las imagenes, que tienen asignada una p (usuario) en el
campo 991#a, o las imagenes que tienen asignada una b
(bibliografico) en el campo 991 #a.

C. Presione OK. Esto muestra la imagen de la primera biisqueda en
el panel Vista Previa y los campos y subcampos del registro en el
panel de Registro (mostrado en la Figura 5.52).

Tabla de imagenes remota — Busque en los registros de imagenes en su
computadora. Esta opcién fue prevista para registros bibliograficos.
El proceso es idéntico al que se usa en la Tabla de imagenes local.

Archivo — Utilice algtn archivo de imagenes que haya guardado previ-
amente (en formato .jpg o .bmp). Para esto presione Explorar. En el
cuadro de didlogo Abrir archivo de imagen, localice el archivo
deseado y presione Open. Esto muestra la imagen en el panel Vista
Previa y los campos y subcampos del registro en el panel de Registro
(mostrado en la Figura 5.52).

Portapapeles de Windows — Use alguna imagen copiada al Portapapeles
de Windows. Para esto copie la imagen al Portapapeles, luego pre-
sione Pegar. Esto muestra la imagen en el panel Vista Previa y los
campos y subcampos del registro en el panel de Registro (mostrado
en la Figura 5.52).

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 4ta ed.




5-42 Usando la Circulacién

FIGURA 5.52
| la
LDR, =
Panel de Vista Previa ——» 0oL
o044
03s a[0020464703.jpg
g 100 alFlesch, Rudolf Franz, 1911-
Panel de Registro > ot inaa
245 a[The art of readable writing. /

Foreword by Alan 1, Gould.

Ll

Ejempla:

Fuente de imagen—————— Achivo de imagen

{° | sparatn para captacion de vide Huevo |
" Tabla de imagenes local Guardar |

= Tabla de imdgenes remata

Cancelar |
& Archivo
= Portapapeles de Windows 44 | 44| | »Il

4. Para anadir campos al registro de imagen (por ejemplo, nombre de archivo
o titulo), repita los pasos 3 a 5, seleccionando el campo y subcampo que
desea anadir.

5. Al finalizar presione Guardar. Esto le regresa a la ventana Editar Registro
de Usuario o Editar Registro Bibliografico y coloca un subcampo de
imagen en el campo 996.

USANDO LA OPCION MENSAJES

Acerca de los Mensajes y Tipos de Restricciones

Puede adjuntar uno o mas mensajes a usuarios para que aparezcan cada vez que
ingrese el c6digo de barras de estos. De forma parecida, también puede adjuntar
mensajes a un recurso, el cual aparecera cada vez que se ingrese el cédigo de
barras del mismo.

Cuando se adjunta un mensaje a un registro debe también asignar algtn tipo de
restriccion. Los tipos de restricciones son los siguientes:

*  Restricciones de Informacion — Cuando procesa una transacciéon de circula-
cion el usuario puede pasar por alto el mensaje de restriccion de informa-
cién al presionar sobre cualquier lugar de la ventana de Circulacién. Este
es el tipo de restricciéon menos efectivo.

*  Restricciones de Acceso — Cuando aparece un mensaje de restriccion de
acceso el usuario tiene que seleccionar una de las opciones en el cuadro
de dialogo, a fin de proceder.

*  Restricciones de Alerta — Cuando aparece por primera vez un mensaje de res-
triccion de alerta el usuario tiene que seleccionar una de las opciones para
poder proceder, al igual que con un mensaje de restriccién de acceso.
Siempre que aparezca este mensaje con el registro, actuara como una res-
triccion de informacién (no se requiere ninguna decisién para continuar).

Guia del Usuario M3, 4ta ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




'
Usando la Circulacién 5-43

*  Restricciones en Privilegios — Cuando aparece un mensaje de restricciéon en
privilegios necesitara una contrasefna para continuar. Este es el tipo de
restriccion mas efectivo.

Afadiendo Mensajes al Sistema de Circulacion

Antes de realizar la configuracion inicial del médulo de Circulacién es necesario
definir un banco de mensajes de usuarios y de recursos. Puede anadir, editar y
borrar mensajes dentro del banco en cualquier momento.

Por lo general, cuando se quiere modificar los mensajes dentro del banco se utiliza
la opcién Mensajes, la cual se encuentra en el menti Herramientas. Puede que
surjala necesidad de crear o editar un mensaje mientras se encuentra en el médulo
de Circulacion, por esto puede tener acceso y modificar el banco de mensajes “al
vuelo”, o sea, al instante.

Ambas situaciones se describen en las secciones siguientes.
Creando un Banco de Mensajes de Usuario y de Recurso
Para anadir uno o mas mensajes al banco haga lo siguiente:

1. En el mend Herramientas, elija Mensajes. Esto muestra la ventana Anhadir/
Editar Mensajes (Figura 5.53). Si alin no hubiera afiadido mensajes la ven-
tana aparecera vacia.

FIGURA 5.53

Mensajes ‘

Editar

Eliminar

Sceptar

e |
g |
e |
==

Lancelar

Tipos de Mensaje B & Usuaio
= Recurzo

2. Seleccione Usuario o Recurso, dependiendo del tipo de mensaje que desea
anadir en ese momento.

3. Presione Nuevo. Esto muestra el cuadro de didlogo Ahadir Nuevo Mensaje
(Figura 5.54).
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F1GURA 5.54
oK I Lancelar
Observacion: Los mensajes 4. Escriba el mensaje y luego presione OK. Esto muestra el nuevo mensaje en
generales brindan mayor la ventana Anadir/Editar Mensajes.
Sexibilidad.

5. Repitalos pasos 3y 4 por cada mensaje que desee incluir. Luego de anadir
varios mensajes vera una ventana semejante al ejemplo en la Figura 5.55.

FIGURA 5.55

Mensajes |

Circulacidn limitada Hueva

Fawor de contar el niimero de cintas. -
Material audiovisual Editar
Elirmitran

Acentarn

LCancelar

HEEY

© Usuario

6. Al finalizar presione Cancelar.

Borrando un Mensaje del Sistema

Nota: Solo se pueden borrar ~ Para borrar un mensaje del banco haga lo siguiente:

mensajes que no estén en uso. . . .. . .
En el menud Herramientas elija Mensajes. Esto muestra la ventana Anadir/

Editar Mensajes (Figura 5.55).
Seleccione el tipo de mensaje que desea eliminar, Usuario o Recurso.

Seleccione el mensaje que desea eliminar y presione Eliminar. Repita este
paso para cada mensaje que desee eliminar.

NOTA: Si la opcién Eliminar no esta disponible, indica que el mensaje selec-
cionado esta colocado en registro y no puede ser eliminado.

4. Al finalizar presione Cancelar.
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Adjuntando un Mensaje a un Registro de Usuario

Puede adjuntar, crear y editar un mensaje de usuario mientras realiza una transac-
cién en el médulo de Circulacion.

Adjuntando un Mensaje Existente a un Registro
1. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

2.  En el menu Usuario elija Mensajes. Esto muestra la ventana Adjuntar Men-
saje(s) al Usuario (Figura 5.56) con una lista de todos los mensajes de
usuario disponibles.

FIGURA 5 .56 Adjuntar Mensajels] al Usuario

Mensajes |

Investigador
Miembro de Facultad

Werificar la direccidn Editar

Elimninar

Aceptar

o |
g |
b |
o |

Lancelar

& Usuario
" Recurso

3. Desde aqui puede hacer uno de las siguientes:
¢ Sila lista incluye los mensajes apropiados:

A. Seleccione los mensajes deseados y presione Aceptar. Esto
muestra la ventana Mensajes para el Usuario (Figura 5.57).
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FIGURA 5.57

Restriccidn
Informacidn

Mensaje

E [Miembro de Facultad

Acceso -
Privilegio
Alerta - Adjuntar

. . . Separar
Si el usuario ya tiene un

mensaje pegado, la ventana Aceplar
(Figura 5.57) le mostrard
una lista de todos los
mensajes adjuntos. Presione
Adjuntar para colocar un
mensaje diferente, o Separar
para quitarlo.

Lancelar

il

B. Seleccione un tipo de restriccién en la lista Restriccion. Haga esto
para cada mensaje seleccionado. (Los tipos de restriccion son
definidos en la pagina 5-42.)

C. Al finalizar presione Aceptar. Los mensajes (mostrado en
Figura 5.58) adjuntos apareceran cada vez que se llame el
registro de usuario en Circulacion.

FIGURA 5.58

411 |Miembro de Facultad =

Anteran |

LCerrar |

* Siel mensaje que necesita no aparece en la lista siga el procedimiento
en la préoxima secciéon, “Creando un Mensaje “Al Vuelo””.

* Si el mensaje que desea adjuntar aparece en la lista pero necesita edi-
tarlo, siga el procedimiento en “Editando un Mensaje “Al Vuelo”” en la
pagina 5-48.

NOTA: Si edita un mensaje que esté pegado a otros registros la versién
editada también se vera en dichos registros.
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Este procedimiento se aplica
a un mensaje de usuario; sin
embargo, también funciona
para mensajes de recurso.

FIGURA 5.59

FIGURA 5.60
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Creando un Mensaje “Al Vuelo”

Si esta realizando una transaccion de circulacién y el mensaje que quiere adjuntar
no existe en el banco, puede crear uno nuevo “al vuelo”. Para hacerlo:

1. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del usuario y
luego presione ENTER (o “escanee” el cogido).

2. En el ment Usuario, elija Mensajes. Esto muestra la ventana Adjuntar Men-
saje(s) al Usuario (Figura 5.56).

3. Presione Nuevo. Esto muestra el cuadro de didlogo Anadir Nuevo Mensaje
(Figura 5.59).

Anadir Huevo Menszaje E

[erificar el nimero de teléfond

ag I Lancelar

4. Escriba el nuevo mensaje y presione OK. El nuevo mensaje aparecera en
la ventana Adjuntar Mensaje(s) al Usuario (Figura 5.60).

Adjuntar Mensaje(zg] al Usuario

Mensajes |

Investigador
Miembro de Facultad
Werificar la direccidn

Werificar el nimero de teléfono

Editar

Elimninar

Aceptar

Lancelar

e |
g |
e |
==

& Usuario
" Recursn

5. Si estd satisfecho con la seleccion presione Aceptar. Esto muestra la ven-
tana Mensajes para el Usuario (Figura 5.57).

6. Seleccione el nuevo mensaje y elija el tipo de restriccion en la lista Restric-
cion. (Los tipos de restricciones estan definidos en la pagina 5-42.)

7. Al finalizar presione Aceptar. Los mensajes (mostrado en la Figura 5.58)
adjuntos apareceran cada vez que llame el registro de este usuario en Cir-
culacién.
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Editando un Mensaje “Al Vuelo”

Este procedimiento se aplica  Si esta realizando una transaccion y el mensaje que desea adjuntar debe editarse

a un mensaje de usuario; sin - puede hacerlo “al vuelo”.
embargo, también funciona

para mensajes de recurso. 1. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del usuario y pre-

sione ENTER (o0 escanear el cogido).

2. En el mentu Usuario elija Mensajes. Esto muestra la ventana Adjuntar Men-
saje(s) al Usuario (Figura 5.60).

3. Seleccione el mensaje que desea editar y presione Editar. Esto muestra el
cuadro de didlogo de Editar Mensaje (Figura 5.61) mostrando el mensaje
seleccionado.

FIGURA 5. 6 1 Editar Mensaje [ x|

erficar el nimero de teléfong

Ok I LCancelar

Revise el texto del mensaje y presione OK.
El mensaje editado aparece en la ventana Adjuntar Mensaje(s) al Usuario
(Figura 5.62).

FIGURA 5.62

Mensajes |

Investigador

Miembro de Facultad

Werificar la direccion _

Verificar el nimero de teléfono y correo electrdnico

Editar

Eliminar

Aceptar

LCancelar

e |
_gees |
s |
=3

% suario
 Recurso

6. Si esta satisfecho con la selecciéon presione Aceptar. Esto muestra la ven-
tana Mensajes para el Usuario (Figura 5.57).

7. Seleccione el nuevo mensaje y elija el tipo de restricciéon en la lista Restric-
cion. (Los tipos de restricciones estan definidos en la pagina 5-42.)
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8. Al finalizar presione Aceptar. Los mensajes (mostrado en la Figura 5.58)
adjuntos apareceran cada vez que llame el registro de este usuario en Cir-
culacion.

Adjuntando un Mensaje a un Registro de Recurso
Puede adjuntar, crear y editar un mensaje para un recurso mientras realiza una
transaccion en el médulo de Circulacion.

Los procedimientos para adjuntar un mensaje a un recurso son semejantes a los
que se aplican a un usuario. Solo la ruta de acceso y los nombres de las ventanas
son diferentes.

Para adjuntar un mensaje a un recurso haga lo siguiente:

1. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o escanear el c6gido).

2.  En el ment Recurso elija Mensajes. Esto muestra la ventana Adjuntar Men-
saje(s) al Recurso (Figura 5.63) con una lista de todos los mensajes de
recurso disponibles.

FIGURA 5.63

Mensajes |

Circulacidn limitada

Favor de contar el niimero de cintas. -
Material audiovisual Editar
Elimitiar

Aceptar

Lancelar

e |
g |
o |
==

& [
! Fecurso

3. Desde aqui puede hacer uno de las siguientes:
¢ Sila lista incluye los mensajes apropiados:

A. Seleccione los mensajes deseados y presione Aceptar. Esto
muestra la ventana Mensajes para el Recurso (Figura 5.64).
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FIGURE 5.64

Si el recurso ya tiene un
mensaje pegado, la ventana
(Figura 5.64) le mostrard
una lista de todos los
mensajes adjuntos. Presione
Adjuntar para colocar un
mensaje diferente, o Separar
para quitarlo.

Mensajes para el Recurzo

Tipo de Blogque
Informacian

Mensaje

E |[Favor de contar el niimero de cintas.

Adijuntar

Separar

Aceptar

Lancelar

UEA

B. Seleccione un tipo de restriccion de la lista Restriccion. (Los tipos
de restriccion se definen en la pagina 5-42.)

C. Al finalizar presione Aceptar. Los mensajes (mostrado en
Figura 5.58) adjuntos apareceran cada vez que se llame el
registro de usuario en Circulacion.

* Siel mensaje que necesita no aparece en la lista siga el procedimiento
en “Creando un Mensaje “Al Vuelo”” en la pagina 5-47.

* Si el mensaje que desea adjuntar aparece en la lista pero necesita edi-
tarlo, siga el procedimiento de “Editando un Mensaje “Al Vuelo”” en la
pagina 5-48.

NOTA: Si edita un mensaje que este pegado a otros registros la version
editada también se vera en dichos registros.

Separando un Mensaje
Si aparece el mensaje después de entrar el cédigo de barras de un usuario o
recurso puede removerlo durante la transacciéon. Para hacerlo:

1. Cierre el mensaje. En el menu Usuario o Recurso (dependiendo del tipo de
registro donde el mensaje este pegado), elija Mensajes. Esto muestra la
ventana Mensajes para el Recurso o Mensajes para el Usuario
(Figura 5.65).
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Mensajes para el Recurso X

Mensaje Tipo de Blogque G

Separar

Aceptar

=
=
=

LCancelar

2. Seleccione el mensaje que quiere remover y presione Separar.

3. Presione Aceptar. Esto removera el mensaje.

MODIFICANDO FECHAS DE SERVICIOS Y PERIODOS DE

CIRCULACION

Observacion: Los periodos de
préstamo se establecen en el
Editor de Grupos.

Si ha configurado el calendario de circulacion de la biblioteca puede modificarlo
en cualquier momento o en circunstancias especiales. Por ejemplo, puede atrasar
la fecha de circulacion, lo cual resulta 1til si tiene un volimen alto de devoluciones
a la hora de cierre. También puede cambiar la fecha de expiracién del préstamo
en circunstancias en las cuales desea invalidar, temporeramente, el periédo
normal del préstamo. Las siguientes secciones explican como establecer los hora-
rios de la biblioteca y revisar la configuraciéon temporera para acomodar los cam-
bios de fechas.

Configurando el Horario del Sistema

Cuando se instala inicialmente el médulo de Circulacién es necesario configurar
los horarios de servicio de la biblioteca. Puede configurar multiples horarios para
acomodar distintos periédos durante el aino. Por ejemplo, su horario de verano
puede ser diferente al del resto del ano.

Para configurar el horario de servicio de su biblioteca haga lo siguiente:

En el mend Herramientas elija Horario. Esto muestra la ventana Horario de Circu-
lacién (Figura 5.66). Ingrese la informacién apropiada en cada pestana como esta
descrito en las siguientes secciones.
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FIGURA 5.66

General | Horariol Figstas p Excepcionesl Recordatorios Generalesl

— Estas configuraciones se aplican a periodos de préstamos de uno o més dias

— Hora deYencimignto:

= La hara de vencimiento serd en la que el recurso se prestd

% i a hora de vencimiento serd |a hora de ciere del dia en que vence

— 5i la fecha de vencimiento calculada cae en un dia cerado:

r Aplicar el vencimienta el primer dia de operacion antes del dia
cenado.

- Aplicar el vencimiento el primer dia de operacion después del dia
cermado.

" Usar la fecha de wencimiento calculada.

ok I Cancelar

Pestana General
En esta pestaiia (mostrado en la Figura 5.66) se establecen las reglas generales
para los periédos de préstamo.

1. En el grupo de arriba, seleccione la opcién adecuada para Hora de Venci-
miento.

2. En el grupo de abajo, seleccione la opcién adecuada para su biblioteca.

3. Al finalizar presione OK.

Pestana de Horario

En esta pestana (Figura 5.67) indique los dias de servicio de su biblioteca por
cada dia de la semana. Puede incluir miltiples horarios para aplicar distintos
periodos durante el ano.

FIGURA 5.67 x

General  Horaria | Fiestaz y Excepcionesl Fecordatorios Generalesl

Horario de Circulacion
Periodo

Lun  |Abieto ||| S:00 AM j‘ B:00 Phd

Mar | Abierto j 2:00AM = || B00PM =
Deste [ 57w | Mig_[asieto =1\ Eo0em = [ s00PM =
Jue |abieto || 8:00AM == || S00PHM ==
Hasta: [12/30/200 7] | e | = =
Wie |Abierto zl 2:00AM = || 500PM =

Séb [atieto =||[ 500 &M = |[ 500PM =
Dom [apieto »||[ &:00 &M =] |[ 500PM =

AFiadir | Hemoverl
oK I Cancelar |

1. En el grupo Periodo, especifique la fecha de inicio de este horario en el
cuadro Desde. Para hacerlo:

* Seleccione la fecha, luego escriba la nueva siguiendo el formato de
mes/dia/ano.

0]
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*  Presione sobre la flecha Calendario (Figura 5.68). Presione sobre las
flechas del calendario hacia la izquierda (<) o hacia la derecha (>)
para seleccionar el mes y finalmente escoja la fecha deseada. La fecha
seleccionada aparece en el cuadro Desde.

FIGURA 5.68 Horario de Circulacign x|
General Horario |Fiestasy Excepcwonesl Fecordatorios Generales
Lun | Abierto 'l
Flecha de Calendario Mar [abieto =] |[ B:004M = || 5:00 PM =
Eﬁ Afiets ¥ ] 500 P =
5:00 P =]
(00AM == (| 5:00 PM ==
Mon Tue “Wed Thu Fri Sat — —
75 25 27 28 23 a0 31 po0AM=H || 5:00PM =
1 2z 3 4 5 B TF - - -
g 9 10 11 12 13 14 'DDAMZ‘ S'DDPMZI
15 16 «F» 12 13 20 21
22023 24 B/ X F MW Afiadir Femover
29 30 AN 1 2 3 4 _I _I
ok I Cancelar |
Repita el paso 1 para el cuadro Hasta.
En el grupo Dia presione sobre la flecha lun y luego seleccione Abierto o
Cerrado. Repita esto para todos los dias de la semana.
4. En el grupo Horario de Circulacion, seleccione las horas en Inicia y Termina
para cada dia de la semana. Para esto, presione sobre el cuadro de horario
y luego muévase con las flechas contiguas hacia arriba o hacia abajo.
Repita esto mismo hasta establecer la hora correcta para cada dia de la
semana.
NOTA: Si desea crear horarios adicionales, debe esperar hasta completar
las pestanas Fiestas y Excepciones y Recordatorios Generales.
5. Al finalizar presione OK.
Pestana Fiestas y Excepciones
En esta pestana (Figura 5.69) elimine o anada fechas irregulares dentro del
horario que configuré en la pestana Horario. Para hacerlo:
FIGURA 5.69 Horario de Girculacion x|

Generall Horario  Fiestas y Excepeiones | Fiecordatorios Generales

Horario de Circulacion

Fecha & Estado
Termina

Flecha de Calendario

R=Repeticidn de Excepciones

Bemover |
Descripcion
<enter description here
ok Cancelar
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1. Presione Anadir. Esto activara una linea.
2. Enla linea, ingrese informacion relacionada con la fecha, como sigue:

A. Seleccione el cuadro de cotejo R si la fecha de excepcion se repite
cada ano. Esto resulta adecuado para feriados que se celebran
siempre en la misma fecha cada ano, como es el dia de Aiio Nuevo.

B. En el grupo Fecha y Estado ingrese la fecha de excepcion. Para hacerlo
coloque el cursor en el cuadro y escriba la fecha correcta utilizando el
mismo formato mes/dia/ano. O presione sobre la flecha Calendario
(mostrado en la Figura 5.69) para que muestre el calendario. Muévase
con las flechas del calendario hacia la izquierda (<) o hacia la derecha
(>) para seleccionar el mes y finalmente escoja la fecha deseada. La
fecha seleccionada aparece en el cuadro.

C. Enel cuadro ala derecha de la fecha, seleccione Abierto o Cerrado para
indicar cual sera la situacion de la biblioteca es esos dias.

D. Si selecciona Abierto en el paso C, ingrese la hora en Inicia y Termina
para este dia especial. Siga el procedimiento en el paso 4 en la
pagina 5-53. Si seleccioné Cerrado entonces no podra entrar horarios.

E. En el cuadro Descripcion escriba algun texto que describa el propoésito
del dia especial.

3. Sitiene fechas adicionales que ingresar, presione Anadir y repita el paso 2.

4. Al finalizar presione OK.

Pestana Recordatorios Generales

En esta pestana (Figura 5.70) indique la fecha en que los recursos deben ser
devueltos a la biblioteca, ya sea por el fin del afio escolar o por razén de inventario.
Para hacerlo:

FIGURA 5.70 xq

General I HUrariUI Fiestas y Excepciones  Recordatorios Generales

Flecha de Calendario /

R=Repeticidn de Fechas de Recordatorios

: Bemaover |

oK | Cancelar |

1. En la pestana Recordatorios Generales presione Anadir. Esto activara una
linea.

2. Enlalinea activa ingrese informacién para la fecha de cierre como sigue:

A. Seleccione el cuadro de cotejo R si la fecha de cierre se repite cada
ano.
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B. En el grupo Fecha ingrese la fecha de cierre. Para hacerlo, coloque el
cursor en el cuadro y escriba la fecha correcta utilizando el mismo
formato mes/dia/ano. O presione sobre la flecha Calendario (mostrado
en la Figura 5.70) para que muestre el calendario. Muévase con las
flechas del calendario hacia la izquierda (<) o hacia la derecha (>)
para seleccionar el mes y finalmente escoja la fecha deseada. La fecha
seleccionada aparece en el cuadro.

C. En el cuadro Descripcion escriba algin texto que explique el propdsito
del dia cierre.

3. Sitiene fechas adicionales que ingresar presione Anadir y repita el paso 2.
Al finalizar presione OK.

Si desea anadir otro periédo de circulacion (tal como “horarios de
verano”) repita el proceso para las pestanas de Horario, Fiestas y Excepciones
y Recordatorios Generales comenzando con “Pestana de Horario” en la
pagina 5-52.

Cambiando Fechas Temporeras en el Calendario del
Sistema

Habra ocasiones en que el departamento de circulacion necesite cambiar el calen-
dario del sistema para procesar una devolucién. Esta practica es normal en biblio-
tecas con devoluciones nocturnas.

Existen dos formas para retrasar el calendario del sistema. Una es a través de la
barra de menis y otra es por medio del botén derecho del “mouse”.

Para retrasar el calendario del sistema haga lo siguiente:
1. En la barra de herramientas, presione Devolver.

2.  En el mena Herramientas elija Cambio de Fecha. Esto muestra el cuadro de
didlogo Calendario, con la fecha vigente sombreada.

(0]

En la ventana de Circulaciéon presione con el botén derecho del “mouse”
sobre la fecha vigente en la barra de estado. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Calendario con la fecha vigente sombreada (Figura 5.71).

FIGURA 5.71 x

—Fecha Hora

, =
December, 2004 [ estam =

Sun Mon Tue Wed Thu Fri §
2829 30 e 2 w3 wed

5 85 7 8 95305
2013 14 15 165475

19 20 21 22 23 SesSe

2627 28 23 30 %l

WO S S8 B 57 Sedf | | Fechadstus |

T Today: 47872004

Cancelar |

[™ ElSistema de Ciiculacicn tizne fecha atrasadadadelantada

3. Seleccione el dia que desee. Si necesita seleccionar algin dia del pasado
mes, presione sobre el boton de la flecha izquierda (<) hasta encontrar el
mes anterior. Luego seleccione el dia deseado.
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Después de este cambio, la
Jfecha regresa automdtica-
mente a la fecha predefinida
del vencimiento del
préstamo.

Presione Retrasar. La fecha en la barra de estado de la ventana de Circula-
cién cambia a la mas reciente que habia seleccionado.

Ingrese los cédigos de barras de los recursos que desea devolver basados
en la fecha del sistema.

Para regresar a la fecha vigente haga lo siguiente:

* En el menu Herramientas elija Cambio de Fecha. Cuando aparezca el
calendario presione Fecha Actual.

0]

e En la ventana de Circulacion presione con el boton derecho del
“mouse” sobre la fecha en la barra de estatus. En el cuadro de didlogo
Calendario presione Fecha Actual.

0]

* Presione uno de los botones de transacciéon en la barra de herra-
mientas.

Cambiando la Fecha de Expiracion de Préstamos
Temporeramente

Puede ser que el periédo de préstamo predefinido para los préstamos sea dema-
siado corto o largo. Por ejemplo, el periodo de préstamo predefinido puede
resultar ser corto para alguien que sale de viaje, o demasiado largo cuando sabe
que el recurso tiene mucha demanda.

Para cambiar la fecha de expiracién de un préstamo haga lo siguiente:

1.
2.

En la barra de herramientas, presione Prestar.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o0 “escanee” el c6digo).

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cdigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o0 “escanee” el c6digo). Si se trata de varios recursos,
ingrese el codigo de barras para cada uno. Esto procesa la transaccion de
préstamo basado en el periédo previamente establecido. Los recursos
prestados apareceran en el panel de Transacciones. Ahora proceda a
revisar la fecha de expiracion.

En el panel de Transacciones, seleccione los cuadros de cotejo correspon-
dientes a los recursos que se acaban de prestar. Presione con el botén
derecho del “mouse” sobre uno de los recursos para obtener un menu de
transacciones.

Seleccione Cambio de Fecha. Esto mostrara un calendario.

Seleccione el dia de expiracién que desea. Si necesita seleccionar un dia

del mes siguiente, presione sobre el boton de la flecha derecha (>) en el
calendario para seleccionar el mes, luego presione sobre la fecha de expi-
racion.

Presione QK. La fecha de expiracion que ha cambiado aparecera en el
panel de Transacciones.
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USANDO LA UTILIDAD DE LOS INFORMES DE TRANSACCION

FIGURA 5.72

Boton Mostrar

Nota: Si desea ver las
transacciones relacionadas
con equipos, debe cambiar a
la base de datos de equipos.
Vea “Seleccionando una Base
de Datos de Circulacion” en la
pdgina 5-10.

Elmoédulo de Circulacién le suministra informes de transacciones para monitorear
la actividad de la biblioteca. Estos informes se discuten en la seccion siguiente,
“Visualizando, Ordenando e Imprimiendo Informes de Circulacién”. (Puede
encontrar informes adicionales en el médulo ReportTool; vea la pagina 7-1.)

Visualizando, Ordenando e Imprimiendo Informes de
Circulacion

1. En el meni Modo elija Transacciones de la Biblioteca. Esto muestra una lista
de todas las transacciones (Figura 5.72), excepto las devoluciones corres-
pondientes al periédo vigente (segin se define en la opcién Horario; vea
“Pestana de Horario” en la pagina 5-52).

M3 Circulacion -(M3 Workstation) [_ O] x|

Archiva Moda Usuario Recurso  Herramientas Configuracion  Ayuda

MANDARIN M3™

Prestar Devolver Renovar Reservar Estado CIRCULATION

Az 2|24 % &|l¢|e ¢ |e|® |G| =] 2]s B|E| =|o|e

Codigo de Barras:l| =l Recurso:
Usuario:
:’:II Todas las transacciones:
Cadigo de Banasl Uzuario Cadign de Bana# Aiticula Transaccion | &
1 P4 Ahern, Clarence 1019571 Italy; Préstamo Wencido
2 M Abel, Jr., David E. 1021048 Chriztmasz in Italy. tulta
3 |P5 Antanini, Julia Smith 1021188 Favorite fairy tales told in [taly. Préstama Yencido
4 |FP7 Arnold, William F. 1007129 Letters to Horseface, being the story of Wolfgang Ar Fréstamo Vencid_olLI
«| | »

Lista [Transacciones de la | |Library |admin [3am o8, 2003 [ozi4EPM 4

2. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

e Para ver la informacién relacionada con las transacciones de un
usuario o recurso, presione dos veces sobre la transaccion en el panel
de Transacciones. Esto mostrara cualquier informacién pertinente
sobre un usuario o recurso en los dos paneles superiores.

* Para cambiar la vista en el panel de Transacciones entre todas las
transacciones, de usuario y de recurso, presione dos veces sobre cual-
quier transaccion en el panel. Luego presione el botén Mostrar (ilus-
trado en la Figura 5.72) hasta que vea la transacciéon deseada. El
icono “carita” representa transacciones de un usuario, el icono “libro”
representa transacciones de recursos, mientras que cuando esta en
blanco representa todas las transacciones.
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Para regresar a la lista
completa de transacciones
seleccione Listar Todo.

FIGURA 5.73

Para regresar a la lista
completa de transacciones
seleccione Listar Todo.

FIGURA 5.74

Para mds informacion
sobre la opcion Préstamos
Vencidos, vea “Enviando
Mensajes de Multas y
Vencimiento por E-Mail” en
la pagina 5-20.

e Para limitar las transacciones a los datos del dia vigente presione con
el botén derecho del “mouse” sobre el panel de Transacciones. Esto
abre un menu de comandos que contiene clasificaciones y otros
comandos (Figura 5.73). Seleccione la opcidn que satisfaga su nece-
sidad: Todo lo del Dia, Multas del Dia, Préstamos del Dia, Retenciones del
Dia, Reservaciones del Dia o Reservas del Dia.

Modo de Disefia

Listar Todo

Seleccionar Tranzacciones...
Todolo del Dia

Multas del Dia

Préstamosz del Dia
Betenciones del Dia
Reservaciones del Dia
Beservas del Dia

Imnprirnir

*  Para ordenar por tipo de transaccién o periédo de tiempo elija Selec-
cionar Transacciones en el menid de comandos (Figura 5.73). En el
cuadro de didlogo Seleccione Transacciones (Figura 5.74), elija el
tipo y el peridodo de tiempo y presione OK.

Seleccione Transacciones E

— Tipo de Transaccidn— — Periodo de Tiempo

Ok

& Todo & Diaen Curso =

" Préstamos  Todo {Cancelar
= Multas  (ltimo Dias

" Retenciones £ Dfa Siguierte

" Reservas — Préstamos Yencidos

" Reservaciones &
Préstamos CHl el

Wencid
encidos r I dias adicionales

Eriar
r ritificacidn

* Paraimprimir las transacciones que aparecen en el panel elija Imprimir
en el mend de comandos (Figura 5.73). Si le aparece el cuadro de dia-
logo Print, revise las configuraciones de la impresora y presione OK.

* Elija Modo de Diseiio en el ment de comandos (Figura 5.73) para con-
figurar la informacién que va a incluir y cémo lucira en el panel de
Transacciones mientras esta en el modo Transacciones de la Biblio-
teca. Este procedimiento se explica en “Modificando el Panel para
Transacciones de la Biblioteca” en la pagina 5-70.

USANDO EL “TRICODER” PARA EJECUTAR LAS TRANSACCIONES

Nota: Las siguientes instruc-
ciones describen la forma de
“escamear” usando el equipo
llamado Worthington
TriCoder™. Si utiliza un
equipo diferente a este puede
que el procedimiento no sea el
mismo.

Es posible que en algiin momento tenga que ejecutar transacciones utilizando un
dispositivo portatil para “escanear”, como lo es el “TriCoder”. Esto puede ocurrir
cuando esté trabajando en una unidad rodante y no tenga disponible el médulo de
Circulacion.

Este procedimiento incluye la lectura o “escaneo” de usuarios y/o recursos usando
el TriCoder, luego la recuperacion de los mismos para verlos desde Circulacion.
Puede “escanear” y recuperar c6digos de barra solo por medio de una transacciéon
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a la vez (a no ser que utilice la forma Transaction Barcodes; vea “Utilizando los
Codigos de Barras de Transacciones” en la pagina 5-60).

“Escaneando” Recursos
En el TriCoder presione ON, luego presione cualquier tecla.

En el indicador de entrada presione YES.

En el indicador de nimero de programa presione 0.

s

Nota: Puede ademds escribir
el cadigo de barras del
USUATIo 0 recurso en el
TriCoder; asegurese de
presionar ENTER en el
TriCoder entre cada cédigo *  Si esta realizando una transaccion de devolucién o renovacion,
ingresado. “escanee” solo los codigos de los recursos.

“Escanee” los cédigos de barra de los usuarios o recursos.

* Si esta realizando una transaccion de préstamo o reserva, “escanee”
el cédigo del usuario y luego el del recurso. Repita para cada transac-
cién a realizar.

5. Presione END. Ahora esta listo para cargar los datos en el médulo de Cir-
culacion.

Cargando los Datos
1. Conecte el TriCoder a la estacion de Circulacion.

2. En Circulacion, presione el botén correspondiente a la transacciéon que va
a realizar (Prestar, Devolver, Renovar o Reservar).

3. En el ment Herramientas elija Cargar Transacciones. Esto muestra el cuadro
de didlogo Cargar Transacciones (Figura 5.75).

FIGURA 5.75
[

Guardar

Abrir

il

Lancelar

4. Presione con el “mouse” dentro del cuadro de texto.

En el TriCoder presione NO en la indicaciéon de recolecciéon de datos, luego
presione YES en la indicacion de cargar datos.

6. Los codigos de barra cargados deben aparecer en el cuadro de didlogo de
Cargar Transacciones. Presione OK para cargar las transacciones a la base
de datos.

7. Cuando haya completado el proceso le aparecera un mensaje informan-
dole que la operacién de carga ha sido exitosa, o alertandole de errores
ocurridos durante el proceso.

NOTA: Si aparece un mensaje de error elija Ver Registro de Carga en el menu
Ayuda. Esto muestra un registro identificando los errores (mostrado en el
ejemplo en la Figura 5.76).
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FIGURA 5 . 7 6 :‘J UploadErrorLog.txt - Notepad =] E3

File Edit Format Help

[20030108145202.0 3847584 ]
pescription=pProcessing Uploaded Barcodes...
Locatiaon=

[20030108145202.0 20]
pescription=Processing Barcode:B324532
Locations=

[20030108145202.0 510]

bescription=jNo se puede encontrar el cCodigo de Barras! wvuelwva a
antrar el codigo de barras.

Location=CCirsboc: :bisplayEndoperationMessaged. .. )

[20030108145203.0 411]
pescription=Finished Processing Uploaded Barcodes...
Locations=

Utilizando los Cddigos de Barras de Transacciones

Con el manual M3 se incluye una hoja laminada titulada Cédigos de Barras de
Transacciones. Use esta hoja para realizar las transacciones basicas por medio
del lector de cédigos de barra “tricoder”, u otro similar.

1. Sigalos pasos 1 a 3 en ““Escaneando” Recursos” en la pagina 5-59.

2. “Escanee” el coédigo de barras de acuerdo a la transaccién a realizar en la
hoja Transaction Barcodes (Modo de Préstamo, Modo Devolucion y otros).

3. “Escanee” los cédigos de barras de los usuarios o recursos.

*  Si estd realizando un préstamo o una reserva, “escanee” el cédigo de
barras del usuario y luego el del recurso. Repita esto mismo por cada
transacciéon en este mismo modo.

*  Siesta realizando una devolucién o renovacion, “escanee” los coédigos
de barra solamente.

Repita los pasos 2 y 3 como desee.
Presione END.

Conecte el TriCoder a la estacion de Circulacion.

Ne ok

En Circulacién, presione sobre cualquier botén en la barra de herra-
mientas.

8. Descargue los datos dentro de Circulacion. Para esto, siga los pasos 3a 7
en “Cargando los Datos” en la pagina 5-59.
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MODIFICANDO LA APARIENCIA DE LA VENTANA DE CIRCULACION

En el médulo de Circulacion se pueden modificar los campos MARC y los carac-
teres de las letras que se muestran en la ventana de Circulacion. El sistema es tan
flexible que puede configurar diferentes modos de visualizar cada transaccion
(Prestar, Devolver, Renovar, Reservar, Estado) en cada panel (Usuario, Recurso,
Transacciones). El médulo de Circulacion incluye configuraciones establecidas
para cada una de estas situaciones, pero se puede reconfigurar de acuerdo a la

Nota: Si su primera version
de M3 es 1.6, entonces las
celdas grdficas ya estardn
incluidas, tanto en los
paneles de Usuario como de
Recurso en todos los modos.

Observacion: Cree un
reqistro de usuario como
gjemplo para utilizario
durante las tareas adminis-
trativas.

FIGURA 5.77

Observacion: Si no aparece
el cuadriculado en el panel
de Usuario, presione con el
boton derecho del “mouse”
dentro del panel y seleccione
Mostrar cuadriculado.

necesidad particular.

Modificando el Panel de Usuario

1. Enla barra de herramientas, presione sobre el boton correspondiente a la
transaccion que desea modificar (Prestar, Devolver, Renovar, Reservar,
Estado). Los cambios realizados en un modo, no se efectuaran en los
demas; debe hacer cambios a cada modo individualmente.

2. Presione con el boton derecho del “mouse” sobre el panel de Usuario. Esto

abre un menud de comandos (Figura 5.9).

3. Seleccione Modo de Disefo. Esto cambia el panel de Usuario al modo de
Disefno con la informacion ordenada en una serie de celdas de datos

(Figura 5.77).

ki3 M3 Circulacion -{M3 Workstation)

Archive Moda  Uswario Recurso. Herramientas  Configuracion Ayuda

Devolver Renovar Reservar Estado

2228k %| 0¢|e¢|e|e|e| S| 2o m|E|

MANDARIN M3™

CIRCULATION

Celda de campo de ———PfFaton - 11086

base de datos

Celda de etiqueta ————pfrrestamcs

Fatron - 1208a

Estadisticas Actuales:

Fatron - 3334Hx

Fietenidos: Fatron - 993y

Feservados: Fatron - 9934z

KT I

= =] [Recurso:
1029834 =
Usuariu:_ Signatura: JE13CAS
Patron - 852#p j Titulo: Understanding Flowers for Algernon /
Patron - 100#c ... Autor: Cassedy, Patice
Patron - 1108a Editarial: Lucent Books,

Fecha:

Péginas:

Préstamos:

- Retenidos:
3 4|

Fecha de Yencimiento:

Estadisticas Actuales: —

c2001.
9
14 Jan 2003

1

0 -
| 3

x| Transacciones del Usuario:

I

| Codigo de Barras| Signatura | baterial Transaccion Creada | Vence |
r 1007129 JFIC MON Letters to Horseface, being the story of Wolfgang &1 Préstamo Yencido) 071 Nov 2002 15 Nov 2002
r 1029894 JE13CAS Understanding Flowers for Algerman / Préstamn 08 Ene 2003 14 Ene 2003
Listo |Prestar [ |admin |panog, 2003 [o247PM 4

4. Para crear una celda nueva, presione con el “mouse” donde la quiere
colocar en el panel de Usuario, luego arrastrela hasta lograr el tamano
deseado. Esto muestra el cuadro de didlogo Nueva celda (Figura 5.78).
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FIGURA 5.78

Nota: Si su primera version
de M3 es 1.6, entonces las
celdas grdficas ya estardn
incluidas, tanto en los
paneles de Usuario como de
Recurso en todos los modos.

FIGURA 5.79

Observaciones:

* Al seleccionar la celda esta
aparece con un fondo
amarillo.

* Para cambiar el tamanio
de una celda, arrastre el
cuadro a la esquina derecha,
parte inferior de la celda,
hasta alcanzar el tamarno
deseado.

* Para mover una celda,
arrdstrela hasta llegar al
lugar deseado. Si formase
parte de un grupo de celdas
(aparecen en azul), entonces
moverd el grupo entero.

Observacion: También
puede presionar con el boton
derecho del “mouse” para
mostrar el cuadro de didlogo
Propiedades.

Mueva celda EH

Seleccionar tipo de celda

i+ Etiqueta [texta]

Cancelar |

" Campo de baze de datos
" Grafico

Seleccione el tipo de celda que desea crear, luego presione OK.

Para modificar las celdas presione con el botén derecho del “mouse” sobre
una celda o grupo de celdas. Esto abre un menid de comandos
(Figura 5.79).

Fropiedades

Etviar al frente
Erwiar atrds

Seleccionar todog

Cortar celda
[Eartan grupe

Copiar celda
i = 0

Pegar

Borrar celda
Barrar grups
Barrar todo

v Mostrar cuadriculado
Maover al cuadriculado de la izquierda
Subir &l cuadriculado

Alirean griupe de farma vertical
Alinear grups de farme herzental

Guardar
Terminar el Modo de Disefio

A continuacién se explican varias de las opciones de este ment:

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

Propiedades — Dependiendo del tipo de celda que seleccione (celda de
etiqueta, campo de base de datos o imagen), aparecera un cuadro de
didlogo de Propiedades. Para instrucciones referentes a cémo modi-
ficar cada tipo de celda vea las tres secciones siguientes: “Modifi-
cando una Celda de Etiqueta (Texto),” “Modificando una Celda de
Campo de Base de Datos,” y “Modificando una Celda de Imagen”.

Enviar al frente y Enviar atrds — Si las celdas estan sobrepuestas, selec-
cione una y elija entre las opciones para enviarla al frente o al final.

Seleccionar todos — Crea un grupo de todas las celdas, incluyendo cual-
quiera que esté fuera de vista. Utilice la barra de desplazamiento para
ver todas las celdas.
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Observacion: Puede crear un
grupo de celdas presionando
la tecla CTRL y arrastrando el
“mouse” para seleccionar las
que desea. Las celdas en un
grupo aparecen subrayadas
en azul. Los grupos le
permiten cortar, copiar,
pegar, borrar y alinear
malltiples celdas. Puede
separar un grupo de celdas
presionando con el “mouse”
una vez fuera del grupo.

FIGURA 5.80
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¢ C(Cortar celda y Cortar grupo — Borra las celdas mostradas y las
almacena en el portapapeles.

*  Copiar grupo — Si usa esta opcién para copiar un grupo elija Pegar, el
nuevo grupo se pegara encima del original. Una vez hecho esto, la
celda puede ser arrastrada a una nueva posicion.

*  Pegar — Pega la tltima operacion de cortar o copiar. Para pegar multi-
ples celdas o crear un grupo, presione Copiar Grupo y luego Pegar.

*  Mover al cuadriculado de la izquierda — Alinea la celda seleccionada
con la linea del cuadriculado que aparece a la izquierda.

e Subir al cuadriculado — Alinea la celda seleccionada con la linea del
cuadriculado directamente encima de la celda.

*  Alinear grupo de forma vertical — Alinea el grupo con la celda selec-
cionada de forma vertical.

* Alinear grupo de forma horizontal — Alinea el grupo con la celda selec-
cionada de forma horizontal.

7. Al finalizar, presione con el botén derecho del “mouse” sobre el panel de
Usuario. En el mena de comandos elija Guardar.

8. Vuelva a presionar con el boton derecho del “mouse” sobre el panel de
Usuario. En el ment de comandos elija Terminar el Modo de Diseno. Esto le
saca del modo de Diseiio.

Modificando una Celda de Etiqueta (Texto)

Para hacer cambios en el cuadro de didlogo Propiedades de la etiqueta
(Figura 5.80) proceda como sigue:

Propiedades de la etiqueta [ %]
Etiqueta IMuIlas: |LI

Cambiar color de fondo... | [ isible Cancelar |

Formato de texta

-NIHEBCIUVI1 ™ Continuar la linea
& |zquierda
" Centra

Cambiar lipo de letra
" Derecha

En el cuadro Etiqueta, escriba el texto que desea mostrar en la celda.

2. Para cambiar el color de fondo de la celda presione Cambiar color de fondo.
Esto muestra el cuadro de dialogo Color. Seleccione el color y presione
OK.

3. Para que la celda y su contenido queden invisibles en el modo de Disefo,
remueva la marca en el cuadro de cotejo Visible.

En el grupo Alineacidon seleccione la alineacién deseada para el texto.

Si la linea es demasiado larga para acomodarla en la celda y desea que
pase a la linea siguiente, seleccione el cuadro de cotejo Continuar la linea.
NOTA: Tal vez necesite aumentar la altura de la celda para que la proxima
linea quede visible.
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6. Si desea cambiar el tipo de letra presione Cambiar tipo de letra. Esto

muestra el cuadro de didlogo Font. Haga los cambios deseados y presione
OK.

7. Al finalizar presione OK.

Modificando una Celda de Campo de Base de Datos

Para hacer cambios en el cuadro de didlogo Propiedades de campo (Figura 5.81)
proceda como sigue:

FIGURA 5.81 x
— Definicidn celda -
Eonianidos Editar recurso | LI
Afiadir un campo-> | Configurar recurso | ﬂl
El cuadro Contenidos Afiadit texto> | Eliminar recursa |
muestra los recursos en el Eimnartods |
orden en que apm’”ecen enla [ isible Iover hacia ariba Imer hacia abajo |
celda. Para cambiar el
orden, seleccione uno de los [ Temet :
K Alineacion diltiples recursos
recursos Yy presione Mover ‘o [zt [~ Continuar la linea 3 M semera s remras
hacia arriba o Mover hacia " Centra — (% Separe |oz (ecUrsos o Un Espacio
abqio. " Derecha el (e |-, € Separe (ECUrsos con U I_ [aracter

Cambiar color de fondo...

1. Para anadir un campo a una celda presione Afadir un campo. Esto muestra
el cuadro de didlogo Seleccione campo de la base de datos (Figura 5.82).

FIGURA 5.82

Seleccione campo de la base de datos
Tabla Campao ik |
! B [000 - Guia f’

Patron 000405 - Estado del registro Cancelar |
Transaction 00006 - Tipo de registro
Group 000407 - Mivel bibliogrfico
000405 - Tipo de control -
4 I I 3
- Mostrar como——— Se puede repefin campa
= Tiesto normal Ellcampa seleccionada se puede repetir. Favor de indizar &
73 [Eadkaitlera punta del campo o subcampo que desea mostrar.
) Walor booleana
[btenern f | 1= Dbtere; # 1=
) tfoneda G G
" Huperlink
" Multimedia File

2. Para hacer cambios en este cuadro de didlogo proceda como sigue:

A. En la opcion Tabla seleccione la tabla que contiene los datos que desea
mostrar.

B. En la opcién Campo seleccione el campo que desea mostrar.

C. En el grupo Mostrar como seleccione el formato que desea mostrar para
el campo.

D. Si el campo esta repetido seleccione una opcién del grupo Se puede
repetir campo.
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Observacion: También
puede presionar dos veces con
el “mouse” sobre el recurso
para mostrar el cuadro de
didlogo Seleccione campo de
la base de datos.

FI1GURA 5.83
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11.

12.

13.
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E. Al finalizar presione OK. Esto le regresa al cuadro de didlogo
Propiedades de campo (Figura 5.81).

Para anadir texto a la celda presione Anadir texto. Esto muestra el cuadro
de didlogo Anadir texto. Escriba el texto que desea mostrar y presione OK.

Si desea que la celda y su contenido queden invisibles en el modo de
Disefno elimine la marca en el cuadro de cotejo Visible.

Para editar el recurso seleccionelo del cuadro Contenidos, luego presione
Editar recurso. Esto muestra el cuadro de didlogo Seleccione campo de la
base de datos (Figura 5.82). Para hacer cambios siga el procedimiento
que se explica en el paso 2.

Si desea configurar el recurso selecciénelo del cuadro Contenidos, luego
presione Configurar recurso. Esto muestra el cuadro de didlogo Formato de
texto que corresponde al formato seleccionado en el paso 2C. Haga los
cambios deseados y presione OK.

Para eliminar un recurso de una celda haga lo siguiente:

* Para eliminar un recurso seleccionelo del cuadro Contenidos, luego
presione Eliminar recurso. Esto elimina el recurso.

¢ Para eliminar todos los recursos presione Eliminar todo. Esto elimina
todos los recursos y coloca la entrada “Campo indefinido” en la celda.

En el grupo Alineacidon seleccione la alineacién deseada para el texto.

Sila linea resulta demasiado larga para acomodarla en la celday desea que
pase a la linea siguiente, seleccione el cuadro de cotejo Continuar la linea.

Para cambiar el tipo de letra presione Cambiar tipo de letra. Esto muestra
el cuadro de didlogo Font. Haga los cambios deseados y presione OK.

En el grupo Miiltiples recursos, indique la manera en que desea separar los
recursos en la celda.

Para cambiar el color de fondo de la celda, presione Cambiar color de fondo.
Esto muestra el cuadro de dialogo Color. Seleccione el color y presione
OK.

Al finalizar presione OK.

Modificando una Celda de Imagen

Para hacer cambios en el cuadro de didlogo Propiedades de la imagen
(Figura 5.83) proceda como sigue:

Propiedades de la imagen [ x|
Localizacion de la imagen K |
’7 & Bage de datos " Archiva esterior ‘
Tabla Campa
Bibliographic
Patran
Tranzaction
Group
v Wisible v Encoger/Estirar la imagen para ajustar a la celda
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Observaciones:

* Para importar imdgenes en
su bases de datos M3 vea
“Usando el Administrador de
Imdgenes M3” en la

pdgina 4-51.

* Para anadir un campo de
imagen vea “Anadiendo un
Campo de Imagen a un
Registro Bibliogrdfico o de
Usuario” comenzando en la
pdgina 5-39.

FIGURA 5.84

Observacion: Cree un
reqistro de usuario como
ejemplo para utilizarlo
durante las tareas adminis-
trativas.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

1.

4.

En el grupo Localizacion de la imagen, seleccione Base de Datos o Archivo exte-
rior.

* Si elije Base de datos seleccione la tabla que contiene los datos que
desea mostrar en la opcion Tabla, luego escoja el campo de imagen que
quiere incluir en la opciéon Campo.

*  Si elije Archivo exterior presione Seleccionar archivo. Esto muestra el
cuadro de dialogo Open. Localice el archivo que desea abrir, luego
presione Open. Esto muestra la ruta y el nombre del archivo en el
cuadro de dialogo Propiedades de la imagen (mostrado en la
Figura 5.84).

Propiedades de la imagen B=
Localizacion de la imagen oK |
’7 " Bage de dates & Archivo esterior ‘
Cancelar |

| Seleccionar archivo.. 1

‘E:\Program Files'Mandarin M3ypeach.jpg

v Wisible v Encoger/Estirar la imagen para ajustar a la celda

Para que la imagen sea invisible en el modo de Disefio, elimine la marca
en el cuadro de cotejo Visible.

Si desea que la imagen se ajuste a la dimensién de la celda, seleccione el
cuadro de cotejo Encoger/Estirar la imagen para ajustar a la celda. NOTA: Si la
imagen es mas grande que la celda y no se selecciona este cuadro de cotejo
solo aparecerd una parte de la imagen en la celda.

Al finalizar presione OK.

Modificando el Panel de Recurso

1.

En la barra de herramientas, presione sobre el boton correspondiente a la
transaccion que desea modificar (Prestar, Devolver, Renovar, Reservar,
Estado). Los cambios realizados en un modo no se efectuaran en los demas;
debe hacer cambios a cada modo individualmente.

Presione con el boton derecho del “mouse” sobre el panel de Recurso. Esto
abre un menu de comandos (Figura 5.9).

Seleccione Modo de Diseno. Esto cambia el panel de Recurso al modo de
Disefio con la informacion ordenada en una serie de celdas de datos
(Figura 5.85).
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FIGURA 5.85

Observacion: Si no aparece
el cuadriculado en el panel
de Usuario, presione con el
botdn derecho del “mouse”
dentro del panel y seleccione
Mostrar cuadriculado.
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kit M3 Circulacion -(M3 Workstation)
archive Moda Usuario Recurso. Hertramientas  Configuracion  Ayuda

MANDARIN M3™

Devolver Renovar Reservar Estado

CIRCULATION

2222 a|% eeeelele s =2 EE =oln

[1n2aza4 =] |Recurso:

Holding - 852#tp 1=
Usuario: Signatura: Holding - 852#k ...
F7 J= 0 N TV Bibliographic - 2454#a
Arnold.Gregory, L. [utor: Bibliographic - 100#a
608 Madizon E ditoriat Bibliographic - 25080
Toledo OH 436041121 Fecha: Eibliographic - 2E0#c

Faginas: Eibliographic - 300#a

echa de Vencimiento:  |Holding - 99386

Celda de etiqueta

Estadisticas Actuales:

Celda de campo de
base de datos

© Mandarin Library Automation, Inc.

Préstamas: 2 Estadisticas Actuales-

Retenidos: 0 Préstamos: |Holding - 993t

o do 0 — ’EL T H-Hulding - 9334y hd
hulkas: 0 LI | | _'I—I

=| Transacciones del Usuario:

# | Codigo de Baras| Signatura | I aterial | Tranzaccidn Creada Yence |
r 1007129 JFIC KON Letters to Horseface, being the story of “Wollgang Ar Fréstamo Yencido) 07 Moy 2002 15 Moy 2002
r 1029834 JE13 Cas Understanding Flowers for &lgermon / Fréstamo 08 Ene 2003 14 Ene 2003
Listo |Prestar [ |admin [3an 08, 2003 [o2i47PM 4

4. Siga el procedimiento en los pasos 4 a 8 comenzando en la pagina 5-61
para modificar informacién que se muestra en el panel de Recurso. Debe
asegurarse que se sustituya la palabra “recurso” cuando se utilice
“usuario”

Modificando el Panel de Transacciones

Existen tres paneles de presentacién de transacciones: Usuario, Recurso y Tran-
sacciones de la Biblioteca. Cada uno tiene una configuracién diferente. Esta sec-
cién explica como modificar las formas de presentar informacién de un usuario o
recurso en el panel de Transacciones. Para modificar la apariencia de Transac-
ciones de la Biblioteca vea “Modificando el Panel para Transacciones de la Biblio-
teca” en la pagina 5-70.

Para modificar la forma de presentacion de un usuario o recurso haga lo siguiente:

1. Enla barra de herramientas, presione sobre el botén correspondiente a la
transaccion que desea modificar (Prestar, Devolver, Renovar, Reservar,
Estado).

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario o
recurso y presione ENTER (o “escanee” el cogido).

3. Presione con el botén derecho del “mouse” sobre el panel de Transac-
ciones. Esto abre un meni de comandos (Figura 5.10).

4. Seleccione Modo de Diseno. Esto cambia el panel de Transacciones a modo
de Diseno, refrescando el panel para que no aparezca ninguna informacion
de transacciéon anterior.

5. En el panel de Transacciones, presione el botén derecho del “mouse”
sobre el encabezamiento de la columna que desea editar. Esto abre un
mend de comandos (Figura 5.86).
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FIGURA 5°86 Carga Predefinida
Propiedades de la Columna
Afadir/Insertar Columna
Eliminar Calurmna
Guardar Configuracion
Terminar el Modo de Disefia
6. Si desea borrar la columna seleccionada o insertar una en el lado
izquierdo, elija el comando apropiado.
(0
Si desea utilizar la configuracién disponible para el panel de Transac-
ciones seleccione Carga Predefinida.
o
Observacion: También Si desea editar las propiedades de la columna seleccionada elija Propie-
puede presionar dos veces dades de la Columna. Esto muestra el cuadro de didlogo Propiedades de
sobre el encabezamiento de la Columna (Figura 5.87).
columna para abrir el cuadro
de didlogo Propiedades de
Columna.
FIGURA 5.87
0pci0nes de Pl‘esenta(}ién —“G Presentacion Bibliografica € Presentacion da Equipo ¥ Unir Celdas
Gl‘upo de Encabezamlento —’ Encabezamiento: ISIQnatha Letras Separadar: L | |
I— ancelar
Grupo de Unlr Inearniento de Testor (¢ [zquierda € Centra " Derecha ’
Formata
Grupo de Datos Tabla: IEiemth j & Hinguno
Grupo de Forma/to Campa: |852#h Numera de clasificacidn 'l b(‘ Fecha: jv
Vista: Sample - | ' Numérico: I 'I
Alineamiento de Testo: & |zquierda ¢ Centro € Derecha ¢ Booleano: I jv

Edite las propiedades de la columna segin su necesidad:

*  Opciones de Presentacion — Cada columna tiene propiedades de visua-
lizacién diferentes para recursos bibliograficos y equipos. Las confi-
guraciones bibliograficas de visualizacién se aplican cuando la
transaccion envuelve un recurso bibliografico, mientras que las de
equipos se usan cuando la transaccién implica un equipo. De esta
manera puede seleccionar Presentacion Bibliografica y ajustar las confi-
guraciones utilizadas para los recursos bibliograficos, luego elija
Presentacion de Equipo y haga lo propio para los equipos.

* Grupo de Encabezamiento — En este grupo debe configurar el texto de
encabezamiento de la columna como desee que aparezca encima de la
columna. Para esto haga lo siguiente:

A. Escriba el texto para el encabezamiento de columna en el cuadro
Encabezamiento.

B. Sino esta satisfecho con las propiedades del tipo de letra en el
cuadro Encabezamiento, presione Letras. Esto muestra el cuadro de
dialogo Font. Modifique las opciones del tipo de letra como desee
y presione OK.
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C. Seleccione la opcién Alineamiento de Texto para indicar la posicién
del texto en el encabezamiento de la columna.

*  Grupo Unir - Si la informacion en esta celda debe estar unida a la infor-
macion presentada en la celda de la derecha:

A. Seleccione el cuadro de cotejo Unir Celda.

B. En el cuadro Separador, escriba un espacio, una coma o cualquier
otro texto que desee utilizar para separar el contenido de las dos
celdas.

*  Grupo de Datos — En este grupo establezca la configuracién para los
datos que se exhiben en esta columna.

A. En la lista Tabla seleccione la base de datos que contenga los
datos que desea mostrar.

B. En la lista Campo seleccione el campo de registro que desea
mostrar.

C. Para cambiar las propiedades del tipo de letra en los datos de
columna (segun se ilustra en el cuadro Vista), presione Letras.
Esto muestra el cuadro de didlogo Font. Modifique las opciones
del tipo de letra como desee y presione OK.

D. Seleccione una opcion de Alineamiento de Texto para indicar la
posicion del texto para los datos en la columna.

*  Grupo de Formato — Si la columna de datos necesita un formato consis-
tente, seleccione la opcion relacionada con el tipo de informacion
(fecha, numérica, Booleano) y elija el formato deseado en la lista corres-
pondiente.

Al finalizar presione OK.

Repita los pasos 5 a 7 para cada columna que desea cambiar en el panel
de Transacciones.

9. Al finalizar presione el botén derecho del “mouse” sobre el panel de Tran-
sacciones. En el mend de comandos elija Guardar Configuracion. (O, si
desea utilizar lo establecido por defecto para el panel de Transacciones,
elija Carga Predefinida.)

10. Repita los pasos del 1 a 9 si desea modificar la apariencia de otro panel de
Transacciones (usuario o recurso).

11. Al finalizar presione el botén derecho del “mouse” sobre el panel de Tran-
sacciones. En el meni de comandos (Figura 5.86) elija Terminar el Modo de
Diseno. Esto le saca del modo de Diseno.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 4ta ed.




L
5-70 Usando la Circulacion

Modificando el Panel para Transacciones de la Biblioteca

Si desea modificar el formato de presentacion del panel de Transacciones para el
modo de Transacciones de la Biblioteca haga lo siguiente:

1. En el menu Modo elija Transacciones de la Biblioteca.

2. Presione el boton derecho del “mouse” sobre el panel de Transacciones.
Esto abre un ment de comandos (Figura 5.73).

3. Seleccione Modo de Diseio. Esto cambia el panel de Transacciones al modo
de Diseno, refrescando el panel para que no aparezca informacion sobre
transacciones.

4. Siga el procedimiento en los pasos 5 a 11 comenzando en la pagina 5-67.
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USANDO EL M3 OPAC

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo brinda instrucciones sobre c6mo hacer busquedas en la base de
datos de su biblioteca y como trabajar con los resultados. Explica especifica-
mente:

*  Coémo se selecciona el idioma de la interfaz de bisqueda (pagina 6-4)
* Como se seleccionan las bases de datos para las bisquedas (pagina 6-4)

* (Como se realizan las blisquedas Basica, Avanzada y del Catalogo Visual
(pagina 6-7)

* Co6mo se repasa el historial de la sesiéon de busqueda y como se regresa a
busquedas anteriores (pagina 6-14)

*  Coémo trabajar con resultados de buisquedas en formatos de registros
breves y extendidos (pagina 6-19)

* (Co6mo determinar la disponibilidad (pagina 6-21) y la localizacién
(pagina 6-24) de recursos

* Coémo anadir registros a la Bibliografia (pagina 6-26)

*  (Como se imprimen (pagina 6-22) y guardan (pagina 6-23) los registros
*  (Co6mo se utiliza la opcién Mirar en Anaquel (pagina 6-25)

* Coémo se utiliza la pestana Mi Cuenta (pagina 6-28)

* Coémo se utiliza la caracteristica Reiniciar para reajustar configuraciones
y cO6mo se limpia el historial de bisqueda (pagina 6-31)

*  Coémo se utiliza el Tablén de Anuncios (pagina 6-31)
*  Cémo modificar el encabezamiento del OPAC (pagina 6-33)
* Coémo mostrar las imagenes de portadas (pagina 6-33)

* (Como se personaliza la interfaz del Catalogo Visual utilizando el Modo de
Configuracion (pagina 6-34)

ACERCA DEL OPAC M3

El Catalogo Publico de Acceso en Linea (OPAC) es una interfaz de biisqueda
flexible y multilingiie que permite al usuario buscar registros por medio de tres
métodos diferentes. El usuario puede trabajar con sus resultados usando una
variedad de formatos de registros breves o extendidos.

Los tres métodos de buisqueda disponibles son:
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Busqueda Basica — Un método basico de biisqueda donde busca por pala-
bras claves utilizando légica Booleana, truncamiento, comillas para buscar
por frase y Explorar Indice.

Buasqueda Avanzada — Un método mas avanzado que ofrece flexibilidad de
busqueda y opciones miltiples. Los usuarios pueden entrar ecuaciones de
busqueda usando palabras claves de forma simple o compleja y pueden uti-
lizar la opcion Explorar Indice.

Busqueda Catalogo Visual — Un método facil de biisqueda grafica donde se
limita a senalar-y-seleccionar. Los usuarios seleccionan botones en
colores para reducir sus bisquedas tematicas amplias, a sub-temas mas
especificos, hasta llegar al resultado final.

Las siguientes cinco caracteristicas amplian la sesién de bisqueda del usuario:

La funcién Bibliografia permite que un usuario coloque aparte ciertos
registros seleccionados durante la sesién de busqueda para revisién adi-
cional o para imprimir sus resultados.

La funcién Mirar en Anaquel localiza rapidamente aquellos registros con
un namero de clasificacion parecido al que fue seleccionado. Esto equivale
a mirar a la derecha o a la izquierda donde esta el recurso en los anaqueles
de la biblioteca.

La funcién Historial guarda una lista acumulativa de las ecuaciones de la
Busqueda Avanzada. Esta caracteristica le ahorrara tiempo ya que, per-
mite seleccionar cualquier bisqueda en la lista y regresar a la misma solo
con presionar el boton historial. El usuario puede borrar la biisqueda en
cualquier momento, si desea asegurar la privacidad de la informacion.

La funcién Reiniciar borra toda informacién almacenada en el cuadro de
didlogo Seleccién de Historial y regresa las configuraciones a su condicién
original.

El Tablén de Anuncios vincula un archivo local HTML o a una direccion
URL del World Wide Web que usted desea que los usuarios vean.

Visualizacion del OPAC

Para poder mostrar el M3 OPAC correctamente, debe configurar la resolucion de
su monitor a 800x600 6 mas alto. De ser necesario regrese a su documento de
Windows para instrucciones detalladas.

LOGRANDO ACCESO AL OPAC

Para lograr acceso al médulo M3 OPAC haga lo siguiente:

Nota: Si instalo M3 1.1 antes
de 1.6, seleccione SIRS
Mandarin y luego M3 (en vez
de Mandarin M3).

En la barra de tareas presione sobre el botén Start, seleccione Programs, elija
Mandarin M3 y luego OPAC. Esto muestra la ventana principal de M3 OPAC
(Figura 6.1).
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Caracteristicas de la Ventana OPAC

La ventana OPAC se muestra en la Figura 6.1. La ventana principal consta de
cuatro areas.

FIGURA 6- 1 = M3 OPAC

Barra de
encabezamiento

Pestanas de funciones
Busgueda Basica

Idiomas

Panel de datos

Encahezamiento de Materia

Panel de opciones

a Titulo
Basica

Avanzada
 Autar

Visual

— mandarin
LIBRARY AUTOMATION

*  Barra de encabezamiento — Esta seccién contiene los botones Reiniciar,
Tabléon Anuncios y Ayuda. El administrador de su sistema puede reconfi-
gurar el logo para personalizar su biblioteca.

*  Pestarias de funciones — Cinco pestanas se mueven entre las diferentes fun-
ciones del OPAC. Cada pestana esta dividida en dos secciones: un panel
de datos a la izquierda y uno de opciones a la derecha.

* Pestana de Basqueda (mostrada en la Figura 6.1) — Selecciona un
método de bisqueda y luego ejecuta la misma.

¢ Pestana de Resultados — Permite ver y trabajar con los resultados de
busqueda en formatos de registros breves y extendidos.

* Pestana de Bibliografia — Permite ver y trabajar con registros guar-
dados en la Bibliografia.

* Pestana de Bases de datos — Permite elegir y buscar en la base de
datos deseada.

* Pestana de Mi Cuenta (opcional) — Permite ver informacioén personal y
transacciones en el historial del usuario.

*  Panel de datos — Dentro de cada pestana se muestra informacién relacio-
nada con la seleccionada.
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e Panel de opciones — Dentro de cada pestana se encuentran los botones para
la informacién mostrada en el panel de datos. Cada pestana incluye un
conjunto diferente de botones.

SELECCIONANDO UN IDIOMA DE INTERFAZ

FIGURA 6.2

El OPAC permite al usuario seleccionar el idioma de interfaz de su preferencia.
Cambiar el idioma del interfaz afecta el texto en varias secciones, como son los
nombres en la ventanas, botones, nombres de los cuadros de texto y mensajes. Al
cambiar el idioma de interfaz no modificara el resto de la informacién en la base
de datos.

Para seleccionar un idioma de interfaz diferente haga lo siguiente:

1. Enlapestana Basqueda presione Idiomas. Esto muestra el cuadro de didlogo
Idiomas (Figura 6.2).

Cancelar

2. Seleccione el idioma de interfaz, luego presione OK. Esto cambia el idioma
de interfaz.

SELECCIONANDO UNA BASE DE DATOS

Repaso

Antes de comenzar la busqueda, debe siempre verificar que este conectado a la
base de datos apropiada.

En el OPAC M3 hay dos tipos de bases de datos incluidas. El administrador de su
sistema puede anadir, modificar y borrar tipos de bases de datos, para satisfacer
las necesidades de su institucion. Los dos tipos de bases de datos incluidas son:

* Basica “standard” — Disenada para bases de datos de catalogos basicos.
Los niimeros de campo y su estructura conforman a las normas de
USMARC, segun la definicién de la Biblioteca del Congreso.

* Equipo “equipment” — Aplica a bases de datos que contienen equipos. Los
numeros de campo y su estructura han sido modificadas para que se
ajusten a las necesidades de las bases de datos de los equipos.

NOTA: Segun se ha explicado en capitulos anteriores el sistema M3 esta disenado
especialmente para manejar registros MARC. Los diferentes tipos de registros
(bibliografico, ejemplar, equipos, transacciones, de bases de datos especiales) se
conforman a las normas o a la estructura personalizada de registros MARC.
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FIGURA 6.3

Lista de tipos de bases
de datos

Cuadro de las bases de
datos disponibles

Botones de opciones
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Caracteristicas de la Pestana Bases de Datos
La pestana Base de Datos se muestra en la Figura 6.3 con una seleccién de datos.

=l M3 DPAC

Bilisgueds | EEEUENEE | EilEliograiial  B: e datos | I ELUERLS

Bases de Datos Dispanibles #
Aplicar

Cancelar

’_ Beta Library Predefinidos

U Detta Library

Alpha Library

Marcar

|— Gamma Likrary

mandari
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Lista de los tipos de bases de datos — Brinda una lista de los tipos de bases
de datos disponibles para buscar. Cada tipo tiene una estructura MARC
diferente. La basica “standard” esta seleccionada por defecto (apropiada
para bases de datos de catalogo).

Cuadro de las bases de datos disponibles — Brinda una lista de las bases de
datos disponibles para buscar.

Botones de opciones — Los botones Aplicar y Cancelar permiten al usuario
realizar cualquier cambio que haya hecho en la pestafia Bases de datos.
Los otros dos botones brindan acceso a mentis con los siguientes
comandos disponibles:

Comandos de Predefinidos:

*  Restaurar Predefinidos de la Aplicacion — Cambia todas las configura-
ciones del OPAC a sus posiciones originales incluyendo los campos de
busqueda, formatos, seleccién de base de datos y otros.

*  Restaurar los Predefinidos de [base de datos] — Regresa a la posicion ori-
ginal las configuraciones para la base de datos seleccionada.

e Restaurar las Bases de Datos Predefinidas — Regresa a la seleccion ori-
ginal de bases de datos seleccionada.

¢ Restaurar Restricciones de la Base de Datos Predefinida — No aplica, a
menos que esté haciendo bisqueda en una base de datos centralizada
(unionada).
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Observacion: El boton Comandos de Marcar:
Marcar solo estard dispo-

nible si tiene mds de una base
de datos para escoger.

¢ Marcar/Remover Marcas a Todos las Bases de Datos — Marcar o remover
marcas a todas las bases de datos seleccionada.

*  Marcar Restricciones/Remover Marcas a Restricciones para [base de datos] —
No aplica, a menos que esté haciendo biisqueda en una base de datos
centralizada (unionada).

Seleccionando una Base de Datos

Antes de ingresar su ecuacion de busqueda verifique que esté conectado a la base
de datos deseada. Para hacer esto:

1. Presione sobre la pestana Bases de datos. La Figura 6.4 muestra la pestana
Bases de datos.

FIGURA 6.4 [ M3 OPAC

Your Library Name O 2

Heimician TG ARURGIES:

el Hlazi|eze|ns Bitilinnrafia F 0% MiEuenRta

Bases de Datos Disponibles Tipo de Base de Datos  |standard =
Aplicar

Cancelar

[ | |E|eta Library Predefinidos
) |De\ta Library s

|— |Gamma Library

mandarin
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2. Siya esta conectado a la base de datos deseada, presione sobre la pestana
Busqueda para comenzar, segin se describe en “Realizando una Biasqueda
Basica” en la pagina 6-7, “Realizando una Biisqueda Avanzada” en la
pagina 6-10, o “Realizando una Bisqueda en el Catalogo Visual” en la
pagina 6-16.

(0]
Si no esta conectado a la base de datos deseada, haga lo siguiente:

A. Enlalista Tipo de Base de Datos seleccione la deseada. La opcion basica
“standard” es la apropiada para bases de datos de catdlogo; equipo
“equipment” es para equipos. (El administrador de su sistema puede
modificar esta lista.)
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Observacion: Si existen
varias bases de datos disponi-
bles presione Marcar para
lograr acceso a un meni de
atajo.

Usando el M3 OPAC 6-7

B. En el cuadro Bases de Datos Disponibles, seleccione el cuadro de cotejo
al lado de cada base de datos que desea buscar y remueva la marca
donde no lo desea. (Muchas instituciones solo tienen una base de
datos disponible.)

C. Presione Aplicar. Esto provocara la conexién a cada base de datos que
se haya seleccionado.

NOTA: Si ha removido las marcas en una base de datos que todavia
contiene resultados de la busqueda en la pestana Resultados, le apare-
cera una mensaje de advertencia. Haga lo siguiente:

* Presione No si desea regresar y guardar cualquier resultado de
busqueda en la Bibliografia.

o

* Presione Si para conectarse a las bases de datos seleccionadas.
Esto le conecta a las bases de datos seleccionadas y cualquier
informacion de busqueda en la pestana Resultados queda
borrada. La informacién almacenada en la Bibliografia o en Histo-
rial no se borrara.

D. Presione sobre la pestana Blsqueda y enviara su ecuaciéon de bisqueda
segun se explica en “Realizando una Busqueda Basica” en la
pagina 6-7, “Realizando una Basqueda Avanzada” en la pagina 6-10, o
“Realizando una Basqueda en el Catdlogo Visual” en la pagina 6-16.

REALIZANDO UNA BUSQUEDA BASICA

Observacion: Los tres
campos de registros MARC
predefinidos son indices de
campos multiples y no estan
aislados. Para entenderlo
mejor, esta Guia del Usuario
se refiere a todos ellos como
campos. Todas las entradas
Juncionan de acuerdo a las
normas de uso Z39.50.

El método de Buisqueda Basica responde a las necesidades basicas de biisqueda;
los usuarios estan limitados a biisquedas por palabras claves dentro de tres
campos MARC especificos. El usuario tiene a su disposicion la légica Booleana,
gruncamiento y comillas para buscar por frase, y utilizar la opciéon de Explorar
Indice.

Caracteristicas de la Ventana Busqueda Basica
La Figura 6.5 muestra la ventana Basqueda Basica.
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FIGURA 6.5
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Campos de registro MARC - Indica el campo MARC disponible para buscar.
(Los campos originales y los incluidos en las listas pueden ser reconfigu-
rados por su administrador de sistema.)

Cuadros de texto — Permiten al usuario entrar palabras claves para la
busqueda por los campos seleccionados.

Botones Explorar — Muestran una lista de toda la informacion contenida en
el campo seleccionado. Esto permite a los usuarios seleccionar un término
de buisqueda entre los datos existentes en el indice. Esto es sumamente 1til
cuando los usuarios no conocen o no estan seguros de la forma en que apa-
recen los términos, o como buscar. Esta técnica se conoce como Explorar
Indice.

Botones de opciones — El boton Idiomas muestra una lista de idiomas de
interfaz disponibles. Los botones Basica, Avanzada y Visual determinan el
método de busqueda a ser usado.

Cuadro Total — Muestra el ntimero de registros encontrados que se rela-
cionan con la ecuacién de bisqueda ingresada.

Botones de funciones — Los botones Borrar y Buscar ejecutan las siguientes
funciones:

* Botén Borrar — Borra cualquiera de las palabras claves ingresadas en
los cuadros de texto y la lista que aparece en la pestana Resultados.

* Botén Buscar — Presenta la ecuacion de biisqueda escrita en el cuadro
de texto y si hay resultados, procede automaticamente a la pestana
Resultados.
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Sugerencias de Biisqueda:
* Puede aplicar el asterisco
de truncamiento (*) al prin-
c¢ipio y/o al final de una
palabra, el cardcter comodin
(?) dentro de una palabra
(bria); y las comillas (“ )
alrededor de una frase.

* Puede utilizar los opera-
dores Booleanos Y, 0 y NO
para conectar las palabras
dentro de un cuadro de texto.
Aseguirese de escribir los
operadores en letras mayus-
culas.

© Mandarin Library Automation, Inc.
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Como Buscar

Este procedimiento supone que ya se ha seleccionado las bases de datos en donde
desea buscar (si es que tiene mas de una para escoger). Para mas informacioén vea
“Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 6-4.

3.

En la pestana Busqueda presione Basica.

Escriba su ecuacion de busqueda en uno o mas de los tres cuadros de
texto, tal como se muestra en la Figura 6.5. Cada cuadro estd marcado
para indicar el campo MARC que busca. Los dos cuadros inferiores tam-
bién estan marcados para indicar el operador Booleano que se aplica en el
inferior. (Los campos MARC y los operadores Booleanos pueden ser
reconfigurados por el administrador de su sistema.)

NOTA: También puede usar la técnica Explorar Indice para dar entrada a
un término de busqueda. Vea “Uso de la Opcion Explorar Indice en una
Busqueda” en la pagina 6-13.

Presione Buscar.

NOTA: Si no encontré aciertos, aparecera una ventana de exploraciéon (si
fue incluida por su administrador de sistema). Esta ventana incluye una
lista de las entradas indizadas por el campo ingresado, y le lleva al acierto
mas cercano de acuerdo a la palabra que ingresd. Seleccione las palabras
que desee para colocarla en la ventana de busqueda y luego presione nue-
vamente sobre el botén Buscar.

Observacion: Si desea activar o desactivar la ventana de exploracién,
modifique el archivo M3Opac.ini file (localizado en el directorio M3) como
sigue:

Para activar: No_Result_Browse= I

Para desactivar: No_Result_Browse=0

La ventana Resultados de Blisqueda mostrara los aciertos (Figura 6.6).
Vea “Trabajando con Resultados de Busqueda” en la pagina 6-19 para
detalles sobre opciones en la pestana Resultados.
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FIGURA 6.6
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REALIZANDO UNA BUSQUEDA AVANZADA

El método de la Bisqueda Avanzada permite al usuario gran flexibilidad. El
usuario puede escribir su ecuacién de busqueda con palabras simples o complejas,
seleccionar los campos y operadores Booleanos para la bisqueda y utilizar la
opciéon de Explorar Indice.

Caracteristicas de la Ventana Busqueda Avanzada
La Figura 6.7 muestra la ventana Busqueda Avanzada.
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FIGURA 6.7 i M3 DPAC
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Observacion: Muchas de las
entradas en la lista de regis-
tros MARC son indices de
campos multiples, en lugar
de campos aislados. Para
hacerlo simple, esta Guia del
Usuario se refiere a todos ellos
como campos. Todas las
entradas funcionan de
acuerdo a las normas de uso
739.50.
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Lista de campos MARC - Indica los campos MARC disponibles para la
busqueda. (Los campos predefinidos y los incluidos en las listas pueden
ser reconfigurados por su administrador de sistema.)

Cuadros de texto — Permiten al usuario entrar palabras claves por los
campos seleccionados.

Listas de operadores Booleanos — Indican los operadores Booleanos dispo-
nibles para la buisqueda. Cada lista de operadores Booleanos se aplica a
las palabras claves en el cuadro que aparece debajo de los mismos. (Los
operadores predefinidos y los incluidos en las listas pueden ser reconfigu-
rados por su administrador de sistema.)

Botones Explorar — Muestran una lista de toda la informacién contenida en
el campo seleccionado. Esto permite a los usuarios seleccionar un término
de busqueda entre los datos existentes en el indice. Esta opcién es suma-
mente 1Util cuando los usuarios no conocen o no estan seguros de la forma
en que aparecen los términos, o c6mo buscar. Esta técnica se conoce
como Explorar Indice.

Botones de opciones — El botén Idiomas muestra una lista de idiomas de
interfaz disponibles. Los botones Basica, Avanzada y Visual determinan el
método de busqueda a ser usado.

Cuadro Total — Muestra el nimero de registros encontrados que se rela-
cionan con la ecuacion de busqueda.

Botones de funciones — Los botones Borrar, Historial, Total y Buscar eje-
cutan las siguientes funciones:
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Para sugerencias de
busqueda vea la pdgina 6-9.

FIGURA 6.8

Coémo

Borrar — Borra cualquiera de las palabras claves ingresadas en los cua-
dros de texto ademas de la lista que aparece en la pestana Resultados.

Historial — Muestra el cuadro de didlogo Seleccion de Historial
(Figura 6.10), donde vera todas las ecuaciones realizadas por el
usuario durante su sesion, junto con el nimero de registros obtenidos.
El usuario puede utilizar la funcién Historial como un atajo para
regresar a una bisqueda anterior. Para mas informacion, vea “Uso de
Historial de Blisqueda” en la pagina 6-14.

Total — Muestra el namero total de registros que coinciden con la
ecuaciéon de busqueda ingresada en el cuadro Total.

Buscar — Presenta la ecuacién de bisqueda escrita en el cuadro de
texto y procede automaticamente a la pestana Resultados.

Buscar

Este procedimiento supone que ya se ha seleccionado las bases de datos en donde
desea buscar (si es que tiene mas de una para escoger). Para mas informacién vea
“Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 6-4.

En la pestana Busqueda, presione Avanzada.

2. Escribala ecuacion de biisqueda en uno o mas de los tres cuadros de texto,
tal como se muestra en la Figura 6.8. Si desea usar campos MARC difer-
entes u operadores Booleanos, seleccione el que desee de la lista.

NOTA: También puede usar la técnica Explorar Indice para dar entrada a
un término de bisqueda. Vea “Uso de la Opcion Explorar Indice en una
Basqueda” en la pagina 6-13.
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Presione Total para conocer 3.

cudmntos registros coinciden
con su ecuacion de busqueda.
Use esta opcion para afinar la
ecuacion de busqueda antes
de ver la lista con los resul-
tados.
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Presione Buscar.

NOTA: Si no encontrd aciertos, aparecera una ventana de exploracion (si
fue incluida por su administrador de sistema). Esta ventana incluye una
lista de las entradas indizadas por el campo ingresado, y le lleva al acierto
mas cercano de acuerdo a la palabra que ingresd. Seleccione las palabras
que desee para colocarla en la ventana de biisqueda y luego presione nue-
vamente sobre el botén Buscar.

Observacion: Si desea activar o desactivar la ventana de exploracion,
modifique el archivo M30Opac.ini file (localizado en el directorio M3) como
sigue:

Para activar: No_Result_Browse=1

Para desactivar: No_Result_Browse=0

4. Laventana Resultados de Bisqueda mostrara los aciertos (Figura 6.6).
Vea “Trabajando con Resultados de Biisqueda” en la pagina 6-19 para
detalles sobre opciones en la pestana Resultados.

Uso de la Opcion Explorar indice en una Blsqueda

La opcién Explorar Indice permite al usuario repasar y seleccionar un término de
busqueda del campo de datos existentes. Esto es posible ya que la mayor parte de
los campos MARC ha sido indizada. De esta forma un usuario puede buscar en
varios campos del indice (por materia, titulo, autor y otros) para seleccionar un
término de busqueda. Esto es ttil cuando no se conoce de cuantas formas aparece
una palabra o que los usuarios que no conozcan la manera correcta de buscar.

La opcién Explorar Indice podra usarse cuando recurra a la Bisqueda Basica o la
Avanzada. Un término localizado en la opcion de Examinar Indice, puede incluirse
en el cuadro de texto por si mismo o escribiendolo en los espacios de bisqueda.

Para usar la técnica Explorar Indice:

1. Enlaventana Busqueda Basica o Bisqueda Avanzada, escriba una palabra
o palabras claves. En una Busqueda Avanzada, puede seleccionar un
campo MARC de la lista encima del cuadro. Luego presione sobre el botén
Explorar que corresponda. Esto muestra las entradas indizadas para el
campo seleccionado y lo lleva al pareo alfabético mas cercano a sus pala-
bras claves (Figura 6.9).

NOTA: En una Biisqueda Avanzada, si el campo seleccionado no esta indi-
zado y por consiguiente no puede ser examinado, no tendré disponible el
botén Explorar.
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FIGURA 6.9
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2. Si esta buscando miiltiples bases de datos y desea cambiar a una diferente,
seleccione una de la lista Base de datos.

3. Presione dos veces con el “mouse” en una de las listas. Esto coloca la
palabra seleccionada en uno de los cuadros de texto en la ventana de
bisqueda.

NOTA: Solo puede colocar una palabra en cada cuadro de texto. Si desea,
puede escribir otras palabras adicionales en los cuadros de texto.

4. Al finalizar la entrada de palabras en su ecuaciéon de busqueda, presione
Buscar.

Uso de Historial de Busqueda

En la opcién de Busqueda Avanzada se acumula un historial que refleja el uso que
un usuario ha dado al OPAC en una sesion de busqueda. (Esta opcién no esta dis-
ponible en los métodos de bisqueda Basica o el Catidlogo Visual.)

Un usuario puede usar el historial para regresar a una ecuacién anterior en la pes-
tana Busqueda. Esto le permite afinar sus variables antes de tener acceso a la ven-
tana Resultados de Busqueda.

Un usuario también puede utilizar el historial para regresar a ver los resultados de
todos las ecuaciones anteriores y obtener la lista de los aciertos de forma automéa-
tica. Eso se logra al seleccionar el cuadro de cotejo Blisqueda Automatica de la ven-
tana Seleccion de Historial.

La Figura 6.10 muestra una ilustracion del historial de bisqueda.

Seleccion de Historial

3!5;"200
3/5/2002 [ Matenia=( mexico v AND Y travel 1]
3/8/2002 [ Materia=] mexico ]]

Cancelar Borrar M Bisqueda Automéatica
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Segin se ve en el ejemplo, el historial de busqueda incluye la fecha y hora de la
busqueda, la ecuacion utilizada y el namero de registros que obtuvo.

Regresando a la Ecuacion de Biasqueda Anterior
Para regresar a una ecuacién anterior de Bisqueda Avanzada haga lo siguiente:

1. En la ventana Buisqueda Avanzada presione Historial. Esto muestra el
cuadro de didlogo Selecciéon de Historial (Figura 6.10).

2. Seleccione la busqueda a la cual desea regresar, luego presione OK. Esto
muestra la ecuacion en la pestana Busqueda.

Regresando a los Resultados Anteriores
Para regresar a la lista de resultados de busqueda anterior haga lo siguiente:

1. En la ventana Busqueda Avanzada presione Historial. Esto muestra el
cuadro de didlogo Seleccion de Historial (Figura 6.10).

Seleccione el cuadro de cotejo Busqueda Automatica.

3. Seleccione la busqueda a la cual desea regresar, luego presione OK. Esto
muestra la ventana Resultados de Biasqueda. Para trabajar con la informa-
cién en la lista de registros, vea “Resultados de Busqueda (Registros
Breves)” en la pagina 6-19.

Borrando el Historial de Bisqueda

Toda la informacién en el cuadro de didlogo Seleccién de Historial puede ser
borrada. La informacién también se borra automaticamente cuando la estacion de
trabajo esta fuera de uso por un periddo determinado (“times out”). (Este periédo
puede ser reconfigurado por el administrador de su sistema.)

Use uno de los siguentes procedimientos para borrar el historial:

En cualquier momento durante la sesién de biisqueda, presione Reiniciar en la
barra de encabezamiento. Esto limpia toda informacién en el cuadro de didlogo
Seleccién de Historial y reajusta todas las configuraciones a las originales del sis-
tema. Se les aconseja a los usuarios presionar Reiniciar cada vez que comiencen o
terminen una sesion de busqueda.

o

1. En la ventana Busqueda Avanzada presione Historial. Esto muestra el
cuadro de didlogo Seleccion de Historial (Figura 6.10).

2. Presione Borrar. Esto elimina toda informacién en el cuadro de didlogo
Seleccion de Historial. Esto no cambia ninguna de las configuraciones
establecidas por el usuario durante la sesién de busqueda.

Idioma de Interfaz del Historial de Busqueda

El médulo OPAC toma en cuenta el idioma de interfaz que us6 durante su
bisqueda. A esto se debe que al usar la funcién Historial para regresar a una
busqueda anterior, las presentaciones de la interfaz siempre estén en el mismo
idioma que en la original.
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REALIZANDO UNA BUSQUEDA EN EL CATALOGO VISUAL

Repaso al Catalogo Visual

El método de buisqueda del Catalogo Visual ofrece al usuario una forma facil de
buscar por medio de elementos graficos con solo presionar encima de los botones
disponibles. Desde la perspectiva del usuario, la biisqueda se reduce solo a pre-
sionar sobre un botén que representa un tema y luego otro botén con sub-temas
asociados al primero. Esto generara una lista de resultados. En realidad es un
método de buisqueda por palabras claves oculto detras de una interfaz grafica; los
botones de temas estan vinculados a ecuaciones de busquedas previamente confi-
guradas. Un botén inicia la biisqueda en las bases de datos seleccionadas y brinda
una lista con resultados.

Estos botones graficos también pueden ser configurados para iniciar otras aplica-
ciones. Los botones de inicio son opcionales; ellos pueden ser anadidos, modifi-
cados, o eliminados de la interfaz.

La sencillez del método del Catalogo Visual es ideal para los usuarios con poca o
ninguna destreza de busqueda o para aquellos que no estdn muy familiarizados
con la computadora. Debe notar que este plan no ofrece la flexibilidad de
bisqueda que se consigue con los métodos de bisqueda Bésica o Avanzada, lo que
contribuye a la facilidad de su uso.

La interfaz del Catalogo Visual es facil de personalizar. Los temas o ecuaciones de
busqueda relacionados pueden ser anadidos, modificados, o eliminados. El
namero de niveles antes de aparecer una lista con resultados, puede ser aumen-
tado o disminuido. Los efectos de sonido o visuales pueden ser cambiados o des-
activados. Para detalles adicionales sobre la personalizacion de este método y
otros puntos, vea “Personalizando el Catilogo Visual” en la pagina 6-34.

Guia del Usuario M3, 4ta ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




Usando el M3 OPAC 6-17

Caracteristicas de la Ventana Catalogo Visual
La Figura 6.11 muestra la ventana Catélogo Visual.

FI1GURA 6.11 & M3 DPAC
%Your Library Name

Busqueda | [REL 5 | Eiimliserziiz f s
Idiomas

Menii de botones

Pais y Cultura Celebraciones

Basica
Avanzada
Visual

Personajes Cienciay Deportes Cuentos
Tecnologia

Como Buscar

Este procedimiento supone que ya se ha seleccionado las bases de datos en donde
desea buscar (si es que tiene mas de una para escoger). Para mas informacion vea
“Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 6-4.

Observacion: Los botonesde 1. En la pestana Blsqueda presione Visual. Esto muestra un menu de botones

lemas, ecuaciones, 0 inicio, que puede incluir cualquier combinaciéon de botones de temas, ecua-
todos se parecen. Lo que los ciones, e inicio. El men incluido por defecto (mostrado en la Figura 6.11)
distingue es el resultado que consta de botones que representan temas.

obtiene al seleccionarios. Un
botdn de temas abre un sub-
menai. Un boton de ecuacion
le brinda resultados de
busqueda. Un boton de inicio
abre otra aplicacion o una
pdgina Web.

2. Presione sobre alguno de los botones de temas. A menos que la interfaz
haya incluido temas adicionales, esto le brindara acceso a un sub-mentu
con botones relacionados a la ecuacién de buisqueda ingresada, como se
muestra en la Figura 6.12 para el tema de animales.
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FIGURA 6.12

Your Library Name

Observacion: En el nivel
de sub-menus aparece el
tema seleccionado en logo Visual { Ani

Jforma de lista en la parte (LIDTIEE
superior de la pestana.

Eilmligerzi

Anfibios y Reptiles Insectos Animales en peligro

¥ extintos .
Basica

Avanzada
Visual

Invertebrados Mamiferas Criaturas hMarinas

Botones de navegacidn > T Lol

Observacion: Los dosbolones 3.  Presione sobre alguno de los botones disponibles. Esto lleva a cabo la
de navegacion funcionan de bisqueda y muestra la ventana Resultados de Busqueda en la pestana
la siguiente manera. Resultados.

* Regresar lo lleva a la

ventana del menii anterior.
* Reiniciar lo regresa a la
ventana principal del Catd-
logo Visual.

NOTA: Los botones de menu que se muestran en este proceso estan rela-
cionados con los que se incluyen por defecto. Es posible que la interfaz de
su Catalogo Visual haya sido configurada para anadir o eliminar niveles de
menu, para cambiar botones tematicos o ecuaciones, o para incluir
botones de inicio.

4. Para detalles sobre sus opciones en la pestafna Resultados, vea la siguiente
seccion, “Trabajando con Resultados de Busqueda”.
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TRABAJANDO CON RESULTADOS DE BUSQUEDA

FIGURA 6.13

Cuadro de Referencias
Cruzadas

Cuadro de cotejo de
Disponibilidad y
Marcados

Icono de formato

Nota: El cuadro Referencias
Cruzadas se muestra sola-
mente si estd utilicando una
version de M3 que incluye
Control de Autoridades y la
consulta de busqueda o la
cual se le ha dado entrada
este definida bajo Control de
Autoridades.
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Resultados de Busqueda (Registros Breves)

Una vez ejecute una ecuaciéon de biisqueda aparece la pestana Resultados, inclu-
yendo todos los registros bibliograficos que coinciden con su entrada. Por defecto,
los registros aparecen en un formato breve como se ilustra en el ejemplo de la
Figura 6.13.

& M3 OPAC

Resultados de Bisgueda Para: travel

Véase Ademas - Interstellar travel FUSIE S HESi

Vease Ademas - Ocean travel
Véase Ademas - Voyages and travels
Véase Ademas - Voyages around the world

Afiadir a Bibliografia ||

Imprimir

Farndon, John Marcar
Rockets and other spacecraft / John Famdon.
FAR -- Brookfield, Conn. : Copper Beech Books,

2000, -- (Howe science works)

El % 329.4?

ordenar

Guardar

Adams, Noah
Far Appalachia : following the New River north /
Moah Adams. -- Mew York : Delacorte Press,
2001.

Detalles de Registro

Tl e

0 registros marcados

Feiler, Bruce 5.
=l

[T TN TIE TAPU R . TV P PP NP R JY RS 1y

Tamafio de Letra |1D VI

Registro 1 da 425 LIBRARY AUTOMATION

Desde esta ventana un usuario puede realizar varias funciones. Estas funciones se
describen en las secciones siguientes.

Uso de Referencias Cruzadas

El cuadro Referencias Cruzadas muestra enlaces a los encabezamientos aceptados,
utilizados por su biblioteca o a otros relacionados que pueden ser de utilidad. Pre-
sione sobre los enlaces “Véase” o “Véase Ademas” para ver los resultados de
busqueda relacionados con ese encabezamiento.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.




6-20 Usando el M3 OPAC

Determinando el Formato de un Recurso

Para determinar el formato de un recurso en la lista de los resultados de bisqueda,
refiérase a la Tabla 6.1. El icono de formato es el que aparece al lado izquierdo del
recurso. (Los iconos de formatos también aparecen en las ventanas de Detalles de
Registro y de la Bibliografia.)

TABLA 6.1 .
Icono | Definicion

% Artefacto

Libro

Fotografia, diapositivas

@ Casete de musica

Pelicula

Medio electrénico

Seriado

Conjunto de materiales

I
wie| | Mapa

m Partitura musical
% Libro sonido

CD-ROM

Cz41 | CD de musica

Videograbacion

Recurso en linea
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Determinando Disponibilidad del Recurso

Para determinar la disponibilidad de cada recurso, observe el color del cuadro de
cotejo Disponibilidad y Marcados. El color verde indica que est4 disponible y el rojo
que no esta disponible.

Cambiando el Formato de Presentacion del Registro

Si desea seleccionar un formato de visualizacion diferente para los registros que
aparecen en la ventana Resultados de Biisqueda haga lo siguiente:

1. Presione Formato de Registro. Esto muestra el cuadro de didlogo Formato
de Registro (Figura 6.14).

FIGURA 6. 1 4 Formato de Registro

MARC Campleta
Ficha de Catilogo
Breve con campos

Dretallado con campos

Cancelar

2. Seleccione un formato y presione OK.

NOTA: Si selecciona uno de los formatos extendidos puede que la cantidad
de informacién en un registro supere el espacio en la lista de resultados
de biisqueda. Cuando ocurre esto, aparecen unos puntos suspensivos
abajo en la esquina derecha del cuadro. Para ver el registro completo pre-
sione Detalles de Registro.

Anadiendo Registros a la Bibliografia

Para anadir registros a la Bibliografia, para verlos o imprimirlos mas adelante
haga lo siguiente:

1. Si desea anadir:

* todos losregistros en la lista, presione Afadir a Bibliografia y luego elija
Anadir Todos.

* variosregistros en lalista, seleccione el cuadro de cotejo Disponibilidad
y Marcados junto a cada registro que desea anadir. Presione Anadir a
Bibliografia y luego elija Anadir Marcados.

* solamente el registro activo, presione Anadir a Bibliografia y luego elija
Anadir Activo.

Nota: Los duplicados no se 2. Aparece un mensaje confirmando que se han anadido registros a la Biblio-
incluyen en Bibliografia. grafia.
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Nota: Para hacer disponible
la funcion de imprimir infor-
macion sobre los ejemplares,
cambie la opcion Print Hold-
ings en el archivo
M30pac.ini (localizado en el
directorio M3) de 0 a 1, luego
reimicialice el modulo OPAC.
De aqui en adelante los gjem-
plares aparecerdn impresos
en sus listas de recursos.

FIGURA 6.15

Imprimiendo Registros
Para imprimir registros desde las ventanas Resultados de Bisqueda o Lista de
Registros en Bibliografia haga lo siguiente:

1. Si desea imprimir:

* todos los registros en la lista, presione Imprimir y luego elija Imprimir
Todos.

* variosregistros en la lista, seleccione el cuadro de cotejo Disponibilidad
y Marcados junto a cada registro que desea imprimir. Presione Imprimir
y luego elija Imprimir Marcados.

* solamente el registro activo, presione Imprimir y luego elija Imprimir
Activo.

2. Esto muestra el cuadro de didlogo “Print”. Cambie configuraciones si
desea y presione OK.

Para imprimir desde la ventana Detalles de Registro o Detalles de Registro en Bib-
liografia, presione Imprimir mientras ve el registro que desea imprimir. Esto
muestra el cuadro de didlogo “Print”. Cambie configuraciones si desea y presione
OK.

Marcando Registros

El botén Marcar es una opcién que ahorra tiempo en el proceso de seleccionar o
eliminar registros en una sola operacioén en la lista de Resultados de Bisqueda.

* Para marcar todos los registros en la lista, presione Marcar y luego elija
Marcar Todos.

* Para remover las marcas a todos los registros en la lista, presione Marcar
y luego elija Remover Marcas a Todos.

Ordenando la Lista de Registros

Para ordenar los registros mostrados en las ventanas Resultados de Bisqueda o
Lista de Registros en Bibliografia utilizando otra forma de ordenamiento, haga lo
siguiente:

1. Presione Ordenar. Esto muestra el cuadro de didlogo Opciones para
Ordenar (Figura 6.15).

Opciones para Ordenar [ x|
N

Fecha de Publicacidn
Mimero de Clasificacidn
Titulo

Cancelar

2. Seleccione una féormula de la lista y presione OK.
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Nota: Para hacer disponible
la funcion de guardar infor-
macion sobre los ejemplares,
cambie la opcion Save Hold-
ings en el archivo
M30pac.ini (localizado en el
directorio M3) de 0 a 1, luego
reinicialice el modulo OPAC.

De aqui en adelante, los gjem-

plares aparecerdn listados en
los archivos RTF.

Observacion: También
puede presionar dos veces con
el “mouse” sobre el registro
breve para ver los detalles.
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Guardando Registros a un Archivo

Para guardar registros de las ventanas Resultados de Biisqueda o Lista de Regis-
tros en Bibliografia a un archivo haga lo siguiente:

1. Si desea guardar:

* todos los registros en la lista, presione Guardar y luego elija Guardar
Todos.

* variosregistros en lalista, seleccione el cuadro de cotejo Disponibilidad
y Marcados junto a cada registro que desea guardar. Presione Guardar
y luego elija Guardar Marcados.

* solamente el registro activo, presione Guardar y luego elija Guardar
Activo.

2. Esto muestra el cuadro de didlogo “Save As”. Localice el lugar en donde
desea guardar los registros.

3. En el cuadro “File name”, escriba un nombre para el archivo y luego pre-
sione “Save”. Esto guardara los registros en formato de texto (RTF).

Logrando Acceso a Detalles del Registro

Para lograr acceso a informacion adicional sobre un registro especifico, inclu-
yendo el extendido y la localizacién del recurso, vea la siguiente seccion “Detalles
del Registro (Registros Extendidos)”.

Detalles del Registro (Registros Extendidos)

Para ver detalles sobre un recurso especifico, incluyendo la localizacion, el estado
y el registro extendido, haga lo siguiente:

1. Enlaventana Resultados de Blisqueda o Lista de Registros en Bibliografia,
seleccione el registro que desea ver.

Presione Detalles de Registro. Esto muestra la ventana Detalles de Registro
o Detalles de Registro en Bibliografia (la ventana Detalles de Registro se
ilustra en la Figura 6.16).
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FIGURA 6.16 i M3 OPAC

WYour Library Name

Botones de OpCioneS pelales seleu D Formato de Registro

Localizacidn Mimera de Clasificacion | Cddigo de Bar.. | Estado Fecha de VYen...

Ahadir a Bibliografia ||
Cuadro de ejemplares 917295 HAU 1042870 Dispanible

Imprimir

Clasif.: 917,285 HAL
|— | @ Autor: Haubery, Clifford A

Titulo: Puerto Rico and the Puerto Ricans,
by Clifford A. Hauberg.
Cuadro de registro Editor: Mewe York, - Twayne Publishers -

. 1975, c1574]
extendido Descripcion: 211 p. 21 cm.
Materia: Puerto Ricans - United States
Epiy. Geog.: Puerto Rico - History
Nota: Bibliography: p. 195-201.

. Mirar en Anaguel
Botones de navegacion

mandarin

*  Cuadro de ejemplares — Presenta una lista de los ejemplares disponi-
bles en la lista. Por defecto, esta informacién sobre los ejemplares
incluye la localizacién, el namero de clasificacion, el estado de dispo-
nibilidad y si aplica, la fecha de vencimiento. (Los campos predefi-
nidos pueden ser reconfigurados por el administrador de su sistema.)

*  Cuadro de registro extendido — Muestra la forma extendida del registro
bibliografico seleccionado en la ventana Resultados de Blusqueda,
junto con el cuadro de cotejo de disponibilidad y el icono de formato.
(Los iconos de formatos se definen en la pagina 6-21.)

*  Botones de navegacion — Estos botones brindan acceso a los otros
registros en la ventana Resultados de Buisqueda:

* Primero — Presione para ver el primer registro en la lista.

* Anterior — Presione para ver el registro anterior en la lista.

* Siguiente — Presione para ver el registro que sigue en la lista.
»  Ultimo — Presione para ver el tltimo registro en la lista.

* Botones de opciones — Estos botones brindan una variedad de funciones
al usuario:

* Botén Formato de Registro — Cambia el formato de los registros
en la lista, segun se explica en “Cambiando el Formato de Presen-
tacion del Registro” en la pagina 6-21.

* Botén Anadir a Bibliografia — Anade los registros en la Biblio-
grafia para verlo o imprimirlo mas tarde.

¢ Botén Imprimir — Imprime el registro activo que se muestra en
pantalla.
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*  Botén Mirar en Anaquel — Permite al usuario efectuar la acciéon de
Mirar en Anaquel. Para detalles, vea la siguiente seccion, “Uso de
la Opcién Mirar en Anaquel”.

* Botén Volver a la Lista — Regresa a la ventana Resultados de
Biisqueda.

Uso de la Opcion Mirar en Anaquel

La opcién Mirar en Anaquel permite al usuario encontrar de forma rapida los
registros que tienen ntimero de clasificacion parecido o cercano al seleccionado.
El usuario puede mirar los registros bibliograficos localizados hacia adelante o
hacia atras. Esto es como mirar a la derecha o a la izquierda donde esta el recurso
en el anaquel de la biblioteca.

NOTA: El sistema de clasificacion usado por la opciéon Mirar en Anaquel se esta-
blece durante el periodo inicial de configuracién cuando se indiza la coleccién de
la biblioteca al instalar el sistema. Para cambiar a otro sistema de la coleccion
tiene que volver al procedimiento de indizar.

Para utilizar el modo de Mirar en Anaquel haga lo siguiente:

1. En la ventana Detalles de Registro presione Mirar en Anaquel. Esto cambia
la ventana al modo de Mirar en Anaquel (Figura 6.17). Tenga en cuenta que
la clasificacion del registro seleccionado aparecera en la barra de estatus.

FIGURA 6.17 [ M3 OPAC

Detalles de Registro {Modo de Mirar en Anaquel) Formato de Registro

Laocalizacidn Mimera de Clasificacidn | Cadigo de Bar... | Estada | Fecha de Ven...
G72.95 BRA 1045274 Dispanible

Ahadir a Bibliografia ||
Imprimir

97295 BRA Mas Informacion

Clasif.:
|7 | @ Autor: Brau, M. M. (Maria M.}, 1932-

Titulo: Island in the crossroads; the
history of Puerto Rico [by] M. b,
Brau. lllustrated by Herbert Steinberg.
Editor: Garden City, N.Y., - Doubleday, - 1968,
Descripcidn: 116 p. illus., map. 22 cm.
Epig. Geog.: Puerto Rico - History - Juvenile
literature.
Autor adic.:  Steinberg, Herbert, 1528-
illus.
Sumario: Traces the history of Puerto Rico from Terminar, Exploracion
the first Spanish settlement
established by Ponce de Leon to its
nresent statis as a "Frer Assnriaten man

arin
Barra de estatus Signatura activa = 972.95 BRA LIBRARY AUTOMATION
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2. Desde este punto el usuario puede utilizar las siguientes opciones:
e Para ver el registro anterior presione Anterior.
* Para ver el proximo registro presione Siguiente.

* Para modificar el formato del registro presione Formato de Registro,
luego elija el que desee y presione OK.

* Para anadir un registro a Bibliografia presione Anadir a Bibliografia.
* Para imprimir el registro presione Imprimir.
* Para salir del modo Mirar en Anaquel presione Terminar Exploracién.

* Pararegresar a la ventana Resultados de Biisqueda presione Volver a
la Lista.

TRABAJANDO CON REGISTROS EN LA BIBLIOGRAFIA

Durante una sesién de bisqueda un usuario puede colocar registros de su interés
para imprimirlos, guardarlos, o sencillamente revisarlos mas adelante. La Biblio-
grafia es un sitio para almacenar registros temporeramente durante la sesién de
busqueda. La opcién Reiniciar limpia todos los registros almacenados en la Biblio-
grafia.

Afnadiendo Registros a la Bibliografia
Para anadir registros a la Bibliografia desde la ventana Resultados de Bisqueda,
vea “Anadiendo Registros a la Bibliografia” en la pagina 6-21.

Para anadir registros a la Bibliografia desde la ventana Detalles de Registro, pre-
sione Afadir a Bibliografia.

Visualizando y Trabajando con Registros de la Bibliografia

Presione sobre la pestana Bibliografia para ver los registros colocados en la Biblio-
grafia durante la sesién de busqueda activa. La Figura 6.18 muestra la pestana
Bibliografia.
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FIGURA 6.18 i M3 DPAC
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Detalles de Registro

mand

arin
Reqistro 1 de 1 0 registros marcados LIBRARY AUTOMATION

Los botones suministran las siguientes opciones:

* Para ver registros en la Bibliografia en un formato diferente presione For-
mato de Registro, luego seleccione el que prefiera. Para informacién adi-
cional vea “Cambiando el Formato de Presentacion del Registro” en la
pagina 6-21.

* Para borrar los registros en la Bibliografia presione Remover, luego selec-
cione una de las opciones de la lista.

*  Para imprimir registros lleve a cabo el procedimiento en “Imprimiendo
Registros” en la pagina 6-22.

* Para marcar o remover marcas a los registros de la Bibliografia presione
Marcar, luego seleccione una de las opciones de la lista.

e Para dar un ordenamiento a los registros en la Bibliografia presione
Ordenar, luego seleccione la forma en que desea ordenar. Para informacion
adicional, vea “Cambiando el Formato de Presentacién del Registro” en la
pagina 6-21.

¢ Para guardar registros a un archivo lleve a cabo el procedimiento en
“Guardando Registros a un Archivo” en la pagina 6-23.

* Para crear una lista ingresando cédigos de barras siga el procedimiento en
la siguiente seccién, “Usando Bibliografia para Crear Listas”.

* Para ver los detalles de un registro sefialado presione Detalles de Registro.
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Nota: Esta opcion debe acti-
varse desde el archivo
M30pac.ini. Para instruc-
ciones vea “Configuraciones
de BOOKBAG SCREEN” en la
pdgina A-2.

FIGURE 6.19

Usando Bibliografia para Crear Listas
Puede ingresar c6digos de barras dentro de Bibliografia para crear su lista de
recursos. Para esto siga las siguientes instrucciones:

1. En la Bibliografia presione Ingresar Cédigo. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Ingresar Codigo de barras (Figura 6.19).

Ingresar Codigo de barras (%]
Ingresar o escanear el codigo de barras
| Inaresar,
Salir |

2. Escriba o “escanee” el c6digo de barras y presione Ingresar. Repita lo
mismo por cada recurso que desee anadir a la lista.

3. Cuando haya terminado podra imprimir o salvar la lista. Para esto siga los
siguientes pasos en “Imprimiendo Registros” en la pagina 6-22 o “Guar-
dando Registros a un Archivo” en la pagina 6-23.

USANDO LA PESTANA MI CUENTA (OPCIONAL)

Nota: Si instalo M3 1.1 antes
de 1.6, su ruta predefinida
serd C:|Program Files
|SIRS Mandarin|M3.

La pestana Mi Cuenta es una opcion que puede ser activada por el administrador
de su sistema en caso de que la biblioteca decida utilizarla. Una vez activada, debe
habilitar la opcién en el médulo Editor de Grupos para permitir acceso al usuario
a esta pestana. Los usuarios podran ver sus transacciones vigentes, las pasadas y
otra informacién personal que aparece registrada en la biblioteca.

ADVERTENCIA:

La siguiente informacién es solo para uso de los administradores del
sistema. Si no posee un conocimiento pleno sobre configuracion de
archivos, no intente cambiar el archivo M3Opac.ini. Los procedimientos
inadecuados pueden afectar el modulo OPAC. Antes de proceder se
sugiere efectuar una copia de resguardo ("backup") de su sistema.

Activando la Pestaia Mi Cuenta
Para activar la pestafia Mi Cuenta haga lo siguiente:
1. Utilizando un editor de texto, que puede ser “Notepad” o “WordPad”, abra

el archivo M3Opac.ini (la ruta predefinida es C:\Program Files\Mandarin
M3).

2. En [PATRON HISTORY SCREEN], cambie Patron_Tab_Visible=0 a
Patron_Tab_Visible=1.

3. Al finalizar guarde el archivo. La préxima vez que inicie el OPAC se acti-
vara la configuracién personalizada.
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Permitiendo Acceso a los Usuarios a la Pestana Mi
Cuenta

Para permitir acceso al usuario a esta pestana debe habilitar la opcién en el
modulo Editor de Grupos. Para hacer esto:

1. Entre al Editor de Grupos segin se explica en “Accesando Editor de
Grupos” en la pagina 3-3.

2. En la ventana principal, seleccione el grupo de usuarios al que desea dar
acceso a esta opcion y presione Editar.

3. En la pestana Acceso a OPAC haga lo siguiente:

A. En el cuadro Acceso a OPAC seleccione Si.

B. Seleccione el cuadro de cotejo Ver Transacciones.
4. Presione OK.

Uso de la Pestana Mi Cuenta

Después de que el administrador del sistema haya activado la opcién, la pestana
aparecera a la derecha de Bases de datos, una vez inicie el sistema nuevamente
(Figura 6.20).

FIGURA 6.20 i M3 OPAC

[ CERLE
Busqueda Basica
Idiomas

Encabezamienta de Materia

0 Titulo

Basica

Avanzada
f Autor

Visual

— mandarin
LIBRARY AUTOMATION
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F1GURA 6.21

Observacion: Los codigos de
barras y contrasenas son
asignadas y modificadas en
los registros de usuarios. Vea
“Irabajando con Registros de
Usuario” en la pdgina 5-34
para informacion adicional.

FIGURA 6.22

Para lograr acceso a su cuenta haga lo siguiente:

Presione sobre la pestaia Mi Cuenta. Esto muestra el cuadro de didlogo Mi
Nombre de Usuario (Figura 6.21).

Mi Hombre de Usuario [ x|
Cédign de Barmas: I aK I
Cantrasefia: I Salir |

En el cuadro Cédigo de Barras escriba el c6digo de barras del usuario en la
biblioteca. Si su registro de usuario tiene alguna contrasena, escribala en
el cuadro Contrasena (de no ser asi no lo requerira). Luego presione OK.
Esto muestra la pestana Mi Cuenta con las transacciones del usuario
(Figura 6.22).

& M3 OPAC

Transacciones Pendientes

Baze de datos ILihrar_l,l VI

Titulo | Autor | Muimero de Clasi... | Tipo | Fecha de Venci.

Sports firsts £ Clark, Patrick. REF 796 CL& Préstama 12/01/2003
Starm in the night / Stalz, Mary, ESTO Préstamo 12/01/2003

Vigente
Histdrica

Informacicn

Fiecuerde zalir de la zesidn, presionando en Reiniciar o cambiando a otra pestafia m n al'lrl
LIBRARY AUTOMATION

Los botones suministran las siguientes opciones:
* Vigente — Vera las transacciones activas o vigentes.
* Histérica — Vera las transacciones pendientes o histéricas.

¢ Informacién — Vera la informacion personal que la biblioteca tiene en
expediente del usuario.
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UsO DE LA FUNCION REINICIAR

El botén Reiniciar en el encabezamiento del OPAC limpia toda la informacién alma-
cenada durante una sesion de busqueda en las pestanas Busqueda, Resultados y
Bibliografia. También regresa todas las configuraciones a sus posiciones origi-
nales.

Aun cuando el OPAC se reinicializa automaticamente después de varios minutos
sin actividad, es recomendable presionar Reiniciar para eliminar toda informaciéon
de un usuario anterior antes de iniciar una nueva biisqueda. Una vez completada
su bisqueda vuelva a presionar Reiniciar para asegurar su informaciéon privada.

El lapso de tiempo para reinicializar automaticamente puede ser modificado por
el administrador de su sistema. (Vea “Apéndice A: Personalizando los Archivos .ini
del OPAC” en la pagina A-1.)

Uso DEL TABLON DE ANUNCIOS

Nota: Siinstalo M3 1.1 antes
de 1.6, su ruta predefinida
serd C:\Program Files
|SIRS Mandarin|M3.

El Tablon de Anuncios es una manera sencilla de comunicar informacion a los
usuarios sobre las actividades de la biblioteca. El boton del Tablén de Anuncios se
puede vincular con un archivo local HTML o una pagina Web. Un archivo predefi-
nido HTML (BulletinBoard.html) esta incluido en M3 y puede modificarse con un
editor de HTML.

Muchas bibliotecas utilizan este boton para conectarse a la pagina base de la
biblioteca o a paginas que contienen anuncios de servicio publico. Debido a que
el botén conecta a una pagina creada en formato HTML, el tablén de anuncios
puede incluir graficos asi como textos.

Usando el Tablon de Anuncios Preconfigurado

Si el Tablén de Anuncios no quedé configurado durante la instalacion, este puede
ser arreglado por el administrador de sistema en cualquier momento. Para hacerlo
siga los siguientes pasos:

1. Enla barra de tareas presione en el botén Start, Programs, seleccione Man-
darin M3, escoja Utilities y luego elija Setup Bulletin Board.

2. Enel cuadro de didlogo “Choose Setup Language” seleccione Espaol y pre-
sione OK. Esto solo determinara el idioma del Tablén de Anuncios.

3. En el cuadro de didlogo Bienvenido, presione Siguiente para comenzar la
instalacion.

4. En el cuadro de didlogo Elegir ubicacién de destino puede hacer una de
las siguientes:

* Presione Siguiente para guardar el archivo BulletinBoard.htm dentro
de la carpeta localizada en el disco duro (C:\Program Files\Mandarin
M3).

o

* Presione Examinar y localice la carpeta deseada. Al seleccionar la car-
peta deseada, presione OK y luego elija Siguiente.
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FIGURA 6.23

Nota: Si desea anadir
alguna imagen al Tablon,
abra el archivo Bulletin-
Board.html (vea el paso 4
para su localizacion) en un
editor HTML. Cdmbielo
sequn desee.

Nota: Siinstalo M3 1.1 antes
de 1.6, su ruta predefinida
serd C:\Program Files
|SIRS Mandarin|M3.

5. En el cuadro de didlogo Configuracién de Tabléon de Anuncios escriba el
nombre de su biblioteca, un saludo y los horarios de servicio. Luego pre-
sione Siguiente.

6. Presione Finalizar para completar la instalacién. E1 Tablén de Anuncios
puede verse al presionar el boton Tablén Anuncios en la ventana de OPAC
(ejemplo ilustrado en la Figura 6.23).

OPALC Web Browser B

Franklin High School Library Bulletin Board

Welcome to our library! Please see Mrs. Smith if you need
assistance.

Library Hours
Monday 8:00-3:30
Tuesday 8:00-3:30
Wednesday 8:00-3:30
Thursday 8:00-3:30
Friday 8:00-2:00
Saturday Closed

Sunday Closed

Home Forward

Conectandose a una Pagina Web o archivo HTML

La configuracién para conectar el botén Tablén de Anuncios a otro archivo HTML
se logra a través del archivo M3Opac.ini file.

Estas instrucciones también se mencionan en la seccién “Configuraciones de
BULLETIN BOARD” en la pagina A-3 de “Apéndice A: Personalizando los Archivos
.ini del OPAC”.

1. Utilizando un editor de texto sencillo, como “Notepad” o “Wordpad”, abra
el archivo M3Opac.ini (la ruta predefinida es C:\Program Files\Mandarin
M3).

2. En los parametros del Tablén de Anuncios haga lo siguiente:
A. Cambie Use_External_Browser=0 a Use_External_Browser=1.

B. Cambie Source=LOCAL, donde LOCAL es la ruta a la pagina Web a la
cual desea conectarse.

Por ejemplo, Source=http://www.franklinschoolpr.org/library
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MODIFICANDO EL ENCABEZAMIENTO DEL OPAC

Los privilegios para modi- Para desplegar el nombre de su biblioteca en el encabezamiento del OPAC haga lo

Jicar el encabezamiento del siguiente:

OPAC som establecidos en el

Editor de Grupos. Consulte

con su administrador de

sistema. 2. Escriba su identificacion de usuario en el cuadro Nombre, su contrasena en
el cuadro Contrasena y luego presione OK. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Editar Nombre (Figura 6.24).

FIGURA 6.24

]

Mombre —KI
__Carcela_|

Cancelar

Presione con el boton derecho del “mouse” sobre el encabezamiento y
luego elija Editar Nombre. Esto muestra el cuadro de didlogo Conexion.

Cambiar hpo de letra... [™ Activar linea abajo del nombre

3. En el cuadro Nombre escriba la palabra o frase que desea que aparezca en
el encabezamiento.

4. Para cambiar el tipo de letra en el titulo presione Cambiar tipo de letra.
Modifique segin desee y presione OK.

5. Si desea colocar una linea entre el encabezamiento y las pestanas, selec-
cione el cuadro de cotejo Activar linea abajo del nombre. De otro modo no se
vera la linea.

6. Presione OK. El nuevo titulo se vera en el encabezamiento.

DESPLEGANDO IMAGENES EN EL OPAC

Si desea incluir imagenes de las portadas de los libros y otros recursos en el OPAC,
debe importarlas a la base de datos M3 y activarlas desde el archivo M3Opac.ini.
Las imagenes se veran desde el OPAC en las ventanas de los Resultados, Detalles
de Registros, Bibliografia y en los registros detallados de la Bibliografia.

Importando Imagenes de Portadas

El Administrador de Imagenes M3 permite importar multiples archivos de ima-
genesy enlazarlos de forma automatica a los registros bibliograficos. Esta utilidad
se puede usar en el médulo de Catalogacion. Para instrucciones vea “Usando el
Administrador de Imagenes M3” en la pagina 4-51.

Para colocar una imagen a un solo registro, vea see “Ahadiendo un Campo de
Imagen a un Registro Bibliografico o de Usuario” en la pagina 5-39.

Activando Imagenes de Portadas
Para activar el uso de imagenes de portadas en el OPAC haga lo siguiente:

Nota: Siinstald M3 1.1 antes 1. Utilizando un editor de texto sencillo como “Notepad” o “Wordpad”, abra

de 1.6, su ruta predefinida el archivo M3Opac.ini (la ruta predefinida es C:\Program Files\Mandarin
serd C:|\Program Files M3).
|SIRS Mandarin|M3.
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En la linea Display Cover Images=0, cambie de 0 a I.

Guarde el archivo. Este cambio se hara disponible la préxima vez que abra
el OPAC.

PERSONALIZANDO EL CATALOGO VISUAL

Los privilegios para modi-
ficar el Catdlogo Visual se
asignan en el Editor de
Grupos. Consulte con su
administrador de sistema.

Repaso de Personalizacion

El Catalogo Visual es un método de biisqueda por palabras claves oculto detras de
una interfaz grafica; los botones tematicos estan vinculados a ecuaciones de
bisquedas previamente configuradas.

Estos botones graficos también pueden ser configurados para iniciar aplicaciones
o paginas Web. El M3 viene con una interfaz establecida que incluye varios
botones que representan temas y ecuaciones. M3 también incluye 75 imagenes
que pueden utilizarse en los botones; estos pueden encontrarse en la carpeta
VisualCatalogResources en el directorio M3.

Muchas de las opciones del Catalogo Visual pueden ser personalizadas facilmente
por medio de una interfaz protegida por contrasena que se puede accede desde
este método de buisqueda. Esta interfaz, el Modo de Configuracién, permite hacer
cambios en los siguientes componentes:

* Componente tematico — Consiste de un boton de temas que abre un sub-
menu de botones adicionales. El sub-menu resultante puede contener
botones de sub-temas, ecuaciones y/o inicio.

* Componente de ecuacién — Consiste de un botén con un enlace a una ecua-
cion de busqueda en la base de datos y le brinda una lista de aciertos rela-
cionados.

e Componente de inicio — Consiste de un botén que inicia una aplicacién o
abre una pagina Web.

* Opciones globales — Consiste de opciones que alteran la animacion, el
sonido y las propiedades visuales en todos los botones del men.

Las opciones de personalizacién disponibles por medio del Modo de Configura-
cién son las siguientes:

* Botones tematicos pueden ser anadidos, modificados, borrados y movidos
a cualquier nivel del menu.

* Botones de ecuaciones pueden ser anadidos, modificados, borrados y
movidos a cualquier nivel del menu. Ademas, puede modificar la ecuaciéon
que conecta al botén para este propdsito.

* Botones de inicio pueden ser afadidos, modificados, borrados y movidos
a cualquier nivel del men.

¢ Efectos visuales o de sonido pueden cambiarse o desactivarse de forma
general.

Todos las opciones de personalizacion del Modo de Configuracién se explican en
las secciones que siguen. Otras opciones de personalizar el OPAC (tales como
detalles de impresion y reponer la hora) se encuentran en el archivo MBOPAC.ini
y deben ser manejadas por un administrador de sistema. (Vea “Apéndice A: Perso-
nalizando los Archivos .ini del OPAC” en la pagina A-1.)
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Panel de datos

Menii
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Logrando Acceso al Modo de Configuracion

Para personalizar el Catalogo Visual debe lograr acceso al Modo de Configuracion.
Para esto haga lo siguiente:

1. En la pestana Busqueda presione Visual.

2. Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un mena (mostrado en la Figura 6.25).

& M3 OPAC

WYour Library Name

| Reinician
L -

Idiomas

Paisy Cultura Celehraciones

Basica
Avanzada

WVisual

Personajes Cienciay Deportes Cuentos
Techologia

Observacion: Nombres de
identificacion y contrasenias
individuales son asignadas y
modificadas en los registros
de usuarios. Para informa-
cion adicional vea “Traba-
Jando con Registros de
Usuario” en la pdgina 5-34.

> Ingresar Moda de Corfiguracian

:
mandarin

3. Presione en Ingresar Modo de Configuracion. Esto muestra el cuadro de dié-

logo Conexién.

4. En el cuadro Nombre escriba el nombre del usuario. En el cuadro Contra-

sefia escriba la contrasena. (En caso de que el nombre y la contraseina no
hayan sido cambiados, escriba admin en el cuadro Nombre y boca raton en
el cuadro Contrasefa, todo en letras mintsculas.) Luego presione OK. Esto
cambia la interfaz del Catalogo Visual al Modo de Configuracién, segin se
identifica en el encabezamiento de la pestana (mostrado en la

Figura 6.26).
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FIGURA 6.26

Identificacion del Modo
de Configuracion

Nota: Solo puede colocar ocho
botomes en un meni del Catd-
logo Visual. Si ya tiene ocho
botones tiene que borrar uno
antes de anadir el nuevo.

& M3 oPaC

[ Your Library Name

Idiomas

Celebraciones

Basica
Avanzada
Visual

Personajes Cienciay Depores Cuentos
Techologia

.
mandarin

Trabajando con Componentes Tematicos

Acerca de los Componentes Tematicos

Un componente tematico consiste de un botén que abre un sub-mena de botones
adicionales. El sub-ment puede contener otros botones de temas que llevan a
otros sub-meniis, ecuaciones que inician biisquedas en bases de datos y/o botones
de inicio que dan acceso a diferentes aplicaciones o paginas Web. Puede anadir,
modificar y borrar un componente tematico y mover un botén a cualquier posi-
cién. Estos procesos se explican en las secciones siguientes.

Anadiendo un Componente Tematico

Anadir un componente tematico consiste de crear un botén para luego colocar
otros tematicos, ecuaciones, o de inicio y pegarlas al sub-ment del nuevo botén.
Puede anadir un componente tematico en cualquier nivel del meni.

Para anadir un nuevo componente haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracién segiin se explica comenzando en la
pagina 6-35.

Vaya al menu donde colocara el nuevo boton.

Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.27).
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FIGURA 6.2 7 Configurar lag Opeiohes Globales

Muevao Tema
Mueva Ecuacin
MHueva [hicio

Guardar Cambios
Salir del Modo de Configuracidn

4. Seleccione Nuevo Tema. Esto coloca un nuevo botén en blanco.

Presione el boton derecho del “mouse” sobre el nuevo boton. Esto abre un
mena (Figura 6.28).

FIGURA 6.28 Modificar

Ellirnirar

Mover a la izquierda
Mawer a la derecha

6. Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de
Componente (Figura 6.29).

FIGURA 6.29
Copiar l_ Fegar l_
Titulo
Descripcion

Sonidos de paso

I Modificar |
Sonido Seleccionado

I M odificar |

Imagen

| Madificar |

Ok I Cancelar
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Observaciones:

* Las entradas solo son reque-

ridas en los cuadros de
Idioma, Titulo, ¢ Imagen.

* Use los botones Copiar y
Pegar cuando necesite crear
temas para un idioma de
interfaz diferente. Esto se
explica en “Creando una
Interfaz Traducida” en la
pdgina 6-51.

* kn la Figura 6.30 se
muestra un ejemplo de un
cuadro de didlogo Configura-
cion de Componente que estd
completado.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

10.

11.

Ingrese la informacién correspondiente en los espacios provistos, ana-
diendo texto, sonido y propiedades visuales para al nuevo botén. Presione
la tecla TAB para moverse de un espacio a otro.

* Idioma - Especifique el idioma de interfaz que aplicara a este nuevo
botén. Si ofrece miltiples idiomas en el OPAC, entonces tiene que
crear un nuevo componente para cada idioma. (Vea “Creando una
Interfaz Traducida” en la pagina 6-51 para instrucciones de atajos.)

¢ Titulo — Escriba el texto que desea ver debajo del boton. Mantenga el
texto breve para que no sobrepase el recuadro.

*  Descripcién — Escriba un texto descriptivo. El texto aparece en la parte
abajo del ment de botones cuando el “mouse” apunta al botén.

* Sonidos de Paso — Este es el sonido que se escucha cuando el “mouse”
apunta al botén. Para seleccionar un archivo de sonido, presione Modi-
ficar y localice el nombre del archivo o escriba la ruta y el nombre del
archivo.

*  Sonido Seleccionado — Este es el sonido que se escucha cuando presiona
sobre el botén. Para seleccionar un archivo de sonido, presione Modi-
ficar y localice el nombre del archivo o escriba la ruta y el nombre del
archivo.

* Imagen - Esta es la imagen que aparece en el botén nuevo. Para selec-
cionar un archivo de imagen, presione Modificar y localice el nombre
del archivo o escriba la ruta y el nombre del archivo.

Cuando haya terminado presione OK. Esto aplica los cambios al botén
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

Presione sobre el nuevo botén. Esto muestra el sub-meni vacio relacio-
nado con este botén. El siguiente paso es anadir botones a este sub-ment.

Para anadir botones (los cuales crearan niveles mas profundos), repita los
pasos del 2 al 9 en este proceso.

Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

*  Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracién.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.
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Modificando un Componente Tematico

Un botén puede ser modificado para cambiar el titulo, la descripcion y los efectos
visuales o de sonido.

Para modificar un componente haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracién segin se explica comenzando en la
pagina 6-35.

Vaya al menu de botones que contiene el botén que desea modificar.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre el botén a cambiar. Esto abre
un mend (Figura 6.28).

4. Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de
Componente (Figura 6.30) que contiene las propiedades para este boton.

FIGURA 6 . 30 Configuracién de Componente E
Idiama
1Espaﬁo| ;i Copiar I* Fegar I*

Titulo

IAnimaIes

Descripoidn

IAprender sobre los animales del mundo

Sonidos de paso

I.\VisualCalaIDgHesuurces\klang.wav Madificar |
Sonido Seleccionado

I.\VisuaIEataIDgHesources\klang.wav Modificar |
Imagen

I.\VisuaICataIDgHesources\AN\MALS.avi Modificar I

oK | Cancelar |

5. Modifique cualquier entrada segin su necesidad. Para informacién sobre
las opciones, regrese al paso 7 en “Anadiendo un Componente Tematico”
comenzando en la pagina 6-38.

6. Cuando haya terminado, presione OK. Esto aplica los cambios al bot6n
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

7. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

*  Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.
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* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Borrando un Componente Tematico

Un componente tematico (con un botén y sub-ment asociados) puede ser borrado
simplemente eliminando el botén.

Para borrar un componente haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracién segin se explica comenzando en la
pagina 6-35.

Vaya al menu de botones que contiene el botén que desea borrar.

Presione el boton derecho del “mouse” sobre el boton a cambiar. Esto abre
un menu (Figura 6.28).

4. Seleccione Eliminar. Esto borra el componente. Si niveles de menis adicio-
nales estan conectados debajo del sub-meni, esos también se borran.

5. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho del “mouse” sobre
cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija Guardar Cambios.

6. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
€osas:

*  Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Moviendo un Componente Tematico

El procedimiento para mover un boton en el meni se explica en “Moviendo
Botones en un Mend” en la pagina 6-48.

Trabajando con Componentes de Ecuaciones de
Busqueda

Acerca de los Componentes de Ecuaciones

Un componente de ecuacién consiste de un botén y una ecuacién de buasqueda
asociada al botén. Al presionar sobre un botén de ecuacion se envia la solicitud de
busqueda, la pestana Resultados se activa y aparece la ventana Resultados de
Busqueda. Puede anadir, modificar y borrar un componente de ecuaciéon y mover
un botén a cualquier posicion. Estos procesos se explican en las siguientes sec-
ciones.
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Anadiendo un Componente de Ecuacion

Anadir un componente de ecuacién consiste de crear un botén y definir la
busqueda vinculada a el.

Para crear un componente haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracién segin se explica comenzando en la
pagina 6-35.

Vaya al menu donde colocara el nuevo boton.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.27).

Seleccione Nueva Ecuacion. Esto coloca un nuevo botén en blanco.

Presione con el botén derecho del “mouse” sobre el nuevo botén. Esto
abre un menu (Figura 6.28).

6. Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracién de
Componente (Figura 6.31).

Configuracién de Componente [ x|
Copiar l_ Fegar l_

Descripcidn

Sonidos de paso

I Modificar |
Sonido Seleccionado

I Modificar |

Imagen

| Maodificar |

— Ecuacidn

Editar Ecuacicn |
ok I Cancelar |

7. Ingrese la informacién correspondiente en los espacios provistos ana-
diendo texto, sonido y propiedades visuales para al boton. Presione la
tecla TAB para moverse de un espacio a otro. Para informacién sobre los
cuadros regrese al paso 7 comenzando en la pagina 6-38.

8. Presione Editar Ecuacién. Esto muestra el cuadro de didlogo Editar la Defi-
nicién de la Ecuaciéon (Figura 6.32).
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FIGURA 6.32 Editar la Definicion de la Ecuacidn
Lista de registros MARC ———————— |#bstacto | eI
Cuadro de texto correspondiente ——p I
=y o  ND
IAbstractD j
Operadores Booleanos P & co £ ND
IAbslrach j

Cancelar |

9. Ingrese su ecuaciéon de busqueda para las funciones del botén. Para esto
haga lo siguiente:

A. Seleccione el campo en que desea buscar de la primera lista de regis-
tros MARC.

B. Escriba la ecuaciéon de buisqueda en el cuadro de texto correspon-
diente, como se muestra en la Figura 6.33. La ecuacién puede incluir
una o varias palabras unidas por los operadores Booleanos Y, O y NO
(el operador Y funciona por defecto sin necesidad de escribir ningin
Booleano entre palabras claves). La ecuacién reconoce truncamiento,
comodines y técnicas de buisqueda por frase.

C. Si desea incluir otros campos en la busqueda, repita los pasos Ay B
en los otros cuadros de texto. Asegurese de especificar los operadores
adecuados entre cada cuadro de texto.

FIGURA 6.33 Editar la Definicién de la Ecuacién

IAbslraclU d Hitaria] |

Ipet" OF horse

IFecha de Publicacidn j

|2000

Ok I Cancelar |

D. Cuando haya terminado presione OK. Esto cierra el cuadro de didlogo
Editar la Definicién de la Ecuacion. La nueva ecuacion aparecera en la
lista en el parte arriba del botén Editar Ecuaciéon en el cuadro de
dialogo Configuracion de Componente (vea la Figura 6.34).

10. Cuando haya terminado presione OK. Esto aplica los cambios al botén
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.
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11. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el

botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracién sin
guardar los cambios.

Modificando un Componente de Ecuacion

Un componente de ecuacion puede ser modificado para cambiar el titulo, la des-
cripcion, los efectos visuales o de sonido y la ecuacién de bisqueda.

Para modificar un componente haga lo siguiente:

1.
2.

FIGURA 6.34

Ingrese al Modo de Configuracion segin se explica en la pagina 6-35.
Vaya al menu de botones que contiene el botén que desea modificar.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre el botén a cambiar. Esto abre
un mend (Figura 6.28).

Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracién de
Componente (Figura 6.34) que contiene las propiedades para este boton.

Configuracién de Componente E
Idioma
‘I E spafiol Li Copiar I_ Fegarn l_
Titulo
IEMpIUradUres
Descripcidn
IAprender sobre personas que descubrir stios diferentes
Sonidoz de pazo
I.\VisuaICataIDgHesources\Twang‘I.wav Madificar |
Sonido Seleccionado
I.\VisuaIEataIDgHesources\TwangB.wav Modificar |
Imagen
I.\VisualCatangHesources\explorer.bmp Modificar |
— Ecuacidn
[ Encabezamiento de Materia=[ birds ]|
Editar Ecuacicn |
oK I Cancelar |

Para modificar las propiedades de texto, visuales, o de sonido, regrese al
paso 7 comenzando en la pagina 6-38. Para modificar la ecuacién de
busqueda, regrese a los pasos 8 y 9 en “Anadiendo un Componente de
Ecuacién” comenzando en la pagina 6-41.
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6. Cuando haya terminado presione OK. Esto aplica los cambios al boton
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios presione el botén derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

7. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

*  Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

*  Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Borrando un Componente de Ecuacion

Un componente de ecuacion (el botén de ecuacion y la ecuacion de busqueda aso-
ciado a el) puede ser borrado al remover el boton.

Para borrar un componente haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracién segin se explica comenzando en la
pagina 6-35.

Vaya al meni de botones que contiene el botén que desea borrar.

Presione el boton derecho del “mouse” sobre el boton a cambiar. Esto abre
un mend (Figura 6.28).

Seleccione Eliminar. Esto borra el componente.

Para guardar sus cambios presione el botén derecho del “mouse” sobre
cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija Guardar Cambios.

6. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

*  Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.
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Moviendo un Componente de Ecuaciéon
El procedimiento para mover un botén en el ment se explica en “Moviendo

Botones en un Mend” en la pagina 6-48.
Trabajando con Componentes de Inicio

Acerca de los Componentes de Inicio

Un componente de inicio consiste de un botén y un vinculo, asociado a la aplica-
cién o pagina Web que desea iniciar por medio de este. Puede anadir, modificar y
borrar un componente de inicio y mover un botén a cualquier posicién. Estos pro-
cesos se explican en las siguientes secciones.

NOTA: El programado que se vaya a utilizar debe ser compatible con Windows.

Anadiendo un Componente de Inicio

Anadir un componente de inicio consiste de colocar un botén y asignar entrada a
una pagina Web o a la ruta/nombre de archivo de la aplicaciéon que desea iniciar.

Para crear un componente haga lo siguiente:
1. Ingrese al Modo de Configuracién segin se explica en la pagina 6-35.
2. Vaya al menu donde colocara el nuevo botén.

3. Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.27).

Seleccione Nuevo Inicio. Esto coloca un nuevo botén en blanco.

Presione con el boton derecho del “mouse” sobre el nuevo botén. Esto
abre un menu (Figura 6.28).

6. Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de
Componente (Figura 6.35).

Configuracion de Componente [ x|
Idio
i Copiar I_ Pegar l_

Es

Titulo

Dezcripcidn

Sonidoz de paszo

I Modificar |
Sonido Seleccionado

I Modificar |

Imagen

[ Madificar |

- Linea de Comanda
Ruta de Acceso Ejecutable

[ Madificar |

Argumentos

if:8 I Cancelar
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Observacion: En la
Figura 6.36 se muestra un
gjemplo de un cuadro de
didlogo Configuracion de

Componente que estd comple-

tado.

Ingrese la informacién correspondiente en los espacios provistos, ana-
diendo texto, sonido y propiedades visuales para el boton. Presione la
tecla TAB para moverse de un espacio a otro. Para informacion adicional
sobre estas opciones regrese al paso 7 comenzando en la pagina 6-38.
Para completar los ultimos dos espacios, los cuales se refieren al uso de
una aplicacién o pagina Web, haga lo siguiente:

*  Ruta de Acceso Ejecutable — Si desea conectarse con alguna aplicacion
escriba la ruta y el nombre del archivo, o presione Modificar para
encontrar la localizacion de la aplicacion. Para conectarse a una
pagina Web escriba la ruta y el nombre de archivo de su navegador
Web.

* Argumentos — Si desea conectarse con alguna aplicacion escriba cual-
quier argumento o parametro necesario para hacer funcionar la
misma. Para conectarse a una pagina Web escriba la direcciéon URL.

Cuando haya terminado presione OK. Esto aplica los cambios al botén
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
€osas:

*  Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Modificando un Componente de Inicio

Un componente de inicio se puede modificar para cambiar el titulo, la descripcion,
los efectos visuales o de sonido, el nombre del archivo y/o la ruta de la aplicaciéon
que se va a ejecutar y el URL a la pagina Web que desea abrir.

Para modificar un componente haga lo siguiente:

1.

Ingrese al Modo de Configuracién segin se explica comenzando en la
pagina 6-35.

Vaya al menu de botones que contiene el botén que desea modificar.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre el botén a cambiar. Esto abre
un menu (Figura 6.28).

Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracién de
Componente (Figura 6.36) que contiene las propiedades para este botdn.
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FIGURA 6 '3 6 Configuracion de Componente | x|
Idioma
‘I Espafial ;i Copiar I_ Fegar l_
Titulo
IAnimaIes
Descripcidn
Ilnfnrmacin'n zahre muchos tipos de animalzs
Sonidos de paso
I.\VisualCatangFlasources\Twang‘I.wav tadificar |
Sonido Seleccionado
I.\VlsualEatangHesources\TwangE.wav M odificar |
Imagen
I.\VisualEatangHesources\ANlMALS.avi M adificar |
~ Linea de Comando
Ruta de Acceso Ejecutable
Ic:\program filez\browserbrowser. exe M adificar |
Argumentos
Ihttp:\\www.buscaranimal. com
()8 I Cancelar

5. Para modificar las propiedades de texto, visuales o de sonido, regrese al
paso 7 comenzando en la pagina 6-38. Para modificar la ruta o el nombre
de archivo en los cuadros Linea de Comando regrese al paso 7 en la
pagina 6-46.

6. Cuando haya terminado presione OK. Esto aplica los cambios al botén
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

7. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cién.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.
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Borrando un Componente de Inicio

Un componente de inicio (botén y vinculo a un archivo de aplicaciéon ejecutable
(.exe) o pagina Web) puede ser borrado al remover el boton.

Para borrar un componente haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracion segin se explica comenzando en la
pagina 6-35.

Vaya al meni de botones que contiene el botén que desea borrar.

3. Presione el boton derecho del “mouse” sobre el botén a cambiar. Esto abre
un menu (Figura 6.28).

Seleccione Eliminar. Esto borra el componente.

Para guardar sus cambios, presione el botén derecho del “mouse” sobre
cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija Guardar Cambios.

6. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

*  Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

*  Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Moviendo un Componente de Inicio

El procedimiento para mover un botén en el meni se explica en “Moviendo
Botones en un Meni” en la siguiente seccion.

Moviendo Botones en un Menu

Puede mover cualquier botén de tema, ecuacion, o inicio a una posicién diferente
en un menu de botones. El proceso es el mismo para los tres tipos de botones.

Para mover un botén haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracién segiin se explica comenzando en la
pagina 6-35.

Vaya al meni que contiene el botén que desea reposicionar.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre el boton a mover. Esto abre
un mend (Figura 6.28).

4. Seleccione Mover a la izquierda o Mover a la derecha segin el lado a donde
quiera colocar el botén.

5. Repita los pasos 3 y 4 hasta que el botén llegue a la posicién deseada. (ElL
botén se adapta automaticamente al nivel superior o inferior cuando lo
mueve entre las posiciones cuarta y quinta.)
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Para guardar sus cambios, presione el botén derecho del “mouse” sobre
cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija Guardar Cambios.

Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

*  Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Modificando los Efectos Visuales y de Sonido

Desde el Modo de Configuraciéon puede modificar, habilitar, e inhabilitar los
efectos visuales y de sonido de la interfaz. Estos cambios impactan todas las inter-
faces traducidas. Para modificar los efectos en un botén especifico regrese a las
secciones anteriores para ver las instrucciones de modificacion de los diferentes
componentes.

Para cambiar los efectos visuales o de sonido de la interfaz haga lo siguiente:

1.

Ingrese al Modo de Configuracion segin se explica comenzando en la
pagina 6-35.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.27).

Seleccione Configurar las Opciones Globales. Esto muestra el cuadro de di4-
logo Configuracién de las Opciones Globales (Figura 6.37).

Configuracion de las Opciones Globales

—Yisuale:

" Disefo—— " Modao de Animacidn 4]

¥ Centralizar Automaticanente " Siempre & Capturado © Munca

Efecto:

’7 IEfecto de Imagen Activa Hacia Abajo j IEn Retroceso j

— Sonido

[T Activado

Idiama

Copiar |— Eegar

Sonido de Paso

I Maodificar |

Sonido Seleccionado

| Madificar |

ak I Cancelar
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4. Modifique una o mas de las siguientes opciones:

* Diseiio — Controla la alineacién del botén en todos los ments. Selec-
cione Centralizar Automéaticamente para centrar los botones deseados o
remueva la marca para alinear a la izquierda.

¢  Modo de Animacion AVI - Controla el funcionamiento del botén de ani-
macion.

* Seleccione Siempre para que las animaciones se escuchen conti-
nuamente.

* Seleccione Capturado para que la animacién suene cuando el
“mouse” apunte al botdn.

e Seleccione Nunca para inhabilitar todas las animaciones.

* Efectos — Controla la manera en que los marcos de los botones y las
imagenes se muestran en los ments. Para hacer modificaciones, selec-
cione la seccidn y fase de los botones en la lista a la izquierda y luego
elija el efecto deseado a la derecha.

Las secciones de los botones son las siguientes:

*  Marco - perimetro externo del botén

* Imagen - la imagen grafica dentro del boton

Las fases de los botones son las siguientes:

*  Activo(a) Hacia Abajo — cuando se presiona sobre el boton

*  Activo(a) Hacia Arriba — cuando el “mouse” estd apuntando al botén

* Inactivo(a) — cuando el “mouse” no esta apuntando o presiona el
botéon

La lista derecha especifica los efectos de visualizacién disponibles:
e Sobrepuesto — el botén o la imagen parece estar elevado

* En Retroceso — el boton o la imagen completa aparece estar
suspendido

*  Trinchera — un borde angosto suspendido enmarca el botén o la
imagen

* Pared - un panel angosto elevado enmarca el botén o la imagen

* Activado — Controla todos los efectos de sonido del Catalogo Visual.
Para habilitar o inhabilitar los efectos de sonido, seleccione o remueva
la marca en el cuadro de cotejo Activado.

* Idioma — Identifica el idioma de interfaz de los efectos de sonido. Esto
solo aplica cuando el OPAC ofrece miiltiples idiomas y desea usar dife-
rentes efectos de sonido. Si su biblioteca utiliza multiples idiomas,
debe llenar un cuadro de didlogo separado de Opciones Globales para
cada uno. Para hacer esto regrese a los pasos del 12 al 16 en “Creando
una Interfaz Traducida” comenzando en la pagina 6-52.

*  Copiary Pegar — Esta opcion de atajo se usa solamente cuando necesita
crear un cuadro de didlogo de Opciones Globales separado para un
idioma de interfaz diferente. Esto se explica en “Creando una Interfaz
Traducida” comenzando en la pagina 6-51.
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Observaciones: Si usted es el
administrador de su institu-
¢ion y conoce bien el sistema
de archivos del OPAC,
entonces podra utilicar otra
modalidad para crear una
interfaz paralela. Para infor-
macion sobre este particular,
pongase en contacto con el
Departamento de Apoyo
Técnico de Mandarin.
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*  Sonido de Paso — Este es el sonido que se escucha cuando el “mouse”
apunta a un botén. Por defecto ya tiene un sonido asignado. Hay dos
opciones para cambiar a otro archivo de sonido: presionar Modificar y
localizar el nombre de archivo deseado, o escribir la ruta y el nombre
del archivo.

*  Sonido Seleccionado — Este es el sonido que se escucha cuando se pre-
siona un botdén. Por defecto ya tiene un sonido asignado. Hay dos
opciones para cambiar a otro archivo de sonido: presionar Modificar y
localizar el nombre del archivo deseado, o escribir la ruta y el nombre
de archivo.

5. Cuando haya terminado presione OK. Esto aplica los cambios pero sin
guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho del
“mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

6. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Creando una Interfaz Traducida

La interfaz del Catalogo Visual puede estar disponible en varios idiomas. Cada
idioma requiere su propio conjunto de opciones globales y componentes tema-
ticos, de ecuacion y de inicio para crear una interfaz de idioma paralela.

La opcion de atajo, Copiar y Pegar, facilita la creacion de la interfaz paralela. Los
botones Copiar y Pegar aparecen en los cuadros de didlogo Configuraciéon de Com-
ponente y Opciones Globales.

NOTA: El Catalogo Visual se incluye con un grupo de componentes tematicos y de
ecuaciones en inglés. Antes de crear una interfaz traducida asegirese que la ver-
sién en inglés haya sido personalizada para satisfacer las necesidades de su biblio-
teca. Esto le ahorra tiempo en la configuracion.

Para crear una interfaz paralela haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracion segin se explica comenzando en la
pagina 6-35.

2. Presione Idiomas, seleccione el idioma de interfaz original y presione OK
(por lo general vera la interfaz en inglés).

3. Presione el boton derecho del “mouse” sobre el primer botén del ment
(puede ser un botén tematico, de ecuacion, o de inicio.) Esto abre un
mena (Figura 6.28).
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FIGURA 6.38
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.

Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de
Componente (Figura 6.36) que contiene las propiedades para este compo-
nente.

Presione Copiar.
En la lista Idioma seleccione el idioma de interfaz que va a utilizar.

Presione Pegar. Esto crea un duplicado del cuadro de didlogo que contiene
todas las entradas originales.

Escriba el texto traducido a los cuadros Titulo y Descripcion. Si desea man-
tener todas las entradas iguales entre los dos idiomas, presione OK. Esto
aplica las entradas a la interfaz paralela pero no guarda las cambios.

Para guardar sus cambios, presione el botén derecho del “mouse” sobre
cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija Guardar Cambios.

Repita los pasos del 3 al 9 para cada botén en su Catalogo Visual. Esto
creara un cuadro de didlogo Configuracion de Componente para cada uno
de los componentes tematicos, de ecuaciéon y de inicio.

Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.27).

Seleccione Configurar las Opciones Globales. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Configuracién de las Opciones Globales (Figura 6.38).

 Wisuale
Disefio——————————— - Modo de Animacidn A%
’]7 Centralizar Automaticamente ’7(" Siempre ' Capturado © Munca
Efecto:
’7 IEfecto de Imagen Activa Hacia Abajo j IEn Fetroceso j

~ Sonido

[T Activada

Idiama

Capiar |— Eegar

Sonido de Paso

I Modificar |

Sonido Seleccionado

I Modificar |

0K I Cancelar

Presione Copiar.
En la lista Idioma seleccione el idioma de interfaz que va a utilizar.

Presione Pegar. Esto crea un duplicado del cuadro de didlogo que contiene
todas las entradas originales. Si desea mantener todas las entradas iguales
entre los dos idiomas, presione OK.

Su nuevo idioma de interfaz paralelo ahora esta completo. Presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion. Esto muestra un cuadro
de didlogo de advertencia. Presione Siy saldra del Modo de Configuracion.
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17. Para repasar y usar la nueva interfaz seleccione ldiomas en la pestana

Busqueda y elija el idioma que se ha creado. Luego presione OK. Esto actua-
liza el Catalogo Visual cambiando todos los textos de interfaz al nuevo
idioma.

Modificando una Interfaz Traducida

Puede modificar un componente tematico, de ecuacion, o de inicio traducidos.
También puede modificar los efectos globales de sonido para una interfaz tradu-
cida. Si modifica la interfaz existente es posible que tenga que hacer los cambios
correspondientes en todos los idiomas que se ofrecen al usuario.

Modificando un Componente Traducido

Para modificar componentes tematicos, de ecuaciones, o de inicio, haga lo
siguiente:

1.

Ingrese al Modo de Configuracién segin se explica comenzando en la
pagina 6-35.

Vaya al menu de botones que contiene el componente que desea modificar.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un ment (Figura 6.28).

Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracién de
Componente que contiene las propiedades de este componente (un
ejemplo se muestra en la Figura 6.38).

Si desea modificar las propiedades de texto, visuales, o de sonido, regrese
al paso 7 comenzando en la pagina 6-38. Para modificar las ecuaciones de
busqueda, regrese a los pasos 8 y 9 empezando en la pagina 6-41. Para
modificar un enlace en los componentes de inicio, regrese al paso 7 en la
pagina 6-46.

Cuando haya terminado presione OK. Esto aplica los cambios pero sin
guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho del
“mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados aparecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

*  Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracién sin
guardar los cambios.
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Modificando Efectos de Sonido Globales
Para modificar efectos de sonido en una interfaz existente haga lo siguiente:

1. En el ment principal de botones, ingrese al Modo de Configuracién segin
se explica comenzando en la pagina 6-35.

2. Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.27).

3. Seleccione Configurar las Opciones Globales. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Configuracién de las Opciones Globales (Figura 6.39).

FIGURA 6.39

Configuracion de las Opciones Globales B
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— Sonido:
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Copiar |— Eegar
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I Modificar
Sonido Seleccionado
| Modificar |
ok I Cancelar |

En la lista Idioma seleccione el cual desea modificar.

Modifique los efectos de sonido segin necesidad. No puede modificar los
efectos visuales para un solo idioma, en caso de hacer cambios a los

visuales, los mismos se aplicaran a cada idioma interfaz que se ofrece a los
usuarios.

Sonido de Paso — Este es el sonido que se escucha cuando el “mouse”

apunta a un botén. Por defecto ya tiene un sonido asignado. Hay dos
opciones para cambiar a otro archivo de sonido: presionar Modificar y
localizar el nombre de archivo deseado, o escribir la ruta y el nombre

del archivo.

Sonido Seleccionado — Este es el sonido que se escucha cuando se pre-
siona un boton. Por defecto ya tiene un sonido asignado. Hay dos

opciones para cambiar a otro archivo de sonido: presionar Modificar y
localizar el nombre del archivo deseado, o escribir la ruta y el nombre

de archivo.

6. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.
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NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados aparecera un

cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cién.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

*  Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Guardando y Saliendo del Modo de Configuracion
Para guardar y/o salir del Modo de Configuracion haga lo siguiente:

1. Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.27).

2. Seleccione una de las siguientes opciones:

*  @Guardar Cambios — Esto guarda los cambios pero no sale del Modo de
Configuracion.

e Salir del Modo de Configuraciéon — Esto muestra un cuadro de didlogo que
le pregunta “Guardar cambios al Modo de Configuracién?” Las
opciones son:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configu-
racion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir
del Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuraciéon
sin guardar los cambios.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 4ta ed.




6-56 Usando el M3 OPAC

NOTAS
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USANDO EL REPORTTOOL

CONTENIDO DEL CAPITULO

Nota: No se puede cambiar el
idioma de la interface en el
maodulo EeportTool. Solo
Jumciona en inglés.

Este capitulo describe lo siguiente:

Cémo entrar y ejecutar los informes disponibles (pagina 7-3)

e (Como personalizar el nombre de la biblioteca en un informe disponible
(pagina 7-4)

e  Cémo imprimir un informe (pagina 7-6)

* (Co6mo descargar un informe a un archivo (pagina 7-6)
*  (Como crear un informe (pagina 7-6)

*  (CoOmo usar la funcion de agrupar (pagina 7-15)

*  Coémo usar la funcién de unificar (pagina 7-17)

NOTA: Las funciones comunes del ReportTool estan descritas en esta Guia del
Usuario. El médulo ReportTool tiene un sistema extensivo de Ayuda. Para infor-
macion detallada dirijase a la secciéon de Ayuda del ReportTool.

ACERCA DEL REPORTTOOL

Notas:

* Enuna red de drea extensa
los informes solo pueden
egjecutados en la localidad
central.

* Los registros borrados
aparecerdn en los informes
hasta tanto los mismos sean
removidos utilizando el
modulo de Catalogacion.

M3 produce informes usando ReportTool™, un generador de informes flexible y
potente para Windows creado por Zen Software, Inc. Para su conveniencia, se han
hecho disponibles en este médulo mas de 850 informes pertinentes a las biblio-
tecas. Puede utilizar estos informes tal como vienen, puede personalizarlos o crear
informes nuevos.

Durante el proceso de instalacion, el usuario debe seleccionar una de dos catego-
rias:

* Escuelas — contiene mas de 850 informes que por lo general son utilizados
por escuelas que comprenden los grados entre el K (kindergarden) y el 12,
bibliotecas publicas y universidades.

* Publicas o Académicas — contiene mas de 450 informes que por lo general
son utilizados por bibliotecas publicas y universidades, los cuales no
incluyen informes de uso en las escuelas.

NOTA: Para obtener un informe que no esté incluido en su categoria, dirfjase a la
carpeta de “Reports” en el CD del programa M3.

Los informes disponibles aparecen en una lista en las Tablas B.1 a B.14 en “Apén-
dice B: Informes Disponibles” empezando en la pagina B-1. Los informes tienen
etiquetas por tipo: S (escuelas) y P/A (puablicas o académicas). Informes adicio-
nales se crean periddicamente y pueden ser descargados desde la pagina Web de
Mandarin en:
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http://www.mlasolutions.com/

Escriba el ntimero de cliente y presione Login. En esta pagina, seleccione la opcion
Request a custom report.

ACCESANDO EL REPORTTOOL

Nota: Nota: Siinstald M3 1.1 En la barra de tareas presione Start, seleccione Programs, escoja Mandarin M3 y

antes de 1.6 seleccione SIRS ~ luego elija ReportTool. Esto muestra la ventana M3 ReportTool (Figura 7.1).
Mandariny luego M3 (en vez
de Mandarin M3).
& M3 ReportTool M=
FIGURA 7.1 Eilz giew Toolz Help
D HEE & FEENE=
- \

B |8 z U

[[SEREL 00D >+

N

CONFIGURACION DEL REPORTTOOL

Antes de crear o ejecutar los informes debe configurar varias opciones para faci-
litar el disefo de estos.

Para configurar el ReportTool haga lo siguiente:

1. En el men Tools elija Options. Esto muestra el cuadro de didlogo Options
(Figura 7.2) incluyendo la pestana View.
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FIGURA 7.2
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2. En el grupo Layout seleccione los cuadros de cotejo Section Names, Bound-
aries, Field Names y Tool Tips. Estas opciones hacen que las opciones se
hagan visibles.

3. En el grupo Grid seleccione el cuadro de cotejo Show. Esta opcién coloca
un diseno cuadriculado en su informe.

4. Presione OK para guardar sus cambios.

EJECUTANDO INFORMES DISPONIBLES

Para ejecutar un informe disponible haga lo siguiente:

1. Enelmend File elija Open. Esto muestra el cuadro de didlogo Open con una
lista de los informes disponibles.

2. Seleccione el informe que desea ejecutar, luego elija Open. Esto muestra el
cuadro de didlogo Mandarin M3 ODBC (Figura 7.3).

FIGURA 7.3

MANDARIN M3™[
ODBC

3. Seleccione la base de datos en la cual desea ejecutar el informe, luego pre-
sione OK.

Esto muestra la pantalla correspondiente a la distribucién del informe.
Esta ventana muestra donde estan colocados los campos de datos en la
pagina del informe. En este momento los datos de su informe no quedan
incluidos.
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Observacion: Antes de
imprimir, asegqurese de que el
ReportTool no estd funcio-
nando en el modo Vista
Previa. Para ello verifique
quee el icono cdmara en la
barra de herramientas no
esté seleccionado.

ANADIENDO EL
DISPONIBLE

4.

Desde aqui puede hacer lo siguiente:

* Recopilar e imprimir el informe. Para esto seleccione Print en el menu
File. En el cuadro de didlogo Print, ajuste las configuraciones ade-
cuadas y presione OK. Una vez los datos hayan sido recopilados podra
imprimir el informe sin que presente una Vista Previa.

o

* Recopilar y hacer una vista previa al informe en pantalla. Para esto
seleccione Print Preview en el meni File. Una vez que los datos hayan
sido recopilados podra ver el informe. La barra de herramientas Print
Preview le permitird acercar o alejar la pantalla, brincar a la pagina
anterior o la siguiente y desplegar dos paginas al mismo tiempo. Pre-
sione el botén Print en la barra de herramientas cuando vaya a
imprimir el informe; para salir presione Close.

NOTAS:

Los informes disponibles se imprimen automaticamente con la fecha
vigente.

Los informes no llevan el nombre de su biblioteca a menos que haya per-
sonalizado los informes disponibles. Si desea anadirlo a un informe dispo-
nible refiérase a la secciéon siguiente, “Anadiendo el Nombre de la
Biblioteca a un Informe Disponible”.

NOMBRE DE LA BIBLIOTECA A UN INFORME

Usted tiene la opcion de anadir el nombre de su biblioteca al encabezamiento de
un informe disponible. (De no hacerlo, el informe saldra sin nombre.) Para esto
haga lo siguiente:

1.
2.

En el men File elija Open. Esto muestra el cuadro de didlogo Open.

Seleccione el nombre del informe que desea editar y elija Open. Esto
muestra el cuadro de didlogo Mandarin M3 ODBC (Figura 7.3).

Seleccione la base de datos a donde desea ejecutar el informe, luego pre-
sione OK. Esto muestra la pantalla de la distribucion de informe.

Si el informe incluyera un nombre ficticio, sombree el nombre ficticio y
escriba la informacién personalizada. Luego proceda al paso 7.

o

Si la pantalla de distribucién del informe no trae un cuadro para el nombre
de la biblioteca, siga al paso 5.

En la barra de herramientas de Dibujo (por lo general se encuentra a la
derecha de la ventana), seleccione la A.

En el encabezamiento del informe (mostrado en Figura 7.5), apunte y
arrastre para crear un cuadro de texto (vea la Figura 7.6). Escriba el
nombre de su biblioteca en el cuadro de texto.

Para cambiar la apariencia del nombre de su biblioteca presione el boton
derecho del “mouse” sobre el cuadro de texto y seleccione Properties. Esto
muestra el cuadro de didlogo Properties (Figura 7.4).
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FIGURA 7.4
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8. Seleccione el tipo de letra, la alineacién del texto y otras propiedades en
las pestanas adecuadas. Al finalizar presione OK.

9. En el men File elija Save As. Esto muestra el cuadro de didlogo Save As.
Localice donde desea guardar el informe.

10. En el cuadro File name escriba un nombre para el informe y presione Save.
Con esto se guarda el informe.

VISTA PREVIA DE UN INFORME

Para ver el contenido y distribucién de un informe haga lo siguiente:

Observacion: Use el iconode 1. En el mena File elija Print Preview. Esto muestra el cuadro de didlogo Man-
cdmara en la barra de herra- darin M3 ODBC (Figura 7.3) con la lista de las bases de datos disponibles.
mientas como atajo al Print
Preview, el proceso se agiliza
cuando tenga que efectuar

repetidas vistas previas. 3. Use los siguientes botones para moverse dentro del informe:

2. Seleccione la base de datos adecuada y luego presione OK. Esto le mos-
trara el informe.

*  Print — imprime una copia del informe
* Next Page — muestra la pagina siguiente en el informe
*  Prev Page — muestra la pagina anterior en el informe

* Two Page — muestra dos paginas del informe a la vez (si selecciona Two
Page entonces aparece One Page en el botdn)

* Zoom In — acerca la visualizaciéon del informe
e Zoom Out — aleja la visualizacién del informe
*  Close — cierra la forma Print Preview y regresa a la pantalla de distri-
bucién
NOTA: Los datos de muestra son usados en el modo preliminar. Sin embargo, un

informe preliminar impreso solo debe usarse para repasar las propiedades del
texto y la colocacion de los campos.
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IMPRIMIENDO UN INFORME

Nota: Antes de imprimir
verifique que el ReportTool no
esté en el modo “Print
Preview”. Para esto asequirese
de que el icono de la cdmara
en la barra de herramientas
no esté seleccionado.

DESCARGANDO

Para imprimir un informe haga lo siguiente:

En el men File, elija Open. Esto muestra el cuadro de didlogo Open.

2. Seleccione el informe que desea imprimir y elija Open. Esto muestra el
cuadro de didlogo Mandarin M3 ODBC (Figura 7.3).

3. Seleccione la base de datos en la cual desea correr el informe y luego pre-
sione OK. Esto mostrara el informe.

En el meni File elija Print. Esto muestra el cuadro de didlogo Print.

Cambie las configuraciones como desee y presione OK. Con esto se
imprimen los informes.

UN INFORME A UN ARCHIVO

Para descargar un informe a un archivo haga lo siguiente:

1. En el ment File elija Open. Esto muestra el cuadro de didlogo Open.

2. Seleccione el informe que desea descargar y elija Open. Esto muestra el
cuadro de didlogo Mandarin M3 ODBC (Figura 7.3).

3. Seleccione la base de datos en la cual desea correr el informe y presione
OK. Esto mostrara el informe.

En el men File elija Print. Esto muestra el cuadro de didlogo Print.

Seleccione el cuadro de cotejo Print to file y presione OK. Esto muestra el
cuadro de didlogo Print to File.

6. Localice donde desea descargar el informe.

En el cuadro File name, escriba un nombre para el informe.

8. Enlalista Save as type, seleccione el formato adecuado del archivo y luego
presione Save. Con esto el informe se descargara.

CREANDO UN NUEVO INFORME — TUTORIAL

Crear un nuevo informe requiere de una serie de procedimientos. Estos procedi-
mientos estan resumidos en la seccién “Repaso”. Las siguientes secciones brindan
los detalles de cada procedimiento en el Repaso.

Repaso

Paso 1:

Paso 2:
Paso 3:
Paso 4:
Paso 5:
Paso 6:

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

Definir el informe y determinar si ya existe uno similar para modi-
ficar o si necesita crear un nuevo informe

Crear un informe en blanco

Anadir el titulo al informe

Anadir estilos al texto en el informe
Anadir la fecha al informe

Especificar la fuente de los datos
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Paso 7: Anadir y ordenar los campos en el informe

Paso 1: Definiendo el Informe

Antes de comenzar, haga una lista de lo que el informe debe incluir y la informa-
cién que debe aparecer al final. Luego compare su lista con la lista de informes
disponibles para ver si ya existe uno similar (vea las Tablas B.1 a B.14 en
“Apéndice B: Informes Disponibles” empezando en la pagina B-1). Es mas facil
modificar un informe existente que crear uno nuevo desde el principio.

NOTA: Al modificar un informe disponible se debe guardar bajo un nombre dife-
rente. De esta forma conservara el nuevo informe cuando sean actualizados.

Paso 2: Creando un Informe en Blanco
Para crear un informe nuevo haga lo siguiente:

1. Asegurese de el Servidor M3 (o ZServer) esté funcionando.

2.  En el ment File elija New. Esto muestra el cuadro de didlogo New con una
lista de todos los informes disponibles.

3. Seleccione Blank Report y presione OK. Esto muestra la distribuciéon de un
informe en blanco (Figura 7.5).

FIGURA 7.5 & M3 ReportTool - [Report1]
File Edt “iew Insert Format Tool: Window Help &l x]
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Encabezamiento del informe ——

Encabezamiento de la pdgina ——p

Detalles

Final de la pdagina

Final del informe
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La distribucién del informe esta dividida en cinco secciones:

*  Encabezamiento del Informe “Report Header” — Este aparece en la parte
superior de la primera pagina del informe. No se repite en las paginas
siguientes.

*  Encabezamiento de la pagina “Page Header”- Este aparece en la parte
superior de cada pagina. En la primera pagina aparece debajo del
encabezamiento del informe.

*  Detalle “Detail” — Este forma el cuerpo del informe.
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* Final de la pagina “Page Footer” — Este aparece al pie de cada pagina. En
la ultima pagina aparece encima del final del informe.

*  Final del informe “Report Footer” — Este aparece al final de la ultima
pagina del informe.

Paso 3: Anadiendo Titulo al Texto

El titulo del informe aparece en la secciéon encabezamiento del informe. Para crear
un titulo en este informe haga lo siguiente:

1. Seleccione el simbolo A en la barra de herramientas Dibujar. (A representa
el texto.)

2. Enla secciéon Encabezamiento del informe “Report Header” (Figura 7.5),
arrastre con el “mouse” para crear un cuadro de texto (Figura 7.6).

FIGURA 7.6

:; M3 ReportTool - [Report1]
ﬂ File Edit Yiew Inzet Fomat Toolz Window Help _|ﬁ||1|
DeE SR (e fEe (X [E = ==Eem -k

R
7|

o /000 »

E A

*
i

[Far Help, press F [ |Text &

3. En el cuadro de texto, escriba el titulo de su informe. Al finalizar presione
con el “mouse” fuera del cuadro de texto para salir el mismo.

Paso 4: Anadiendo Estilo al Texto
Para modificar las propiedades del titulo del informe o cualquier texto que se
anada al informe, haga lo siguiente:

1. Verifique que el cuadro de texto no esté seleccionado. Para esto presione
con el “mouse” en cualquier otra parte del informe.

2. Presione con el boton derecho del “mouse” en el cuadro de texto que desea
modificar. En el ment seleccione Properties. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Properties (Figura 7.7).

A. Para cambiar el tipo de letra seleccione la pestana Font (Figura 7.7).
Seleccione el tipo, estilo y el tamano de la letra que desea.
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FIGURA 7.7 Properties x|
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B. Paracambiar la alineacion seleccione la pestana Alignment. Seleccione
la alineacién izquierda, central o derecha y presione OK.

3. Para cambiar el tamano del cuadro de texto, seleccione el mismo, luego
pinche una de las esquinas y arrastre hasta obtener el tamano deseado.

4. Para mover el cuadro de texto, presione con el “mouse” fuera del cuadro
de texto para quitar la marca. Presione con el “mouse” sobre el cuadro de
texto y arrastre el cuadro a su nuevo lugar.

5. Para centrar un cuadro de texto o campo elija Align en el ment Format. Esto
muestra el cuadro de dialogo Align. En el grupo Horizontal, seleccione
Center y presione OK.

6. En el men File elija Print Preview para ver el resultado de los cambios. Pre-
sione Close para salir del modo Print Preview y regresar al informe.

7. Al finalizar elija Save en el men File.

Paso 5: Anadiendo la Fecha al Informe

Para mostrar la fecha de elaboracion del informe en el encabezamiento haga lo
siguiente:

1. En el menu Insert seleccione Fields. Esto muestra la ventana Fields
(Figura 7.8).

FIGURA 7.8

=] )| %

IFDlmuIa Fields j
Placeholders
System Yariables
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FIGURA 7.9

En la lista que aparece seleccione System Variables. Esto muestra una lista
con las siguiente opciones:

e PRINTDATE - fecha de impresion

e PRINTTIME - hora de impresiéon

*  PAGE - ntimero de pagina

*  TOTALPAGES - total de paginas

e REPORTNAME - nombre del archivo del informe

Arrastre la opcion PRINTDATE a la seccién Encabezamiento del informe
“Report Header” y luego cierre la ventana Fields.

Presione con el botéon derecho del “mouse” sobre el nuevo campo de fecha
y seleccione Properties. Esto muestra el cuadro de didlogo Properties
(Figura 7.4).

A. Presione la pestana Field y seleccione Date.

B. Presione la pestafia Number (Figura 7.9). En el cuadro Category, selec-
cione Date. En el cuadro Format Codes seleccione el formato deseado.

Properties %]

Fill | Line I Border I Font I Alignment I
Number | Field | FieldTotaing |

LCategany: Faormat Codes:

|E0rmat: 1% @ X 7

Imz’dz’yy hb:mm
Sample: 74141934 01:14

Qg I Cancel | Apply | Help |

C. Haga cualquier cambio a las propiedades del texto en las pestanas
Font y Alignment. (Para instrucciones vea “Paso 4: Ahadiendo Estilo al
Texto”.) Luego presione OK.

Para mover y cambiar el tamano del nuevo cuadro de fecha vea los pasos
3 y 4 en la pagina 7-10 para instrucciones.

En el mend File elija Print Preview.

La fecha vigente debera aparecer en el informe. Si alguna parte de la fecha
aparece truncada, presione Close para regresar a la distribuciéon del
informe y luego cambiar el tamano del cuadro de fecha.

Al finalizar elija Save en el men File.
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FIGURA 7.11

Nota: ODBC significa “Open
Database Connectivity”, un
estandar en el cual varios
vendedores de bases de datos
han estado dispuestos a
adoptar. El ReportTool le
ofrece una opcion para usar
otro sistema de base de datos
compatible con ODBC. Sin
embarqo, si elije otro sistema,
la division de apoyo técnico
de Mandarin no podrd asis-
tirle en caso de problemas.
Mandarin solo garantiza que
el ReportTool trabajard con el
sistema M3.
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Paso 6: Indicando la Fuente de los Datos

Para especificar la base de datos de donde obtendra la informacién para el informe
haga lo siguiente:

1. En el ment Tools elija Query. Esto muestra el cuadro de didlogo Query
(Figura 7.10).

Query [x]
Tables |J0ins | Criteria | Sorting |

Available Tables:

§ hdd |
il |
Replace... |
el |

Ok I Cancel | Help |

2. En la pestana Tables presione Add. Esto muestra el cuadro de dialogo
ODBC Tables (Figura 7.11).

ODBC Tables %]
Show T ables far: ,TI
|<SEIECI a Data Sourcer j

Directory... |
FoxPra Files - ‘wiord Data Source |

MEI5

M5 Access Database
SIRS Mandarin b3
Wisual FoxPro D atabase
“isual FouPro Tables

Data Files |

3. En la lista Show Tables for seleccione SIRS Mandarin M3. Si su biblioteca

ofrece varios tipos de bases de datos aparecera el cuadro de didlogo Man-
darin M3 ODBC (Figura 7.3). Seleccione el tipo de base de datos apro-
piada (generalmente Library) y presione OK. Esto muestra el cuadro de
didlogo ODBC Tables (Figura 7.12) con una lista de bases de datos de M3.
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FIGURE 7.12
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4. Seleccione la base de datos que va a usar. Las opciones disponibles son:

e M3Barcode — Contiene los c6digos de barras utilizados en Circulacion

*  M3Bibliographic — Contiene todos los registros bibliograficos MARC

*  M3Group - Contiene todos los grupos de recursos y de usuarios

*  M3Holding — Contiene todos los registros de ejemplares MARC

* M3Message — Contiene todos los mensajes de restriccion utilizados en
Circulacién

*  M3Patron — Contiene todos los registros de los usuarios

*  M3Session — Contiene los registros de sesiones creadas en Circulacion

*  M3Transaction — Contiene los registros de transacciones creadas y
usadas en Circulacién

5. Presione OK. Esto cierra el cuadro de didlogo ODBC Tables y coloca el
nombre de la tabla en la pestana Table en el cuadro de didlogo Query.

6. Presione Cancel para cerrar el cuadro de didlogo Query.

Paso 7: Anadiendo y Ordenando Campos

Colocando Campos en el Informe
Para colocar campos a un informe haga lo siguiente:

1. En el ment Insert elija Fields. Esto muestra la ventana Fields (Figura 7.13).

FIGURA 7.13
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Puede utilizar este cuadro de
didlogo en cualquier
momento para anadir,
eliminar o reordenar infor-
macion para la clasificacion
de formulas.
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Esto muestra la tabla de bases de datos seleccionada en el paso 4 en
“Paso 6: Indicando la Fuente de los Datos”. Se presentara una lista de
numeros de etiquetas y cédigos, la cual representa todos los campos defi-
nidos en un registro. En la Figura 7.13, aparece un registro de usuario
definido. (Para una definiciéon de los campos refiérase a “Asignando Defi-
niciones de Registros” en la pagina 7-14.)

Arrastre el campo deseado de la ventana Fields a la seccién Detalles
“Detail” del informe que esta creando.

NOTA: Si necesita aumentar la seccion del informe Detalles “Detail”,
coloque el cursor en la barra de regla, en el punto donde el margen inferior
de la seccion Detalles “Detail” se entrecruza con la regla. Cuando el cursor
se torna en una flecha con doble punta, arrastre la linea del margen hacia
abajo para cambiar el tamano.

Una vez haya terminado de anadir los campos, cierre la ventana Fields.

Si desea cambiar las propiedades del texto y la colocaciéon del campo vea
“Paso 4: Anhadiendo Estilo al Texto” empezando en la pagina 7-8.

Al finalizar elija Save en el mena File.

Ordenando Datos de Campo
Para ordenar datos en un informe por campo haga lo siguiente:

1.

En el ment Tools elija Query. Esto muestra el cuadro de didlogo Query
(Figura 7.10).

Presione la pestana Sorting (Figura 7.14). En la lista Available Fields, selec-
cione una tabla de base de datos.

Query
Tables | Joins | Ciiteria Sotting |
Available Fields: Sort Fields:
43P atron
e i
o 2l
100t [+
100t [
100#e
100t =
r~ Sorting Options
€ fspending 5| [anore Case
{7 Descending
,WI [Earize] | Help |

En la columna izquierda seleccione uno de los campos, luego elija el bot6n
> para mover el campo al cuadro Sort Fields.

Seleccione el campo en el cuadro Sort Fields. En el grupo Sorting Options
elija Ascending o Descending y luego escoja el cuadro de cotejo Ignore Case.
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5. Repita los pasos 3 y 4 para cada campo que desee ordenar. Los campos
seran clasificados en el orden en el que aparecen en el cuadro Sort Fields;
es posible reordenar los campos cuando los arrastra a la posicion ade-
cuada en el mismo cuadro. Al finalizar presione OK.

6. En el ment File elija Print Preview. Los datos deben aparecer en el orden en
que se seleccionaron.

7. Al finalizar elija Save en el men File.

ASIGNANDO DEFINICIONES DE REGISTROS

Para asignar la definicién de cualquier estructura de registro que se usa en M3
haga lo siguiente:

1. Minimice la ventana del ReportTool.

Nota: Siinstald M3 1.1 antes 2. Utilizando un editor de texto sencillo como “Notepad” o “Wordpad”, abra

de 1.6, su ruta predefinida el archivo Patrons.ini (la ruta predefinida es C:\Program Files\Mandarin M3
serd C:|Program Files \Definition).
|SIRS Mandarin|M3

Este documento y todos los archivos .ini en la carpeta Definition, con-

D ition. . . . .

\Definition tienen etiquetas de definicion para todos los campos validos en las tablas
MARC del ReportTool. Cada etiqueta de campo esta encerrada entre cor-
chetes, cada definiciéon de campo esta precedida por t00=.

NOTA: En el archivo .ini, t00 contiene terminologia en Ingles, t0l termi-
nologia en Francés, t02 Espanol, t03 Aleman y t04 Italiano.

FIGURA 7.15 [888] ﬁ’
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3. En el mend File elija Print y luego cierre el documento.

4. Maximice la ventana ReportTool.

Guia del Usuario M3, 4ta ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




Usando el ReportTool 7-15

USANDO LA FUNCION DE AGRUPAR

Si desea que todos los registros que tienen un mismo valor para un campo en par-
ticular, sean impresos juntos en un informe, estos tienen que ser agrupados. La
funcién agrupar se diferencia de la de ordenar en que solo imprime los registros
asociados en un informe y no los coloca en orden. En el ejemplo a continuacion,
se creara un grupo de todos los usuarios en una ciudad especifica.

Paso 1: Anadiendo un Grupo

1. En el ment Tools elija Grouping. Esto muestra el cuadro de didlogo
Grouping (Figura 7.16).

FIGURA 7.16

Available Fields: Group Fields:

— Group Break Options
I | Header
I Eooter

Close

2. Seleccione el campo que desea agrupar en la columna de la izquierda y
luego presione el > botén para mover el campo al cuadro Group Fields. En
este ejemplo seleccionaremos | 10#b (Ciudad). Al finalizar presione Close.

Paso 2: Anadiendo un Encabezamiento de Grupo

1. En el ment Tools elija Grouping. Esto muestra el cuadro de didlogo Grou-
ping (Figura 7.16). En el cuadro Group Fields ahora aparecera
M3Patron. | 1 0#b.

2. Seleccione M3Patron. | 10#b en el cuadro Group Fields. Esto habilita el
grupo Group Break Options. Seleccione el cuadro de cotejo Header y pre-
sione Close.

3. La ventana informe muestra ahora el campo 110#b en la seccién Group
Header (GH), segin se ilustra en la Figura 7.17.
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FIGURA 7.17

Encabezamiento
del grupo

FIGURA 7.18
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Paso 3: Afiadiendo un Campo y una Etiqueta de Campo

1.
2.

ﬁ ReportT ool - [Patron List - Sorted by Last Mame-First Name._rpt] M= R

& File Edit View Inset Fomat Tools Window Help =18 x]

En el men Insert elija Fields. Esto muestra la ventana Fields (Figura 7.13).

Arrastre el campo | 10#b al “Group Header” (GH: 110#Db) y luego cierre
la ventana Fields. Con esto se anade el nuevo campo.

Presione con el “mouse” en el cuadro de texto que contiene el enca-
bezamiento de la columna City y luego presione las teclas CTRL+C. Con
esto se copia el cuadro de texto.

Seleccione la seccion “Group Header” y luego presione las teclas CTRL+V.
Con esto pega el cuadro del texto copiado y lo anade a la nueva etiqueta
de campo.

Seleccione el nuevo cuadro de texto City y escriba dos puntos (:) después
de la palabra City. Alinie el nuevo cuadro de texto de tal forma que
aparezca City como la etiqueta de campo, segin se muestra en la

Figura 7.18.

SHESk|al iR X |E= | | = S

- = -r £ U=

Nuevo campo

Nuevo etiqueta
de campo

T |

A

~

(|

L}

\ (]
T —_ i
4m3patron100| ImeatronIDDi lm3patronllﬂ#a Hm3patmnllﬂ#b Hm3patmn| |m3patmnllf I:'anatronllﬂﬁ‘ #anakon852i| ;
i

Si desea que su informe pueda agrupar y ordenar de manera correcta debe
anadir el campo M3Patron.110#b a su criterio de ordenacién. Para
instrucciones vea “Paso 7: Anadiendo y Ordenando Campos” en la
pagina 7-12.
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USANDO LA FUNCION “UNIFICAR”

La funcién “unificar” se utiliza para conectar tablas diferentes. Cualquier informe
que contenga informacién en mas de una tabla necesita unificarse. Por ejemplo,
debido a que el Titulo y Autor del recurso se almacenan en la tabla
“M3Bibliographic” y el Numero de Clasificacién se almacena en la tabla
“M3Holding”, el informe que contenga estos datos tiene que ser unificado.

Una unificacion solo puede ejecutarse entre tablas que incluyan un campo con
informacion comun. Por ejemplo, todos los registros en la tabla “M3Bibliographic”
contienen un namero ISN (Numero de Control), el cual se encuentra en
M3Bibliographic.001. La tabla M3Holding también contiene un niimero ISN, el
cual se encuentra en M3Holding.001. Sin embargo estos nimeros ISN no son
iguales. La tabla M3Holding también contiene un campo que almacena el nimero
ISN para el registro bibliografico correspondiente. El ISN bibliografico esta
almacenado en el campo M3Holding.004. Por lo tanto, cuando se crea una unifi-
cacion entre las tablas bibliografica y ejemplares, la unificacién resulta en
M3Bibliographic.001 >>> M3Holding.004.

La Tabla 7.1 incluye las unificaciones mas comunes en el proceso de creacion de
informes para M3.

TABLA 7.1 Tabla 1 Tabla 2 Juntas/Uso

M3Bibliographic | M3Holding M3Bibliographic.001 >>> M3Holding.004

Conecta la tabla bibliografica con la de ejemplar y crea
una lista de recursos que contiene el nimero de clasifi-
cacion (ejemplar) y Titulo/Autor (bibliografico). (Ambos
campos en la unificacion contienen el ISN bibliogréafico.)

M3Holding M3Group M3Holding.991a >>> M3Group.001

Conecta la tabla de ejemplares a la de grupo y crea una
lista de registros de ejemplares que indica el nombre
del Grupo de Recurso. (Ambos campos en la unifica-
cién contienen el ISN del grupo.)

M3Patron M3Group M3Patron.991a >>> M3Group.001

Conecta la tabla de ejemplares a la de grupo y crea una
lista de registros de usuarios que indica el nombre del
Grupo de Usuario. (Ambos campos en la unificacion
contienen el ISN del grupo.)

M3Transaction M3Holding M3Transaction.010#| >>> M3Holding.001

Conecta la tabla de transacciones a la de ejemplares y
crea una lista de transacciones que contiene infor-
macion sobre la tabla de ejemplares. (Ambos campos
en la unificacion contienen el ISN de ejemplar.)

M3Transaction M3Bibliographic | Transaction.010#n >>> M3Bibliographic.001

Conecta la tabla de transacciones a la bibliografica y
crea una lista de transacciones que contiene infor-
macion sobre la tabla bibliogréfica. (Ambos campos en
la unificacién contienen el ISN bibliografico.)

M3Transaction M3Patron M3Transaction.010#m >>> M3Patron.001

Conecta la tabla de transacciones a la de usuarios y
crea una lista de transacciones que contiene infor-
macion sobre la tabla de usuarios. (Ambos campos en
la unificacién contienen el ISN de usuario.)
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NOTAS
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USANDO EL INVENTARIO EN M3

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo describe lo siguiente:
e Coémo realizar un inventario completo (pagina 8-4)
* Coémo realizar un inventario parcial (pagina 8-9)

* (Como asignar entrada a cédigos de barras adicionales después que los
registros han sido cargados (pagina 8-14)

e Coémo eliminar cédigos de barras durante el proceso de inventario
(pagina 8-15)

*  Cémo imprimir y guardar los resultados del inventario (pagina 8-15)
* (Co6mo exportar una lista de cdédigos de barras del inventario (pagina 8-16)

* Co6mo abrir una sesién de inventario o informe previamente guardado
(pagina 8-16)

ACERCA DEL INVENTARIO

Al utilizar el médulo de Inventario M3 puede realizar un inventario parcial o com-
pleto de los ejemplares de su biblioteca. En un inventario completo usted debe
“escanear” la coleccion durante un periédo de tiempo. En un inventario parcial
usted “escaneara” partes de la coleccién en cualquier momento durante el ano. En
este capitulo se explican ambos tipos de inventario.

Realizar un inventario en M3 solo requiere de unos pasos basicos. Primero, los
recursos a ser inventariados tienen que ser “escaneados”. Luego los resultados
tienen que ser cargados al médulo de Inventario. Si va a realizar un inventario par-
cial tiene que ingresar los ordenes de los correspondientes ejemplares. Final-
mente, es necesario correr el procedimiento “Hacer inventario” para comparar los
codigos de barras “escaneados” con los correspondientes ejemplares.

Cuando el médulo compara los resultados del “escaneo” con los contenidos de la
base de datos de ejemplares, entonces agrupa y categoriza las diferencias exis-
tentes como son registros recién encontrados, extraviados, invalidos, fuera de
lugar, en anaquel, sin cédigo de barras, duplicados o fuera de orden. Una vez que
los resultados estén recopilados puede imprimir las listas de resultados necesarios
para reconciliar su inventario.
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ACCESANDO EL INVENTARIO M3

Si desea puede correr el médulo de Inventario mientras usa otros moédulos. Sin

2w«

embargo, no debe circular ni catalogar recursos mientras esté “escaneando” la
coleccion. Asi asegurara resultados confiables.

Para lograr acceso al médulo haga lo siguiente:

Nota: Si instalo M3 1.1 antes 1. En la barra de tareas, presione sobre el botén Start, seleccione Programs,

de 1.6, seleccione SIRS escoja Mandarin M3 y luego elija Inventory. Esto muestra el cuadro de dia-
Mandarin y luego M3 (en logo Conexién a Inventario.
lugar de Mandarin M3).

2. [Escriba suidentificacion de usuario en el cuadro Nombre, su contrasena en
el cuadro Contrasena y luego presione OK. Esto muestra la ventana Selec-
cionar Sesion Inventario (Figura 8.1).

FI1GUuRrA 8.1 Seleccionar Sesion Inventario | %]

Favor seleccionar una sesidn inventario. Para iniciar uha sesidn
nueva, presione "Crear Mueva Sesion'. Para recuperar una
zesion guardada de un inventano previo, presione “Abrir S esian
Existente’ y seleccione |a sesion dezeada.

| Crear Muewa Sesion I Abrir Sesion Eristente... |

3. Seleccione Crear Nueva Sesiéon o Abrir Sesidn Existente.

* Si selecciona Crear Nueva Sesion, esto mostrara la ventana de Inven-
tario M3 lista para realizar un inventario.

* Si selecciona Abrir Sesion Existente vera el cuadro de didlogo Open.
Localice el archivo de inventario que desea abrir y presione OK. Esto
abrira la sesién en la ventana principal del Inventario (Figura 8.2).
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ACERCA DE LA VENTANA PRINCIPAL DEL INVENTARIO

Desde la ventana principal del Inventario puede tener acceso a todas las funciones
del médulo. La ventana (Figura 8.2) estd dividida en tres secciones principales:
la barra de menis, el panel Cédigo de Barras (izquierdo) y el panel Inventario
(derecho).

FIGURA 8.2

Barra de meniis
de Inventario

Panel Codigo

% M3 Inventario - Comenzado en: 27,/06,/2002 a las: 11:36 AM

Archivo  Accidn  Yer  Avuda

de Barras

Panel Inventario

© Mandarin Library Automation, Inc.
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*  Barra de meniis de Inventario — Contiene los ments de Archivo, Accién, Ver
y Ayuda:

Menu Archivo — Puede abrir y guardar sesiones, anadir y eliminar
codigos de barras o archivos de cédigos de barras, cargar cédigos de
barras desde el escaner, abrir o guardar un informe de inventario,
exportar cédigos de barras, imprimir informes y configurar la impre-
sora.

Menu Accién — Puede correr el procedimiento “Hacer inventario”, lim-
piar todas las listas, marcar recursos, correr informes definidos por
usuario y lograr acceso a opciones de inventario.

Menu Ver — Puede cambiar el idioma del interfaz (si esta disponible),
ver un resumen de estadisticas del inventario y encender y apagar la
barra de estado.

Menu Ayuda — Puede lograr acceso a temas de Ayuda de Inventario y
conectarse a la pagina Web de Mandarin.

Panel Codigo de Barras — Muestra los archivos de cédigo de barras con los

cuales esta trabajando.
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*  Panel Inventario — Muestra los resultados del procedimiento de su inven-
tario. Esta dividido en nueve pestanas, que corresponden a los resultados
del “escaneo” de los c6digos de barras. Estas pestanas son: Recién encon-
trados, Extraviados, Invalidos, Fuera lugar, En anaquel, Sin cédigo barras, Dupli-
cados, Fuera de orden y Estadisticas.

NOTA: Los iconos de tipo de medios se pueden ver en todas las pestanas
del panel de Inventario (excepto Invalidos y Estadisticas) en todos aque-
llos registros que tengan asignado alguno de estos medios. Para informa-
cién sobre cémo trabajar con tipos de medios, vea “Apéndice E:
Configurando los Iconos para los Tipos de Medio” en la pagina E-1. Para
desactivar estos iconos, cambie la opcion Haslcons en el archivo Inven-
toryDisplay.ini. (localizado en la carpeta Inventario en su directorio M3)
de 1 a 0, luego reinicialice el médulo de Inventario.

SELECCIONANDO UN IDIOMA DE INTERFAZ

Usted puede elejir el idioma de interfaz que prefiera. Este cambio afecta los nom-
bres de las ventanas, botones, cuadros de texto y otros.

Para seleccionar un idioma de interfaz haga lo siguiente:

1. En el ment Ver elija Idiomas. Esto muestra un subment con los idiomas dis-
ponibles.

2. Seleccione el idioma que desea usar. Esto refresca su interfaz para actual-
izar el idioma seleccionado.

REALIZANDO UN INVENTARIO COMPLETO

Para realizar un inventario completo haga lo siguiente:

1. “Escanee” el c6digo de barras de cada recurso en su coleccidn, siguiendo
el orden en los anaqueles. Utilice un escaner de cédigo de barras como lo
es el “TriCoder”.

NOTA: El “TriCoder” tiene capacidad de leer un promedio de 6,000
codigos de barras a la vez. Al alcanzar esta capacidad, la informacién debe
ser cargada al archivo de inventario en la computadora. Es posible que se
requieran varias sesiones de “escaneo” y de cargar para desarrollar los
datos de inventario.

2. Para cargar el registro de cédigo de barras desde el escaner al médulo de
Inventario haga lo siguiente:

A. En el ment Archivo elija Cargar desde lector. (O, presione con el boton
derecho del “mouse” mientras apunta al panel Cédigo de Barras para
lograr acceso a un mend de atajos.) Esto muestra la ventana Anadir
desde Tricoder (Figura 8.3).
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FIGURA 8.3

Conectar el Tricoder al puerta del teclado, el cual se encuentra en la parte
de atrds de la computadora. En el Tricoder. presionar "No" para
"Coleccion Informacian' v presionar 'S i** para "“Cargar Informacion."*
Hacer clic en "Guardar” una vez finalizado el proceso de cargar.

Ultimas codigos de barras:

| El

[

Guardar y afiadir | Afiadir a recursos fuera de secuencia | Cancelar |

B. Siga las instrucciones en la parte superior de la ventana, luego
presione Guardar y anadir. Esto muestra el cuadro de didlogo Save As.

C. Localice el lugar en donde desea almacenar el archivo de cédigos de
barras. Siva a cargar multiples archivos y lo va a hacer con frequencia
puede crear una carpeta nueva.

D. En el cuadro File Name, escriba el nombre que desea asignar al archivo
y luego presione Save. Esto guardara el archivo y se anadiran los
coédigos de barras al inventario actual. (Si necesitara cargar varias
veces para “escanear” toda la coleccion, asegurese de asignar dife-
rentes nombres para cada archivo a fin de evitar el reemplazo de los
datos.)

3. “Escanee” el codigo de barras de cada recurso que se encuentra fuera de
secuencia (esto es, recursos fuera de los anaqueles).

4. Descargue los c6digos de barras “escaneados” (para los recursos fuera de
secuencia) desde el “escaner”, al médulo de Inventario. Para esto proceda
como sigue:

A. En el ment Archivo elija Cargar desde lector. (O, presione con el botén
derecho del “mouse” mientras apunta al panel Cédigo de Barras para
lograr acceso a un menu de atajos.) Esto muestra la ventana Anadir
desde Tricoder (Figura 8.3).

B. Presione Anadir a recursos fuera de secuencia. Esto anade los recursos a
la lista fuera de secuencia sin tener que crear un archivo adicional. El
cotejo de recursos fuera de lugar no sera realizado en la lista fuera de
secuencia.

5. En el menu Accion elija Opciones de inventario. Esto muestra la ventana
Opciones de inventario (Figura 8.4).
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FIGURA 8.4

Dpciones de inventario

Nombre de institucidn: I

Base de datos: ILibrary j
pes Restricciones..
Grupos de cadigos de barras: L ﬂl
Gupo | Minimo | b &ximo | Cems p... | Caracte... |
MHueva Grupn | Modificar Grupn | Borrar Grupn |

Ordenes de ndmero de clasificacion:

Prefija | Clesificacisn | Clasficacion |
IGNORED
Muevo Orden | Modificar Orden | Baorrar Orden |

™ Cédigos de barras son sensibles a mayisculas
V' Revisar secuencia de nimeros de clasficacidn
Tamafio de Letra del Infarme Impreso
|1D 'l
Guardar I Cancelar

6. Enlalista Base de datos, seleccione la base de datos que contiene los regis-
tros de ejemplares que estan en proceso de ser inventariados.

7. (Paso Opcional) Puede configurar el médulo de Inventario de forma que
reconozca un patrén especifico de caracteres, una longitud de cédigos de
barras o ambos. Si alguno de los cédigos de barras “escaneados” se desvia
de la especificaciéon de caracteres y/o longitud, apareceran de forma resal-
tada aquellos que no copiaron correctamente. Para hacerlo proceda como
sigue:

A. Presione Nuevo Grupo. Esto muestra el cuadro de didlogo Nuevo Grupo

FIGURA 8.5

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

(Figura 8.5).

Nuevo Grupo x|
Grupa: I
Longitud Minima: ID
Langitud M &xima: ID

™ Procesar codigos de barras

Eliminar ceros precedentes: I o l
Eliminzn caracteres atias: I 'l

()3 I Cancelar |

Para establecer un grupo de caracteres, escriba el mismo en el cuadro
Grupo. Por ejemplo, si todos los cddigos de barras incluidos en este
inventario completo comienzan con los mismos tres caracteres
entonces escribalos alli.

Para establecer un grupo de longitud haga lo siguiente:

* En el cuadro Longitud Minima, escriba el nimero minimo de carac-
teres en el grupo de cédigos de barras.
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* En el cuadro Longitud Maxima, escriba el nGmero maximo de
caracteres en el grupo de c6digos de barras.

Presione OK para regresar a la ventana Opciones de inventario donde
se muestran sus entradas en el cuadro Grupos de cédigos de barras.

Seleccione el cuadro de cotejo Codigo de barras son sensibles a mayis-
culas para localizar el niimero exacto de cédigos de barras. Por
ejemplo, si selecciona este cuadro de cotejo y busca B200, encontrara
solamente los aciertos de B200. No encontrara aciertos de b200.

Seleccione el cuadro de cotejo Revisar secuencia de niimeros de clasifica-
cion para verificar e informar cédigos de barra que no se encuentran
en la secuencia que busca.

Presione Guardar.

8. Anada el archivo de c6digo de barras. Para hacerlo proceda como sigue:

A.

B.

En el ment Archivo elija Aradir archivo de cddigo de barras. Esto muestra
el cuadro de didlogo Open.

Localice el lugar en donde almacend los archivos de c6digos de
barras. Presione dos veces con el “mouse” sobre el nombre del
archivo. (Si ha cargado multiples archivos, presione dos veces sobre
uno de ellos. Luego repita este paso para cada archivo que haya
cargado.) Con esto los datos quedan importados al médulo de Inven-
tario y se crea un archivo. El nombre del archivo aparece en el panel
Cédigo de Barras en la ventana principal de Inventario.

El nimero total de cédigos de barras importados se muestra a la

derecha del archivo recién creado (Figura 8.6). Presione sobre el
signo de mas (+) para abrir el archivo y ver la lista de c6digos de
barra que han sido ingresados.

FIGURA 8 . 6 Z'M3 Inventario - Comenzado en: 27/06/2002 a las: 11:36 AM

Archivo  Accidn  Yer Ayuda

MANDARIN M3™

INVENTORY

|

Recursos fuers de secuenc\aﬂ Codigo de bar... | Nimero de ... I Titulo I Localizacion Momero de C... | Titulo
[=- barcodel.be (8258)

0026509

0060552
- 0060562
- 0060565
- 0060566
- 0060573
- 0050595
- 0050596
- 0050593
-~ 0060598
-~ 0060600
- DOE0E01
-~ 0060602

0060603

0060604

0060808

0060510
- 0060612
-~ D0B0611
-~ 0060613
-~ 0060614
-~ 0060623
-~ 0060624
-~ 0060633
- 0060636

= =
| Ll—l Recién encontrados  |Exfraviados I Indlios I Fuera ugat En anaguel in cidigo baras I Duplicados I Fuera parimetro I Estadizticas I

0 Registrois) ’7 ’W &
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9. Corra el procedimiento “Hacer inventario”. Para esto proceda como sigue:

A.

FIGURA 8.7

Nota: Puede devolver un
recurso extraviado mientras
el proceso de inventario estd
en progreso, sin que el
TeCcUrso aparezca reportado
como “extraviado”.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

En el menu Accidn elija Hacer inventario. Esto hara que compare la
informacién de los c6digos de barra con los datos de los ejemplares
correspondientes. Al finalizar aparecera un cuadro de didlogo con el
resumen de los resultados del inventario (Figura 8.7).

M3 Inventory E

Ejecutar el inventario producido:
0 Recién encontrados,
45399 Extraviados,
§258 Mo validos,
0 Fuera lugar,
0 En anaquel ,
0 Sin cddigo barras,
0 Duplicados,
0 Fuera parametra,

Presione OK para cerrar el cuadro de didlogo y regresar a la ventana
principal de Inventario. La informacién correspondiente ha sido colo-
cada en cada una de las nueve pestanas del panel Inventario.

Pestana Recién encontrados — Brinda la lista de recursos presentes
en la importacién, pero que anteriormente fueron marcados como
extraviados. (NOTE: Para cambiar el estatus de los recursos
recién encontrados a “Normal”, seleccione Marcar recursos encon-
trados en el meni Accién. Cuando vea el mensaje de confirmacion
presione OK.)

Pestana Extraviados — Brinda la lista de todos los recursos extra-
viados en la importacion de cédigos de barras. Si el recurso tiene
un campo de Localizacion (852#a), esta aparecera antes del
namero de clasificacion.

Pestana Invalidos — Brinda la lista de recursos que no pertenecen
ala coleccion o tienen la longitud de c6digo de barras incorrecta.

Pestana Fuera lugar — Brinda la lista de recursos que estan colo-
cados de forma incorrecta en el anaquel.

Pestafa En anaquel — Brinda la lista de recursos cuyo estatus de
disponibilidad aparece como prestado, pero que en realidad estan
en el anaquel.

Pestafa Sin cdédigo barras — Brinda la lista de recursos sin cédigo
de barras en el catalogo.

Pestafna Duplicados — Brinda la lista de recursos que tienen cédigo
de barras duplicado.

Pestana Fuera de orden — Lista de recursos que no se encuentran
dentro de la secuencia de nimeros de clasificacion de inventario,
pero si estan en el archivo de c6digos de barras en el orden de la
lista en el anaquel.

Pestana Estadisticas — Muestra un resumen de los resultados de
inventario vigentes, asi como estadisticas referentes al este inven-
tario.

© Mandarin Library Automation, Inc.
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C. Presione cualquier pestana para ver la informacién correspondiente.
En la Figura 8.8, la pestana Estadisticas esta seleccionada. Esta infor-
macion se puede imprimir o guardar en un archivo si asi desea. (Vea
“Imprimiendo y Guardando Resultados” en la pagina 8-15.)
FIGURA 8.8 %' M3 Inventario - Comenzado en: 27,/06,/2002 a las: 11:36 AM

Archivo  Accidn  Wer Ayuda

MANDARIN M3™
INVENTORY

-~ 0026503
- 0060552
-~ 0060562
-~ 0060565
-~ 0060566
- 0060573
- 0060595

0060596

0060599

0060598

0060800
-~ DOB0E01
-~ 0060602
-~ 0060603
-~ 0060604
-~ 0060608
-~ 0060610
- 0080612
-~ D0E0811
- 0060613
- 0060614
-~ 0060623
- 0060624

0060633

0060635

0060639

Done

= plantpubl . be(8258)

of |

P =

Estadisticas

Nombre del Instituto:
Fecha: Thursday, June 27, 2002

Parametros nimero de clasificacidn:
Prefijo; IGNORED Mimero igual a o = Para nimera <

Mimero de codigos de barra escaneados § 258
Mimero de registros bibliograficos: 41 617
MNimero promedio de ejemplares por registro bibliografico 1.09
MNimero de ejernplares en la base de datos: 45 430
MNimero de ejernplar(es) en pardmetro(s) seleccionadois): 45 413
Paorciento de base de datos inventariada: 99.96 %
MNimero de recursos previamente marcados comao extraviados o
Parciento de recursos extraviados: 0%
Mirnero de recursos con precios asociados: 0 j

LILI Recién encontrados Extrawiados ] Inlicos ] Fuera lugar En anaquel Sin codiyo barras I Duplicados I Fuera parametn Extadizticaz

0 Registrofs) [ o v

10. Para colocar un estatus de “extraviado” en los registros de ejemplares en
la pestana Extraviados proceda como sigue:

A.

Presione la pestana Extraviados. Puede ser que algunos recursos
aparezcan en negro mientras que otros en rojo. Negro significa que un
recurso fue reportado como extraviado en un inventario anterior.
Rojo significa que el recurso fue listado como extraviado en el inven-
tario vigente.

En el ment Accidn elija Marcar recursos extraviados. Al mensaje de confi-
rmacién del sistema presione OK. Con esto, todos los recursos en rojo
cambian a negro y les coloca estatus de extraviado en los registros de
ejemplares correspondientes.

REALIZANDO UN INVENTARIO PARCIAL

Para realizar un inventario parcial haga lo siguiente:

1.

“Escanee” el codigo de barras de cada recurso a inventariar siguiendo el
orden en los anaqueles. Utilice un escaner de c6digo de barras como lo es
el “TriCoder”.

Para cargar el registro de cédigo de barras desde el escaner al médulo de
Inventario, haga lo siguiente:

A.

En el ment Archivo elija Cargar desde lector. (O, presione con el botén
derecho del “mouse” mientras apunta al panel Cédigo de Barras para
lograr acceso a un menu de atajos.) Esto muestra la ventana Anadir
desde Tricoder (Figura 8.9).
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FIGURA 8.9

Anadir desde Tricoder

Conectar el Tricoder al puerto del teclado, el cual =& encuentra en la parte
de atras de la computadora. En el Tricoder, presionar Mo para
"Coleccidn Informacidn® » presionar 51" para "Cargar Informacidn.”
Hacer clic en "Guardar una vez finalizado el proceso de cargar.

Ultimos codigos de barras:

| =l

[

Guardar y afiadi | Afadir a recursos fuera de secuencia | Cancelar |

Siga las instrucciones en la parte superior de la ventana, luego
presione Guardar y aiadir. Esto muestra el cuadro de didlogo Save As.

Localice el lugar en donde desea almacenar el archivo de codigos de
barra. Si va a cargar miltiples recursos y lo va a hacer con frecuencia,
puede crear una carpeta nueva si asi lo desea.

En el cuadro File Name, escriba el nombre que desea asignar al archivo
y luego presione Save. Esto guardara el archivo y se anadiran los
codigos de barra al inventario actual. (Si necesitara cargar varias
veces para “escanear” toda la coleccién, asegurese de asignar dife-
rentes nombres para cada archivo a fin de evitar el reemplazo de los
datos.)

3. “Escanee” el codigo de barras de cada recurso que se encuentra fuera de
secuencia (esto es, recursos fuera de los anaqueles).

4. Descargue los cédigos de barras “escaneados” (para los recursos fuera de
secuencia) desde el “escaner”, al médulo de Inventario. Para esto proceda
como sigue:

A.

En el ment Archivo elija Cargar desde lector. (O, presione con el botén
derecho del “mouse” mientras apunta al panel Cédigo de Barras para
lograr acceso a un mend de atajos.) Esto muestra la ventana Anadir
desde Tricoder (Figura 8.9).

Presione Anadir a recursos fuera de secuencia. Esto incluye los recursos
a la lista fuera de secuencia sin tener que crear un archivo adicional.
El cotejo de recursos fuera de lugar no sera realizado en la lista fuera
de secuencia.

5.  En el ment Accién elija Opciones de inventario. Esto muestra la ventana
Opciones de inventario (Figura 8.10).

Guia del Usuario M3, 4ta ed.
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FIGURA 8.10

Nombre de institucidn: I

Base de datos: ILibraly j

b Restricciones..
Grupos de codigos de barras: ¥

Gupo | b iniimo | I dximo | Ceros p... | Caracte... |
Muevo Grupa | Modificar Grupo | Borrar Grupo |
Ordenes de nimero de clasificacidn:
Prefijo | Clagificacion | Clagificacion |
IGNORED
Muevo Orden | Modificar Orden | Boarrar Orden |

[~ Cédiges de baras son sensibles a maytsculas
¥ Revisar secuencia de nimeros de clasificacidn
Tamafio de Letra del Informe [mpreso
10 'l
Guardar I Cancelar

6. En lalista Base de datos, seleccione la base de datos que contiene los regis-
tros de ejemplares que ahora estan en proceso de ser inventariados.

7. (Paso Opcional) Puede configurar el médulo de Inventario de forma que
reconozca un grupo especifico de caracteres, una longitud de c6digos de
barras o ambos. Si alguno de los c6digos de barras “escaneados” se desvia
de la especificaciéon de caracteres y/o longitud, apareceran sombreados
aquellos que no copiaron correctamente. Para hacerlo proceda como
sigue:

A. Presione Nuevo Grupo. Esto muestra el cuadro de didlogo Nuevo Grupo
(Figura 8.11).

FIGURA 8.11
Grupo: I
Longitud kinima: ID
Longitud kaxima: ID

™ Procesar codigos de banas

Eliminiar ceros precedentes: I 'l
Elirniriarn caracteres atias: I 'l

ok I Cancelar |

B. Para establecer un grupo de caracteres, escriba el mismo en el cuadro
Grupo. Por ejemplo, si todos los cédigos de barras incluidos en este
inventario parcial comienzan con los mismos tres caracteres,
entonces escribalos alli.

C. Para establecer un grupo de longitud haga lo siguiente:

* En el cuadro Longitud Minima, escriba el nimero minimo de carac-
teres en el grupo de codigos de barras.
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* En el cuadro Longitud Maxima, escriba el nimero méaximo de
caracteres en el grupo de codigos de barras.

D. Presione OK para regresar a la ventana Opciones de inventario donde
se muestran sus entradas en el cuadro Grupos de cdédigos de barras.

8. Presione Nuevo Orden. Esto muestra el cuadro de didlogo Nuevo Orden
(Figura 8.12) donde se especifica el intérvalo de los nameros de clasifica-
ciéon que abarca el inventario parcial. El orden de los ejemplares especifi-
cados se comparara con los cédigos de barra que han sido cargados desde
el escaner. Si sus archivos cubren miiltiples ordenes puede especificarlos
en el cuadro de didlogo.

FIGURA 8.12
™ Prefijc: I
Clasificacidn

Mamero igual a o » I 000
Para nimera < I .00o0
0K I Cancelar |

A. En el cuadro Namero igual a 0 >, escriba el ntimero de inicio. (Usted
solamente esta escribiendo el nimero de clasificacién, tal como esta
designado en el campo MARC 852h.)

B. En el cuadro Para niimero <, escriba el niimero final. El orden final
debe ser el primer incremento después del namero de clasificacion
que desea incluir. (Usted solamente esta escribiendo el nimero de
clasificacién, tal como esta designado en el campo MARC 852h.)

Ejemplo: Usted desea inventariar todos los ejemplares con la clasifi-
cacion 800. Si va a hacerlo las entradas correctas son 800 en Nimero
igual a 0 > y 900 en Para niamero <. Esto asegura que todos los ejem-
plares 800 pero que no incluyen los 900, estan incluidos (todo hasta
899.999). Si ha escrito 899 en Para niimero <, cualquier niimero
899.+ quedara excluido.

C. (Paso Opcional) Dentro del orden especificado de ntimeros de clasifi-
cacién, puede senalar al médulo de Inventario, para que compare los
coédigos de barras de ejemplares que tienen o no un prefijo especifico
en el campo MARC 852Kk.

* Sidesea que el médulo de Inventario compare los cédigos de
barras de ejemplares con o sin prefijo, no seleccione el cuadro de
cotejo Prefijo.

* Sidesea que el médulo de Inventario solo compare los cédigos de
barras de ejemplares que no tengan prefijo, entonces seleccione
el cuadro de cotejo Prefijo y no escriba nada en el cuadro.

* Sidesea que el médulo de Inventario solo compare los cédigos de
barras de ejemplares con ciertos prefijos, entonces seleccione el
cuadro de cotejo Prefijo y escriba el prefijo deseado en el cuadro.

D. Presione OK para regresar a la ventana Opciones de inventario donde
se muestran sus entradas en el cuadro Ordenes de numero de clasifica-
cion.

9. Presione Guardar.
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10. Anada el archivo de cédigo de barras. Para hacerlo proceda como sigue:

A. Enelment Archivo, elija Aiadir cédigo de barras. Esto muestra el cuadro
de didlogo Open.

B. Localice el lugar en donde almacend los archivos de c6digos de barra.
Presione dos veces con el “mouse” sobre el nombre del archivo. (Si ha
cargado multiples archivos, presione dos veces sobre uno de ellos.
Luego repita este paso para cada archivo que haya cargado.) Con esto
los datos quedan importados al médulo de Inventario y se crea un
archivo. El nombre del archivo aparece en el panel C6digo de Barras
en la ventana principal de Inventario.

C. El ntmero total de cédigos de barra importados se muestra a la
derecha del nombre del archivo recién creado. Presione sobre el signo
de mas (+) para abrir el archivo y ver la lista de c6digos de barras que
han sido ingresados.

11. Corra el procedimiento “Hacer inventario”. Para esto proceda como sigue:
A. En el menu Accion elija Hacer inventario.

NOTA: Si existe discrepancia en mas de 3,000 entradas de cédigos de
barra, aparecera un cuadro de mensaje pidiendo que se verifique si
desea continuar. Puede pasar cuando occure lo siguiente:

* Usted esta tratando de correr un inventario parcial y no ha esta-
blecido el orden de nimeros de clasificacién. Asegirese de haber
establecido el orden correcto en la ventana Opciones de inven-
tario. (Vea el paso 8 en “Realizando un Inventario Parcial” en la
pagina 8-12 para instrucciones.)

*  Su escaner no funcion6 debidamente o se le escapé un namero
significativo de recursos durante el proceso de “escaneo”. Para
resolver la situacion, revise el escaner de c6digos de barra. Si
funciona correctamente repita el “escaneo” de los recursos.

Si desea proceder presione Continuar. Si no, presione Cancelar. El
Inventario M3 ahora compara los datos cargados con el niimero de
clasificaciéon especificado en los datos de ejemplares correspondiente.

Nota: Puede devolver un B. Al finalizar aparecera un cuadro de didlogo con el resumen de los
recurso extraviado mientras resultados del inventario (Figura 8.7). Los resultados incluyen el

el proceso de inventario estd numero de recursos recién encontrados, extraviados, invalidos, fuera de
en progreso, sin que el lugar, en anaquel, sin c6digo de barras, duplicados y fuera de orden. Los
recurso aparezca reportado detalles aparecen en las pestanas correspondientes en la ventana prin-
como “extraviado”. cipal del médulo Inventario. Para informacién adicional sobre estas

pestanas, vea el paso 9B en la pagina 8-8.

C. Presione cualquier pestana para ver la informacién correspondiente.
En la Figura 8.13, la pestana Estadisticas esta seleccionada. Esta infor-
macién se puede imprimir o guardar en archivo, si asi lo desea. (Vea
“Imprimiendo y Guardando Resultados” en la pagina 8-15.)
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FIGURA 8.13 7i M3 Inventario - Comenzado en: 27,/06,/2002 a las: 11:36 AM
Archivo  Accign  Wer  Ayuda
MANDARIN M3™
INVENTORY
[=)- plantpubl  be(5258) il
- 0028509 r -
- oneossz Estadisticas
- 0060562
~ 0B605ES Nombre del Instituto:
~ 0060566 Fecha: Thursday, June 27, 2002
- DOBOS7S
- 0060585 . - e L.
060596 Parametros nimero de clasificacion
0060599 Prefijor IGNORED Mimero igual a o = Para nimero <
0060598
0080500 Mimero de codigos de barra escaneados: 8 258
- 0060601 -
- 0060602 . . . .
- 0060603 Nimero de registros bibliograficos: 41617
- 00B0A04 MNimero promedio de ejemplares por registro bibliografico 1.09
- 0060605
"ggzgzig Mimero de ejemplares en |a base de datos: 45 430
- 0060611 Nimero de ejemplar(es) en pardmetro(s) seleccionado(s): 45 413
- 0060613 Porciento de base de datos inventariada 99.96 %
- 0060614
"ggzgzgi Nimero de recursos previamente marcados como extraviados o
0060633 Porciento de recursos extraviados: 0%
0060636 Marnero de recursos con precios asociados: 1]} LI
a oneneas _"LI Recién encortrados Extraviados I Inwalidos J Fuera lugar En anaguel Sin codigo barras ] Duplicados ] Fuera parametro Estadisticas I
Done 0 Registrofs) UM v

12. Para colocar un estatus de “extraviado” en los registros de ejemplares en
la pestana Extraviados proceda como sigue:

A. Presione la pestaia Extraviados. Puede ser que algunos recursos
aparezcan en negro mientras que otros en rojo. Negro significa que un
recurso fue reportado como extraviado en un inventario anterior. Rojo
significa que el recurso fue listado como extraviado en el inventario
vigente.

B. En el meni Accidn elija Marcar recursos extraviados. Al mensaje de confi-
rmacion del sistema presione OK. Con esto, todos los recursos en rojo
cambian a negro y les coloca estatus de extraviado en los registros de
ejemplares correspondientes.

INGRESANDO CODIGOS DE BARRAS ADICIONALES

Usted puede anadir mas cédigos de barras a su archivo después de haber cargado
los registros. Si ya ha corrido el procedimiento Hacer inventario, debe repetirlo
después de anadir los c6digos adicionales para actualizar los resultados.

Para anadir un c6digo de barras haga lo siguiente:
1. En el menu Archivo elija Afadir cédigo de barras. Esto muestra el cuadro de
didlogo Anadir c6digo de barras (Figura 8.14).

FIGURA 8.14

Cadigo de barras a ser afiadido:

Ok I Cancelar
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2. En el cuadro, escriba el cédigo de barras (o simplemente “escanee” el
cédigo de barras). Luego presione OK. Con esto se anade el cédigo de
barras a la carpeta Recursos fuera de secuencia en el panel Cédigo de Barras
(dentro de la ventana principal de Inventario). Repita el procedimiento
para cada cédigo.

3. El ntmero total de los c6digos de barras entrados en esta forma se mues-
tran a la derecha del nombre de la carpeta. Si desea repasar la lista de los
codigos de barra entrados de esta forma, presione sobre el signo mas (+)
para abrir la carpeta.

ELIMINANDO CODIGOS DE BARRAS

Es posible eliminar un cédigo de barras o archivos en cualquier momento durante
el proceso del inventario. El eliminarlos de esta forma no removera los cédigos de
barra del sistema M3 o del archivo cédigo de barras “escaneado”. En su lugar eli-
mina el coédigo de barras del panel Cédigo de Barras en la ventana principal de
Inventario y por consiguiente, de los resultados de inventario. Si usted elimina
cédigos de barra después de haber corrido el proceso Hacer inventario, entonces
tiene que volver a repetirlo para actualizar los resultados del inventario.

Eliminando un Cédigo de Barras
1. En el panel Cédigo de Barras en la ventana principal de Inventario, selec-
cione el c6digo de barras que desea eliminar.

2.  En el mena Archivo elija Eliminar cédigo de barras. Esto elimina el cédigo de
barras del proceso de inventario.

Eliminando un Archivo de Cdodigo de Barras

1. En el panel C6digo de Barras en la ventana principal de Inventario, selec-
cione el archivo que desea eliminar.

2.  En el ment Archivo elija Eliminar archivo de cédigo de barras. Esto elimina el
archivo c6digo de barras del proceso de inventario.

IMPRIMIENDO Y GUARDANDO RESULTADOS

Para imprimir resultados del inventario incluidos en cualquiera de las pestanas
haga lo siguiente:

Nota: Si desea cambiar el 1. Presione la pestana que contiene la informacién a imprimir.
tamano de la letra en el

informe, elija el tamano en el
cuadro Tamano de Letra

2. En el menu Archivo elija Configuracién impresora. Esto muestra el cuadro de
dialogo Print Setup. Cambie las configuraciones si desea y luego presione

del Informe Impreso en la OK.

ventana Opciones de inven- 3. En el menu Archivo elija Imprimir lista de [tipo de lista]. Esto muestra el

tario (Figura 8.4). El tamanio cuadro de didlogo Print. Cambie las configuraciones si desea y luego pre-
predefinido es 10. sione OK.

Para guardar resultados del inventario a un archivo haga lo siguiente:

1. En el meni Archivo elija Guardar informe inventario. Esto muestra el cuadro
de didlogo Save As.

2. Localice el lugar en donde desea guardar el informe de inventario.
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3.

4.

En la opcién File name escriba el nombre del archivo o acepte el nombre
predefinido M3Inventory Report [fecha y hora actual].

Presione Save. Esto guardara el informe de inventario.

Para guardar una sesién de inventario a un archivo haga lo siguiente:

En el ment Archivo elija Guardar sesion. Esto guarda la sesién como M3Inventory
Session [fecha actual] en el mismo lugar desde donde se abri6 inicialmente el
archivo de cédigo de barras.

(0]

1.

En el ment Archivo elija Guardar sesién como. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Save As.

Localice el lugar en donde desea guardar la sesion.

En la opcién File name escriba el nombre del archivo o acepte el nombre
predefinido M3Inventory Session [fecha actual].

Presione Save. Esto guardara la sesion.

EXPORTANDO CODIGOS DE BARRAS

Los codigos de barra pueden ser exportados en cualquiera de las pestanas del
inventario (con excepcién de la pestana Sin cdédigo barras) a un archivo. La funcién
exportar solamente mueve los cédigos de barra en la pestana que esta abierta al
momento.

Para exportar cédigos de barras haga lo siguiente:

Observacion: Aseguirese de 1.

que esté mirando la pestana

especifica de inventario para
el codigo de barras que desea
gjecutar.

Presione la pestaia inventario desde donde desea exportar los cédigos de
barra. Esto muestra la lista de c6digos de barras correspondientes.

En el ment Archivo elija Exportar lista de [tipo de lista]. Esto muestra el
cuadro de didlogo Save As.

Localice el lugar en donde desea guardar los cédigos de barra.

En la opcién File name, escriba el nombre del archivo o acepte el nombre
predefinido BarcodeFile [fecha y hora actual].

Presione Save. Esto exportara los coédigos de barras.

ABRIENDO UNA SESION O INFORME PREVIO

Para abrir una sesién de inventario o un informe previamente guardado haga lo
siguiente:

1.

En el ment Archivo elija Abrir sesidon o Abrir informe inventario, dependiendo
del tipo de archivo que desea abrir. Esto muestra el cuadro de didlogo
Open.

Localice el lugar del archivo que desea abrir, luego presione Open. Esto
abre el archivo en la ventana principal del Inventario. Proceda con el
inventario como desee.
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USANDO EL SERVIDOR M3

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo describe lo siguiente:

* Las caracteristicas de la ventana Servidor Monitor

* (Coémo anadir y borrar puertos

¢  (Co6émo mirar y cambiar el tamano del archivo de apuntes

*  (Como limpiar el archivo de apuntes

ACERCA DEL SERVIDOR M3

El Servidor M3 es una herramienta de conexién que permite al sistema buscar su
catalogo de bases de datos Mandarin. También sirve como herramienta para moni-
torear, permitiendo a los administradores ver informaciéon del servidor, estadi-
sticas de puerto, asi como la utilizacién de base de datos.

REQUISITOS DE SISTEMA PARA MICROSOFT WINDOWS

Si usa el Windows NT 4.0, tiene que instalar el Microsoft Desktop Update Compo-
nent, el cual viene con el Microsoft Internet Explorer 4.0. Si su sistema no tiene
el Microsoft Desktop Component, haga lo siguiente:

* Instale el Microsoft Internet Explorer 6.0 desde su CD de instalaciéon M3.
La instalacion revisara el Desktop Update Component y procedera a ins-
talarlo en caso de que aun no esté presente.

(0]

¢ Instale Microsoft Internet Explorer 4.0 con el Microsoft Desktop Compo-
nent. Luego, si desea, puede instalar una versién mas reciente de Windows
Internet Explorer.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 4ta ed.




9-2 Usando el Servidor M3

CARACTERISTICAS DE LA VENTANA DEL MONITOR

Para abrir la ventana Servidor Monitor en su browser del Web, haga lo siguiente:

1. En la barra de funciones presione sobre el icono Servidor M3 (Figura 9.1).

FIGURA 9.1
Icono Servidor M3
@smn”] @MbDH'DUHODkEHDIBSS pr..l |J g @ @ |E3M 9:38 AM
2. Esto muestra el menu Servidor M3 (Figura 9.2). Seleccione Monitor, y luego
elija el nimero de puerto que desea ver. Para este ejemplo, se utilizara el
numero 210.
FIGURA 9-2 About Mandarin M3 Server... |
[ Mot [l
Sitart 3
Stop 3
Options...
Exit
3. Esto muestra el cuadro de didlogo Login. Escriba su ID de usuario en el
cuadro Login Name, su contrasena en el cuadro Password, y luego presione
OK. Esto muestra la ventana Monitor (Figura 9.3).
FIGURA 9.3 a Mandarin M3 Server - Monitor - Microzoft Internet Explorer
J Fle Edit “iew Favorites Tool: Help ‘
Jc:.cb.afﬁ‘@@ g
| Biack Fanyard Stop Refrezh Home Search  Favortes  History
| Address [&] hitp:/127.0.0.1:210monitor himl ~| 6o |JLinks »|
Encabezamiento de (4 Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210
Servidor M3 ;  File Version 3.2.0.22 / Microsoft Windows 98

Pestanas de seleccion ———> i I L

Statistics for 127.0.0.1:210

Barra de desplazamiento >
Server
Panel de Estatus de ——— | Funning Time 0:01:40:08
Operaciones iIhneads 2
Bytes Received 351.0 KB
Bytes Sent 2.7 MB
Unhandled Exceptions o

Connections

Total 96

Current g
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*  Encabezamiento de Servidor M3 — Muestra la direcciéon IP y el nimero de
puerto que esta a la vista, al igual que el niimero de la versién del Servidor
M3 y el sistema operativo actual.

*  Pestanas de seleccion — Utilice las cuatro pestanas para moverse entre
Estadisticas, Actividad Reciente, Conexiones, y Tablas.

*  Panel Estatus de Operaciones — Muestra informaciéon relacionada con la
pestana seleccionada.

Pestafia de Statistics

Esta pestana (Figura 9.3) muestra informacion relacionada con el servidor selec-
cionado, tal como detalles de puerto, estadisticas de uso y actividad reciente. No
toda la informacién descrita serd mostrada de inmediato; utilice la barra de des-

plazamiento para navegar por la ventana.

* Server (Figura 9.3) — Las estadisticas sobre el desempeno del sistema para
el puerto.

*  Running Time — Cantidad de tiempo que el Servidor ha estado pendiente
al puerto.

*  Threads — Cantidad de recursos dedicados a peticiones de los clientes.

*  Bytes Received — Nimero de bytes de informacion recibidos por el
puerto.

*  Bytes Sent — Numero de bytes de informacién enviados por el Servidor
a sus clientes.

* Unhandled exceptions — El ntimero de errores inesperados que han sido
detectados por el Servidor. A veces, el Servidor puede apagarse en su
intento de auto corregirse.

*  Connections (Figura 9.3) — La informacién estadistica sobre conexiones a
través del puerto.

* Total - El nimero de conexiones que ocurrieron en el puerto.

¢ Current — El nimero de conexiones actualmente activas.

FIGURA 9.4 3 Mandarin M3 Server - Monitor - Microsoft Internet Explorer M=l E3
File Edit “iew Favorles Toolz Help
. - n = »
= - = O | a 3
| Eech FotEref Stop Refresh Home Search Favorites History
| Address €] hitp://127.0.0.1:210/monitor. himl =] 6o ||Links »

| Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

File Version 3.2.0.22 / Microsoft Windows 98

Statistics _Reem!AdMIy Connections  Tables

Searches

Type Total Successes Hits Hits fSearch
Type-0 22267 16173 2451750 110
Type-1 15 15 34104 2273
Type-2 u} 1] u] u}
Type-100 il ] 0 il
Type-101 il ] 0 il
Type-104 0 i i 0
Taotal 22282 161388 245355854 111
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Observacion: Utilice la barra
de desplazamiento para
navegar por la ventana.

Nota: El Servidor reconoce
las bisquedas del cliente
como Tipo—0, Tipo—1, o Tipo—
101 7Z39.50. Para informa-
cion sobre los tipos de
busquedas reportados, diri-
Jase a www.niso.org/
23950.html.

FIGURA 9.5

Searches (Figura 9.4) — El nimero de buisquedas que se ejecutaron a través
del puerto.

* Type - Las categorias de busqueda Z39.50. Los Clientes M3 reportan
estadisticas a lo largo de las busquedas del Tipo-0, Tipo-1 y Tipo-
101.

*  Successes — Numero de bisquedas exitosas efectuadas a través del
puerto.

¢ Hits — Numero de aciertos para la bisqueda.

¢ Hits/Search — Numero promedio de aciertos en cada busqueda efec-
tuada a través del puerto.

3 Mandarin M3 Server - Monitor - Microzoft Internet Explorer
J File Edit “iew Favortes Tools  Help |

jc:,cu.e ﬁ‘ﬁg

Biack Eomward Stop Refrezh Home Search  Favortes  Histow

| Address [€] hitp:#127.0.0.1:210/monitor himl x| @6 |J Links >

Connections _  Tables

Presents
Records 5400
Requests 1711
Records/Request 3
Scans
Requests 49
Terms TG4
Terms/Requast 16

Presents (Figura 9.5) — Numero de registros que el Servidor suministra
como respuesta a las peticiones de los clientes.

* Records — Numero de registros presentados por el Servidor.
*  Requests — Numero de peticiones recibidas para registros.

*  Records/Requests — Niimero promedio de registros por peticiéon que se
realizaron a través del puerto.

Scans (Figura 9.5) — Nuimero de peticiones de “escaneo” de indices de
campo completo y procesos efectuados.

*  Requests — Numero de peticiones de “escaneo” recibidas.
* Terms — Nimero de entradas devueltas.

e  Terms/Requests — Nimero promedio de entradas devueltas por peti-
cion.
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FIGURA 9.6 3 Mandarin M3 Server - Monitor - Microsoft Intemnet Explorer
J File Edit “iew Favoites Tools Help |

ch.c:’-e ﬁ?ﬁ‘@ @‘ >

Back Fanyand Stop Refrezh Home Search Favoites  History

| Addiess [ &7 ritp:/127.0.0.1:210moritor i =] 6o |J Links *

Tandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

> Version 3. I Microsoft Windows 98

“Statisfics | RecentActivity  Connections  Tables

Sorts
Requests u}
Records i}
Records/Request o
Updates
Type Total Failed
Insert 3Fer o
Replace 2212 1
Delete 3157 a
Total 9136 1

*  Sorts (Figura 9.6) — Numero de ordenamientos pedidos y el nimero de
registros ordenados.

* Requests — Nimero de ordenamientos pedidos.
* Records — Numero de registros ordenados.

*  Records/Requests — Numero promedio de registros ordenados por soli-
citud.

* Updates (mostrado en la Figura 9.6) — Numero de registros nuevos, modi-
ficados y eliminados. Se brinda una lista con el niimero total de peticiones
y fracasos para cada Tipo de Actualizacion.

* Insert — Numero de registros nuevos anadidos.
* Replace — Numero de registros editados.
* Delete — Numero de registros ya removidos o eliminados.

e Total — Numero total de actualizaciones que se han realizado.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 4ta ed.




9-6 Usando el Servidor M3

FIGURA 9.7

Observacion: Para refrescar
el panel presione Refresh en
su browser.

Guia del Usuario M3, 4ta ed.

/3 Mandarin M3 Server - Monitor - Microsoft Internet Explorer
J File  Edit Wiew Fawortes  Tools  Help |

ch,cc’.e @‘@@

Each Fararnd Stop Refresh Home Search Favarites Histary

J &ddress I@ hittpe #4127.0.0.7: 21 04manitar, html

j @ Go |JL|nks >

{ Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

File Version 3.2.0.22 | Microsofi Windows 08

"Statistice Recen{Activilty Connections  Tables

Response Times (milliseconds) &
Activity Minimum Maximum Average
M3/239.50 Request 0 460 &
SQL Request o 621 [u}
HTTP Request o 10 u}
Search 1] 460 4
Present 1] 120 5
Scan 0 70 4
Sort 0 0 a
Insert 1] 10 5
Replace 0 60 30
Delete 1] 0 a

-

&1 ’_|_|Q Internet v

Response Time (milliseconds) — El tiempo de respuesta para cada actividad

efectuada por el Servidor reportado en milisegundos.

*  Activity — El tiempo de respuesta para cada accion del Servidor es

monitoreado y reportado en milisegundos.

*  Minimum - EIl tiempo minimo para responder a la accién.

*  Maximum - El tiempo maximo para responder a la accién.

* Average — El tiempo promedio para responder a la accién.
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Pestana Actividad Reciente

Esta pestana (Figura 9.8) muestra toda actividad reciente en el puerto seleccio-
nado, incluyendo los lugares con los cuales se logré la conexion, la fecha y hora
de la conexién, la actividad efectuada, cualquier mensaje y el resultado. El panel
Estatus de Operaciones puede mostrar hasta 1,024 lineas de actividad. Toda acti-
vidad aparecera escrita en el archivo de apuntes.

FIGURA 9.8 /3 Mandarin M3 Server - Monitor - Microsoft Internet Explorer
J File Edit Wiew Fawvortes Tool: Help ‘

ch-cu-e fa) @@‘”

Back Farard Stop Refresh Home Search Favorites Hiztom

| Address |&] hitp://127.0.0.1:21 0/maritar himl ~| @6 |J Links >

P4 Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

File Version 3 Microsoft Windows 98

Sialislics  RecentActivity  Connections  Tables

-
Statistics for 127.0.0.1:210 AI
Connection Timestamp Event Message Result
Mon Aug 13
204.212,100.173:1134 12:35:15 COMMECT QK
2001
Man Aug 13 _
204,212.100.154:3165 12:32:36 gEARCH authority: 001="0000017534" 1
2001
Mon Aug 13 _
204.212.100.184:3165 12:32:36 gEARCH authority: 001="0000017534" 1
2001
Mon &ug 13 _
204.212,100.184:3165 12:32:36 EEARCH authority: 001="0000017534" 1
2001
Man Aug 13 _
204,212.100.1584:3165 12:32:36 gEARCH authority: 001="0000017534" 1
2001
Man Aug 13 ccarmn =
|@ ,_l_le Internet %

*  Connection — La direccién y niimero de puerto TCP/IP de cada cliente con
el cual se ha conectado recientemente.

* Timestamp — La fecha y la hora de cada evento.
* Event — Los tipos de aciertos.
¢ Connect — Cuando un cliente se conecta a un puerto.

e Search — Cuando un cliente completa una busqueda en un puerto.
Search brinda una lista de las biisquedas en la base de datos, junto con
la consulta Z39.50 en la columna Mensaje. También muestra el
namero de registros que coinciden, o un nimero de error en la
columna Resultado.

* Disconnect — Cuando un cliente se desconecta de un puerto.
* Message — Informacion adicional referente al evento.

*  Result — El resultado del evento, si es que hay resultado.
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Pestafia de Conexion
Esta pestana (Figura 9.9) muestra la conexion vigente en el servidor.

FIGURA 9.9

/3 Mandarin M3 Server - Monitor - Microzoft Internet Explorer

J File Edit M“iew Favortes Tools Help |

J<=.=c’.° ﬁ‘@ @‘ >

Back Fanyard Stop Fiefresh Home Search  Favortes  History
| Address [&] hitp://127.0.0.1:21 W/mnitor. himl x| @G |J Links >
N < < 3 A N 7
Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210
File Version : Microsoft Windows 98
Statistica. Recent Activity = Connections, Tables
-
Statistics for 127.0.0.1:210
Address Type Connected StatefOperation Duration Bytes Byl
Received Se
204,212,100,186:1144 M3/Z239.50 0:00:34:37 IDLE 0:00:05:11 71KB
204,212,100,188:1281 M3/Z239.50 0:02:47:03 IDLE 0:00:23:27 23 KB v
204,212.100,188:1350 M3/Z239.50 0:00:24:49 IDLE 0:00:24:45 0.2 KB &
Z04,212.100,184:31586 M3/Z39.50 0:00:05:43 IDLE 0:00:05:43 0.0 KB
204,212.100,173:1156 HTTP 0:00:00:03 IDLE 0:00:00:02 0.6 KB &
204,212.100.184:3164 M3/Z39.50 0:01:13:43 IDLE 0:00:05:39 0.4 KB
|204‘212.100‘1?3:1155 HTTP 0:00:00:03 GET 0:00:00:00 1.].I KB _ld
4 »
|&] Done [ | 4 Intemet 4

*  Address — La direcciéon TCP/IP y el nimero de puerto de cada cliente que
esta conectado en el momento.

* Type - El tipo de conexién que se ha hecho.
*  Connected — La duracion de tiempo en la cual la conexién ha estado activa.

* State — El estatus de la conexioén. Los estados incluyen (pero no estan limi-
tados a) Idle, Processing, Delivery y Closing.

*  Operation — La operacion en proceso vigente por el Servidor para esta
conexion. Las operaciones incluyen (pero no estan limitadas a) Inicialize,
Search, Present, Sort y Scan.

*  Duration — El tiempo en el cual la conexién ha permanecido en la columna
State/Operation.

*  Bytes Received — El nimero de bytes de informacién recibidos a través de
la conexion.

*  Bytes Sent — El nlimero de bytes de informacién enviado por el Servidor a
la conexién.
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Pestana Tablas

Esta pestana (Figura 9.10) muestra una lista de las tablas en uso vigente por el
sistema M3.

FIGURA 9'10 3 Mandarin M3 Server - Monitor - Microsoft Intemnet Explorer
J File Edit “iew Favoites Tools Help |

ch.c:’.e ﬁ‘@@

Back Fanyand Stop Refrezh Home Search Favoiites History

3

| Address [ @] hip./#127.0.0.1:210/moritor bl x| @Go |J Links *

(7% Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

File Version 3.2.0.22 | Microsoft Windows 28

“Statisfics | RecentActivity  Connections  Tables

Statistics for 127.0.0.1:210

Table
AUTHORITY
BARCODE
BIB-HOLDING
BIBLICGRAPHIC
CONFIGURATION
EQUIP-HOLDING
EQUIPMENT
FIELDMAPPINGS
FIELDMAPPINGSLIST
GROUP
MESSAGE
PATROM
SESSION

|&] Done ’_|_|Q Intermet

NuLE

PERSONALIZACION DE LOS PUERTOS

El Servidor M3 reconoce un puerto TCP/IP de conexiones de sitios de clientes. El
namero de puerto predefinido es 210.

Anadiendo un Puerto

Numeros de puertos multiples son ttiles en aquellos casos en donde una biblioteca
tiene varios lugares y necesita dar sequimiento a las estadisicas de uso.

Para anadir un puerto haga lo siguiente:
1. En la barra de tareas presione sobre el icono Servidor M3 (Figura 9.1).

2.  En el menu Servidor M3 (Figura 9.2) elija Options. Esto muestra el cuadro
de didlogo Options (Figura 9.11).

FIGURA 9.1 1 Mandarin M3 Server - Oplions [ ]
Servers |
Fart | Directary | Log [ME]
210 M3 Senver 1

l | o

Inzert... | Edit... | Delete |

1.4 I Cancel | gl |
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3.

FIGURA 9.12

Presione Insert. Esto muestra el cuadro de didlogo Server (Figura 9.12).

~ Port

A0

 Directory

IE:\MS Server

b aximum Log Size

51— MEB ==l |

I onitor

User Mame |

Password I

ok | Cancel

En el cuadro Port escriba o seleccione el nimero de puerto.

NOTA: Los niimeros de puerto oscilan entre el 1 y el 65,5635. Algunos de
los niimeros de puerto estan reservados para otras conexiones TCP/IP Ser-
vidor, tales como el 80 para WWW/HTTP y el 21 para FTP.

En el cuadro Directory escriba la ruta de acceso para el directorio del ser-
vidor, o seleccione Browse y localice la ruta de acceso. (Debe ir al nombre
correcto incluido por defecto.)

En el cuadro Maximum Log Size escriba o seleccione un tamano para el
registro.

En los cuadros User Name y Password escriba la informacién que va a uti-
lizar para tener acceso a este puerto.

Al finalizar presione OK.

En el cuadro de didlogo Options seleccione Apply para guardar sus cam-
bios. Esto muestra un cuadro de didlogo de confirmaciéon; presione Yes
para anadir el puerto.

10. En el cuadro de didlogo Options presione OK.

Borrando un Puerto
Para borrar un puerto haga lo siguiente:

1.
2.

En la barra de tareas presione sobre el icono Servidor M3 (Figura 9.1).

En el ment Servidor M3 (Figura 9.2) elija Options. Esto muestra el cuadro
de didlogo Options (Figura 9.11).

Seleccione el puerto que desea borrar y luego presione Delete.

En el cuadro de didlogo Options presione Apply para guardar sus cambios.
Esto muestra un cuadro de didlogo de confirmacidon; presione Yes para
borrar el puerto.

En el cuadro de didlogo Options presione OK.
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TRABAJANDO CON EL ARCHIVO DE APUNTES (LOG FILE)

El archivo de apuntes contiene informacion sobre la actividad de cada puerto;
contiene la misma informacion que el panel Estatus de Operaciones. El tamano
predefinido del registro es de 1 MB.

Observando el Archivo de Apuntes
Para abrir un archivo de apuntes haga lo siguiente:

1. En el men File elija Exit para cerrar el Servidor.

2. Utilizando un editor de texto sencillo como “Notepad” o “Wordpad”, abra
el archivo log.txt (la ruta predefinida es C:\M3 Server).

Modificando el Tamano del Archivo de Apuntes

El tamano del archivo de apuntes puede ser aumentado o reducido. Si no desea
registrar actividad para este archivo configure el tamano a 0 MB.

Para modificar el tamafno del archivo de apuntes haga lo siguiente:
1. En la barra de tareas presione sobre el icono Servidor M3 (Figura 9.1).

2. En el ment Servidor M3 (Figura 9.2) elija Options. Esto muestra el cuadro
de didlogo Options (Figura 9.13).

FIGURA 9.13
Servers |
Fort | Directory | Log [ME]
210 C:hM3 Server 1
4] | o
Ingert... | Edi... | Delete |
ok I Cancel | Lppl |

3. Seleccione el puerto que contiene el archivo de apuntes que desea modi-
ficar y luego presione Edit. Esto muestra el cuadro de didlogo Server para
este puerto (Figura 9.14).

FIGURA 9.14 Server [ X]

—Port

210

— Director

IE:\M3 Server

— baximum Log Size
51 MB Clear.. |

toritor

User Name I

Passwaord I

oK | Cancel
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7.

En el cuadro Maximum Log Size escriba o seleccione el tamafo que desea
para el archivo.

Al finalizar presione OK.

En el cuadro de didlogo Options presione Apply para guardar sus cambios.
Esto muestra un cuadro de didlogo de confirmacién. Presione Yes para
modificar el tamano del archivo de apuntes, o No para hacerlo en una
préoxima ocasion en que Options el Servidor.

En el cuadro de didlogo Options presione OK.

Limpiando un Registro Existente
Para limpiar el archivo de apuntes existente haga lo siguiente:

1.
2.

En la barra de tareas presione sobre el icono Servidor M3 (Figura 9.1).
En el ment Servidor M3 (Figura 9.2) elija Options. Esto muestra el cuadro
de didlogo Options (Figura 9.13).

Seleccione el puerto que contiene el archivo de apuntes que desea limpiar
y luego presione Edit. Esto muestra el cuadro de didlogo Server de este
puerto (Figura 9.14).

Al finalizar presione Clear. Esto muestra un cuadro de didlogo de confir-
macioén; presione Yes para borrar el archivo de apuntes. (La préxima vez
que arranque el Servidor M3 se creara un nuevo archivo de apuntes.)

En el cuadro de didlogo Options presione OK.
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APENDICE A: PERSONALIZANDO
LOS ARCHIVOS .INI DEL OPAC
-

Mandarin M3 tiene configuraciones predefinidas que funcionan con la mayoria de
los parametros. Sin embargo, en algunos casos, se prefiere modificar una o mas
de las configuraciones para que funcionen con otras que usted prefiera en su
propio sistema. Este capitulo describe lo siguiente:

*  (Co6mo lograr acceso y modificar el archivo M3Opac.ini

*  Coémo lograr acceso y modificar el archivo SortFormulas.ini

e  Coémo lograr acceso y modificar el archivo Summaries.ini
ADVERTENCIA:

La siguiente informacion es solo para administradores de sistema.
Si no posee conocimiento sobre configuracion de archivos, no intente
hacer modificaciones en los archivos .ini. Procedimientos inapropiados
podrian afectar el funcionamiento del M3 OPAC. Antes de proceder se
sugiere hacer una copia de reserva (“backup”) de este archivo.

MODIFICANDO EL ARCHIVO M3OPAC.INI

Nota: Siinstalo M3 1.1 antes
de 1.6, su ruta predefinida
serd C:\Program Files
|SIRS Mandarin|M3.

El archivo M3OPAC.ini controla varios aspectos de configuraciones generales del
M3 OPAC. Para modificar el archivo M3OPAC.ini haga lo siguiente:

1. Utilizando un editor de texto sencillo, como “Notepad” o “Wordpad”, abra

el archivo M3Opac.ini (la ruta predefinida es C:\Program Files\Mandarin
M3).

En el archivo M3Opac.ini realice los cambios deseados.

Al finalizar guarde el archivo. Las configuraciones se activan la préxima
vez que arranque el M3 OPAC.
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TABLA A.1

Contenido del Archivo M30PAC.INI

La Tabla A.1 contiene solamente algunos de los campos comunes que pueden ser
personalizados para su biblioteca. La columna izquierda de la tabla brinda una
lista de la informacién contenida en el archivo M3Opac.ini. La columna derecha
brinda una explicacion de las entradas en la columna de la izquierda.

NOTA: Los valores que aparecen en la columna de la izquierda son las configura-
ciones predefinidas.

Contenidos del Archivo M3OPAC.INI Explicaciones

Configuraciones de SEARCH TAB

Default_Search_Screen=STANDARD Controla el método de busqueda predefinido. Esto
puede cambiarse a AVANZADA o VISUAL.

Configuraciones de DATABASES SCREEN

Allow_Search_Set_Switching=TRUE Determina si el cuadro “drop-down” del Tipo de Base
de Datos aparece en la pestafia Bases de datos.

Configuraciones de SEARCH RESULTS RECORD LIST SCREEN

Retrieve_Availability Status=1 Determina si los colores de disponibilidad aparecen
en los cuadros de cotejo en las ventanas Resultados
de Blsqueda y Detalles de Registro (O=Inactivo y
1=Activo).

Toggle_Availability Status_Retrieval=1 Determina si la leyenda de disponibilidad aparece en
la ventana Resultados de Busqueda (0=Inactivo y
1=Activo).

Display Cover Images=0 Establece control aunque muestre las imagenes de la
cubierta en la ventana de Resultados de Busqueda y
Detalles de Registro (O=Inactivo y 1=Activo).

Configuraciones de PATRON HISTORY SCREEN

Patron_Tab_Visible=1 Determina si la pestafia Mi Cuenta aparece (0O=Inac-
tivo y 1=Activo).

Configuraciones de BOOKBAG SCREEN

Scan_Barcode=0 Establece control aunque aparezcan la opcién de
IngresarCadigo (0=Inactivo y 1=Activo).

Configuraciones de APPLICATIONS

WebBrowser= Designa el “Web browser” que el OPAC va a usar.
c:\progra~1\intern~1\iexplore.exe Ingrese la ruta y el nombre del archivo al programa
“Web browser” que esta utilizando.

Email=w:\public\winmail\winpmail.exe Designa el programa e-mail que el OPAC va a utilizar.
Ingrese la ruta y el nombre del archivo al programa
e-mail que esta utilizando.

Configuraciones de APPLICATION RESET

Application_Reset_Mode-On=0 Controla la funcién Reiniciar del OPAC (O=Inactivo y
1=Activo).
Minutes_To_Reset=3 Controla los minutos antes de que la funcién Reiniciar

se activa de forma automatica en el OPAC.

Display_Warning=1 Determina si recibe una advertencia antes de que
ocurra la funcién Reiniciar (O=Inactivo y 1=Activo).
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Contenidos del Archivo M3OPAC.INI Explicaciones

Seconds_To_Cancel=20 Determina el nimero de segundos antes de que el
mensaje de advertencia de restauracion desaparezca
automaticamente y el OPAC se reinicie.

Configuraciones de BULLETIN BOARD

Use_External_Browser=0 Determina si el Tablén de Anuncios usa un “browser”
externo para vincularse a la pagina que se va a
mostrar (O=Inactivo y 1=Activo).

Source=LOCAL LOCAL es el archivo para el tablon de anuncios
predefinido en el directorio M3.

El archivo local predefinido tiene el nombre
“BulletinBoard.html”. En lugar de “LOCAL”, esto
también puede ser la ruta hacia cualquier pagina Web.
Los formatos incluyen:

« http://
« https://
« file:/ll
Configuraciones de WWW HOTSPOTS
Use_External_Browser=0 Determina si el OPAC usa un “browser” externo para

cualquier URL en la lista de los Resultados de
Busqueda (0=Inactivo y 1=Activo).

Configuraciones de PRINTING

Header: Determina elementos y formatos de los encabeza-
« 0=Mandarin M3 OPAC mientos y pies impresos. Puede usar cualquiera de
« Justification=Center las siguientes variables.

Footer:

* 0=Page%CURRENT_PAGE Las variables predefinidas son:

« Justification=Center * %CURRENT_PAGE - Pagina actual.

« Justification - Le permite controlar donde apare-
cera la informacion (Centro, Derecha, Izquierda).

Ademas, puede incluir cualquiera de estas variables

en los encabezamientos y pies de péagina:
* %APP_NAME - Nombre actual del programa.
* %SECOND - Segundos.
* %MINUTE - Minutos.
* %STANDARD_HOUR - Hora vigente en formato
estandar (dos periédos de 12 horas por dia).
* %AM_PM_INDICATOR - Indica antes o después
del mediodia para formato STANDARD_HOUR. (El
texto para estos indicadores se encuentra en el
archivo Timestamp.ini.)
* %HOUR - Hora vigente en formato militar (un
periédo de 24 horas por dia).
* %NUMERIC_DAY - Dia de mes vigente del 1 al 31.
* %ALPHA_DAY - Nombre del dia actual de la
semana. (Los textos para estos nombres se
encuentran en el archivo Timestamp.ini.)
* % NUMERIC_MONTH - Mes vigente en forma
numérica desde 1 (Enero) hasta 12 (Diciembre).
* %ALPHA_ MONTH - Nombre del mes vigente. (El
texto para estos nombres se encuentra en el archivo
Timestamp.ini.)
* %YEAR - Afio vigente calculado por la computa-
dora y mostrado como un nimero de cuatro digitos.
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Contenidos del Archivo M3OPAC.INI Explicaciones

<Limits> Determina el niUmero de paginas que un usuario
Pages=0 puede imprimir. Si el nUmero de paginas = 0, no hay
limite de paginas para imprimir. Si el nimero de
paginas > 0, el limite es igual al nimero indicado.

Configuraciones de REPORT

<Names> Asigna los indicadores de idiomas a los informes
cuyos formatos son dependientes de idiomas.

<Attribute_Set_ldentifier> Especifica el identificador del conjunto de
propiedades con el cual se ha de asociar el formato
de un informe conjunto de propiedades.

<Format_String> Contiene las estipulaciones de formato que deter-
minan el tipo de data y su arreglo en el informe.
También especifica si el informe va a ser dependiente
de un idioma en el OPAC.

MODIFICANDO EL ARCHIVO SORTFORMULAS.INI

El archivo SortFormulas.ini controla las férmulas por medio de las cuales las listas
de registros son ordenadas en el M3 OPAC. Estas féormulas se aplican a los regis-
tros de ordenamiento en las ventanas Resultados de Busqueda y Lista de Regis-
tros en Bibliografia, y en las listas de Transacciones Abiertas y Cerradas en la

pestafa Mi Cuenta. Para modificar el archivo SortFormulas.ini haga lo siguiente:

Nota: Siinstald M3 1.1 antes 1. Utilizando un editor de texto sencillo, como “Notepad” o “Wordpad”, abra

de 1.6, su ruta predefinida el archivo SortFormulas.ini (la ruta predefinida es C:\Program Files\Mandarin
serd C:|Program Files M3).

SIRS Mandarin|\M3. . .. . .

l andarin| 2. En el archivo SortFormulas.ini realice los cambios deseados.

w0

Al finalizar guarde el archivo. Las configuraciones se activan la préxima
vez que arranque el M3 OPAC.

ARfadiendo Nuevas Férmulas de Ordenamiento

Sila féormula de ordenamiento que desea utilizar no aparece en el archivo SortFor-
mulas.ini, usted puede anadirla. Para esto proceda como sigue:

1. En el archivo SortFormulas.ini, localice el encabezamiento [sort_formula].

2. Sombree toda la seccién para seleccionarla (baje al préximo encabeza-
miento [sort_formula]) y presione CTRL+C. Con esto se copia el texto.

3. Enlalinea anterior al préximo encabezamiento [sort_formula], presione
CTRL+V. Esto pegara el texto copiado.

4. Enlanueva entrada serial_number=, borre el nimero que aparece después
del signo igual (=) y escriba el namero de la nueva férmula de ordena-
miento (por ejemplo, si en la lista vigente aparecen cinco férmulas de
ordenamiento, escriba 6).

5. Enla entrada 2=, borre el texto existente y escriba el nombre de la nueva
féormula de ordenamiento. En las restantes cuatro lineas (0=Inglés,

Guia del Usuario M3, 4ta ed. © Mandarin Library Autormation, Inc.




Apéndice A: Personalizando los Archivos .ini del OPAC A-5

1=Francés, 3=Aleman, 4=Italiano), escriba las traducciones de ser nece-
sario.

6. Bajo el encabezamiento <default>, escriba las opciones que desea especi-
ficar para esta férmula de ordenamiento. Vea las instrucciones bajo
[sort_formula] <default> en el archivo SortFormulas.ini si desea conocer
las opciones disponibles.

7. Bajo el encabezamiento <key>, escriba el ntimero de identificacion de la
clave por medio de la cual desea ordenar. Si lo desea puede seleccionar
multiples claves. Las claves de ordenamiento aparecen en el archivo bajo
el encabezamiento [sort_key]. Para crear una nueva clave de ordenamiento
vea la seccion “Anadiendo Nuevas Claves de Ordenamiento”.

8. Al finalizar guarde el archivo. La nueva férmula de ordenamiento se activa
la préxima vez que arranque el M3 OPAC.

Anadiendo Nuevas Claves de Ordenamiento

Si en el archivo SortFormulas.ini no aparece alguna clave que desee utilizar, usted
puede anadirla. Para esto proceda como sigue:

1. En el archivo SortFormulas.ini, localice el encabezamiento [sort_key].

2. Sombree toda la seccién para seleccionarla (baje al préximo encabeza-
miento [sort_key] ) y presione CTRL+C. Con esto se copia el texto.

3. En la linea anterior al préximo encabezamiento [sort_key], presione
CTRL+V. Esto pegara el texto copiado.

4. Enlanueva entrada serial_number=, borre el nimero que aparece después
del signo igual (=) y escriba el ntimero de la nueva clave (por ejemplo, si
en la lista vigente aparecen cinco claves de ordenamiento, escriba 6).

5. Enlaentrada 2=, borre el texto existente y escriba el nombre de la nueva
clave. En las restantes cuatro lineas (0=Inglés, 1=Francés, 3=Aleméan,
4=Italiano), escriba las traducciones de ser necesario.

6. Bajo el encabezamiento <options>, escriba las opciones que se desea
especificar para esta clave de ordenamiento. Vea las instrucciones bajo
[sort_key] <options> en el archivo SortFormulas.ini, si desea conocer las
opciones disponibles.

7. Al finalizar guarde el archivo. La nueva clave de ordenamiento se activa la
proxima vez que arranque el M3 OPAC.

Ordenamiento Automatico
El OPAC puede ser configurado para ordenar, de forma automatica, la lista de los
Resultados de Busqueda. Para esto proceda como sigue:

1. En el archivo SortFormulas.ini, localice la fé6rmula por medio de la cual
desea ordenar. (Namero de Clasificacion, Titulo, y asi sucesivamente). Para
este ejemplo se utilizara Titulo.

2. Bajo el encabezamiento [sort_formula], localice la seccién [identification]
con la entrada 2=Titulo. Esta es la férmula para ordenar Titulo.

3. En esta formula localice la secciéon del <default>. Después de la entrada
missing_keys_last=1, escriba en una linea nueva auto=1.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 4ta ed.




A-6 Apéndice A: Personalizando los Archivos .ini del OPAC

4.

Guarde el archivo y vuelva a arrancar el OPAC. La préoxima vez que realice
una busqueda, la lista de los Resultados de Bisqueda ordenara de forma
automatica por medio de la férmula especificada.

MODIFICANDO EL ARCHIVO SUMMARIES.INI

En el M3 OPAC, el archivo Summaries.ini permite la configuracién del cuadro
Ejemplares en la ventana Detalles de Registro. Puede escoger los campos en la
lista, asi como el orden en el cual aparecen mostrados en la pantalla. Para modi-
ficar el archivo Summaries.ini haga lo siguiente:

Nota: Si instalo M3 1.1 antes 1.
de 1.6, su ruta predefinida

serd C:|Program Files

|SIRS Mandarin|M3.

Utilizando un editor de texto sencillo, como “Notepad” o “Wordpad”, abra
el archivo Summaries.ini (la ruta predefinida es C:\Program Files\Mandarin
M3).

En el archivo Summaries.ini realice los cambios deseados.

Al finalizar guarde el archivo. Las configuraciones se activan la préxima
vez que arranque el M3 OPAC.

Afnadiendo un Nuevo Campo

Si alguno de los campos que desea utilizar no aparece en el archivo Summaries.ini,
usted puede anadirlo. Para esto proceda como sigue:

1.
2.

10.

11.
12.
13.

En el archivo Summaries.ini localice el encabezamiento [summary_column].

Sombree toda la seccion para seleccionarla (baje al proximo encabeza-
miento [summary_column]) y presione CTRL+C. Con esto se copia el texto.

Enlalinea anterior al préximo encabezamiento [summary_column], presione
CTRL+V. Esto pegara el texto copiado.

En la nueva entrada serial_number=, borre el nimero que aparece después
del signo igual (=) y escriba el nimero de la nueva columna (por ejemplo,
si en la lista vigente aparecen cinco columnas de resumen, escriba 6).

En la entrada 2=, borre el texto existente y escriba el nombre de la nueva
columna. En las restantes cuatro lineas (0=Inglés, 1 =Francés,
3=Aleman, 4=Italiano), escriba las traducciones de ser necesario.

En la entrada linking_identifier, escriba un c6digo para hacer referencia a la
tabla que guarda los datos (por ejemplo, b=bib, h=ejemplar, o e=equipo).

En la secciéon <format>, en el niimero 2=, escriba el campo y subcampo
en donde los datos estan guardados (por ejemplo, 852c¢).

Localice el encabezamiento [summary_layout] para el tipo de identificador
de enlace que ha sido modificado (holdings, BIB1, or e (equipo)).

Sombree la secciéon <column> (consiste de tres lineas) para seleccionarlo
y luego presione CTRL+C. Con esto se copia el texto.

Una vez en la localizacion deseada, presione CTRL+V. Esto pegara el
texto copiado para crear una nueva columna que mostrara los datos.

En la nueva entrada id=, escriba el nimero que ingresé en el paso 4.
En la nueva entrada width=, escriba el nuevo diametro si lo desea.

Al finalizar guarde el archivo. El nuevo campo se vera la préxima vez que
arranque el M3 OPAC.
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APENDICE B: INFORMES DISPONIBLES

Las Tablas B.1 a B.14 brindan una lista de informes disponibles en M3. Para
informacion sobre cé6mo usar estos informes, vea “Usando el ReportTool” comen-
zando en la pagina 7-1.

El arreglo de los informes esta configurado de la siguiente forma:
[Categoria del Informe]-[Tipo de Informe][(Criterios del Informe)]
Por ejemplo: Item-List(ByAuthorForSelectedLocation)

Los informes se dividen en las siguientes categorias: Listas Bibliograficas y de

Recursos “Bib & Item Lists”, Cartas de Facturaciéon “Bill Letters”, Informes de

Reservaciones “Booking Reports”, Tarjetas y Etiquetas “Cards & Labels”, Listas y
Formularios de Equipos “Equipment Lists & Forms”, Cartas de Multas “Fine Let-
ters”, Listas de Multas “Fine Lists”, Notificaciones de Multas “Fine Notices”, Cartas
de Vencimiento “Overdue Letters”, Listas de Deudores “Overdue Lists”, Notifica-
ciones de Deudas “Overdue Notices”, Listas de Usuarios “Patron Lists”, Informes
Estadisticos “Statistical Reports”, y Listas de Transacciones “Transactions Lists.”

Los informes se codifican de acuerdo a la carpeta en la cual residen: Escuela (E) o
Publica o Académica (P/A).

LISTAS BIBLIOGRAFICAS Y DE RECURSOS “BIB & ITEM LISTS”

Los informes Bibliograficos (“Bib-List”) incluyen listas de registros bibliograficos.
Los informes de Recursos (“Item-List”) incluyen registros de ejemplares e infor-
macion pertinente al registro bibliografico correspondiente. Estan disponibles
informes para los registros que han sido borrados pero no para los removidos. Las
listas de recursos que aparecen en el anaquel, se ordenan por el nimero de clasi-
ficacion, titulo, y autor.

TABLA B.1 Listas Bibliograficas y de Recursos
E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe Descripcion

E, P/IA Bib-List(MarkedForDeletion) List of bibliographic records that are marked for deletion.

E, P/A Bib-List(MarkedForDeletionWithHoldings) List of bibliographic records that are marked for deletion

and their attached holdings.

E, P/A Item-List(AdditionsForSelectedDateOr List of items entered during a selected date or date
Range) range.

E, P/A Item-List(AdditionsByGroupForSelected List of items entered during a selected date or date
DateOrRange) range, sorted by group.

E, P/A Item-List(AdditionsByLocationForSelected List of items entered during a selected date or date
DateOrRange) range, sorted by location.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

E, P/IA

Listas Bibliograficas y de Recursos (Continuacién)

Nombre del Informe

Item-List(AdditionsBySpecGroupFor
SelectedDateOrRange)

Descripcion

List of items entered during a selected date or date
range, sorted by special reserve group.

E, P/IA

Item-List(AdditionsForSelectedGroupAnd
DateOrRange)

List of items for a selected group that were entered
during a selected date or date range.

E, P/IA

Item-List(AdditionsForSelectedLocationAnd
DateOrRange)

List of items for a selected location that were entered
during a selected date or date range.

E, P/IA

Item-List(AdditionsWithSummaryFor
SelectedDateOrRange)

List of items entered during a selected date or date
range with summary information.

E, P/IA

Item-List(All-ByAuthor)

List of all items, sorted by author.

E, PIA

Item-List(All-ByBarcode)

List of all items, sorted by barcode.

E, PIA

Item-List(All-BylISN)

List of all items, sorted by ISN.

E, P/IA

Item-List(All-ByPubDate)

List of all items, sorted by publication date.

E, PIA

Item-List(All-ByTitle)

List of all items, sorted by title.

E, PIA

Item-List(All-ForSelectedISNRange)

List of items for a selected ISN range.

E, P/IA

Item-List(ByAuthorForSelectedLocation)

List of items for a selected location, sorted by author.

E, PIA

Item-List(ByBarcodeForSelectedLocation)

List of items for a selected location, sorted by barcode.

E, P/IA

Item-List(ByISNForSelectedLocation)

List of items for a selected location, sorted by ISN.

E, PIA

Item-List(ByPubDateForSelectedDewey#
OrRange)

List of items for a selected Dewey Decimal number or
selected Dewey Decimal range, sorted by publication
date.

E, P/IA

Item-List(ByPubDateForSelectedLocation)

List of items for a selected location, sorted by publication
date.

E, PIA

Item-List(ByTitleForBib245kContentSearch)

List of items containing a selected word or phrase for
Bib.245#k (Form), sorted by title.

E, PIA

Iltem-List(ByTitleForBib440aContentSearch)

List of items containing a selected word or phrase for
Bib.440#a (Series Title), sorted by title.

E, PIA

Iltem-List(ByTitleForBib490aContentSearch)

List of items containing a selected word or phrase for
Bib.490#a (Series Statement), sorted by title.

E, PIA

Item-List(ByTitleForSelectedBib245h)

List of items matching a selected Bib.245#h (Medium),
sorted by title.

E, PIA

Item-List(ByTitleForSelectedGroup)

List of items for a selected group, sorted by title.

E, P/IA

Iltem-List(ByTitleForSelectedLocation)

List of items for a selected location, sorted by title.

E, PIA

Item-List(ByTitleForSelectedPrefix)

List of items for a selected prefix, sorted by title.

E, PIA

Iltem-List(ByTitleForSelectedSpecGroup)

List of items for a selected special reserve group, sorted
by title.

E, PIA

Item-List(Deleted-All)

List of deleted items.

E, P/IA

Item-List(Deleted-AllWithPrice)

List of deleted items with item price.

E, PIA

Item-List(DeletedByCallNumber)

List of deleted items, sorted by call number.

E, P/IA

Item-List(DeletedByGroup)

List of deleted items, sorted by group.

E, P/A

Item-List(DeletedByLocation)

List of deleted items, sorted by location.

E, PIA

Item-List(DeletedBySpecResGroup)

List of deleted items, sorted by special reserve group.

E, P/IA

Item-List(DeletedByTitle)

List of deleted items, sorted by title.

E, PIA

Item-List(DeletedForSelected#OfDaysWith
Price)

Item list with price of items deleted during a selected
past number of days.
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Listas Bibliograficas y de Recursos (Continuacién)

E=Escuela
P/A=
Pablica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

E, PIA

Item-List(DeletedForSelectedGroup)

List of deleted items for a selected group.

E, PIA

Item-List(DeletedForSelectedLocation)

List of deleted items for a selected location.

E, P/A

Iltem-List(ForSelectedDewey#OrRange)

List of items for a selected Dewey Decimal number or
Dewey Decimal range.

E, P/A

Iltem-List(MessagesByTitle)

Item messages, sorted by title.

E, PIA

Item-List(MessagesByTitleForSelected
Location)

Item messages for a selected location, sorted by title.

E, PIA

Item-List(MessagesInShelflistOrder)

Item messages sorted in shelflist order.

E, P/A

Item-List(MessagesInShelflistOrderFor
SelectedLocation)

Item messages for a selected location, sorted in shelflist
order.

E, PIA

Iltem-List(NotCirculatedByLocationFor
Selected#OfDays)

List of items not circulated for a selected number of
days, sorted by location.

E, PIA

Iltem-List(NotCirculatedForSelected#
OfDays)

List of items not circulated for a selected number of
days, sorted by call number.

E, PIA

Item-List(NotCirculatedForSelected#
OfDays&Location)

List of items for a selected location not circulated for a
selected number of days.

E, PIA

Item-List(ProjectedMediumByTitle)

List of items with a projected medium, sorted by title.

E, P/A

Item-List(ProjectedMediumByTitleAnd
Location)

List of items with a projected medium, sorted by title and
location.

E, P/A

Item-List(ProjectedMediumByTitle
ForSelectedLocation)

List of items with a projected medium for a selected
location, sorted by title.

E, P/A

Item-List(SerialsByTitle)

List of serial items, sorted by title.

E, PIA

Item-List(SerialsByTitleAndLocation)

List of serial items, sorted by title and location.

E, PIA

Item-List(SerialsByTitleForSelected
Location)

List of serial items for a selected location, sorted by title.

E, PIA

Item-List(Shelflist)

Shelflist of all items.

E, P/A

Item-List(ShelflistByLocation)

Shelflist of all items, sorted by location.

E, PIA

Item-List(Shelflist-ClaimedNeverHad)

Shelflist of items with Claimed Never Had status.

E, PIA

Item-List(Shelflist-ClaimedNeverHad
ForSelectedLocation)

Shelflist of items for a selected location with Claimed
Never Had status.

E, PIA

Item-List(Shelflist-ClaimedReturned)

Shelflist of items with Claimed Returned status.

E, P/A

Iltem-List(Shelflist-ClaimedReturned
ForSelectedLocation)

Shelflist of items for a selected location with Claimed
Returned status.

E, P/A

Item-List(ShelflistForBib245kContent
Search)

Shelilist of items containing selected word or phrase for
Bib.245#k (Form), sorted in shelflist order.

E, P/A

Item-List(ShelflistForBib440aContent
Search)

Shelflist of items containing selected word or phrase for
Bib.440#a (Series Title), sorted in shelflist order.

E, P/A

Item-List(ShelflistForBib490aContent
Search)

Shelflist of items containing selected word or phrase for
Bib.490#a (Series Statement), sorted in shelflist order.

E, P/A

Item-List(ShelflistForSelectedBib245h)

Shelflist of items matching selected Bib.245#h
(Medium), sorted in shelflist order.

E, P/A

Item-List(ShelflistForSelectedGroup)

Shelflist of items for a selected group.

E, PIA

Item-List(ShelflistForSelectedLocation)

Shelflist of items for a selected location.

E, PIA

Item-List(ShelflistForSelectedPrefix)

Shelflist of items for a selected prefix.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

E, P/IA

Listas Bibliograficas y de Recursos (Continuacién)

Nombre del Informe

Iltem-List(ShelflistForSelectedSpecRes
Group)

Descripcion

Shelflist of items for a selected special reserve group.

E, P/IA

Item-List(Shelflist-ltemStatus)

Shelflist of items with a selected item status.

E, PIA

Item-List(Shelflist-ltemStatusForSelected
Location)

Shelflist of items for a selected location with a selected
item status.

E, PIA

Item-List(Shelflist-ProjectedMedium)

Shelflist of items with a projected medium.

E, PIA

Item-List(Shelflist-ProjectedMediumByYy
Location)

Shelflist of items with a projected medium, sorted by
location.

E, PIA

Iltem-List(Shelflist-ProjectedMediumFor
SelectedLocation)

Shelflist of items for a selected location with a projected
medium.

CARTAS DE FACTURACION “BILL LETTERS”

Las cartas de facturacion se envian a usuarios que tienen recursos vencidos. Todas
las cartas de facturacion permite especificar el niimero de dias en vencimiento
como criterio para la creacion de las cartas; los recursos vencidos que sobrepasen
esos dias seran facturados. Estas cartas incluyen el recurso vencido asi como el
costo de reemplazo del mismo y se le solicita el pago correspondiente al usuario.
Ciertas cartas de facturacion le permiten afiadir un recargo al costo. Un ejemplo
del formato para el precio estandar es “p9.95usd”.

TABLA B.2

E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica

Cartas de Facturacion

Nombre del Informe

Bill-Lr(All)

Descripcion

Bill letters for all patrons.

Bill-Ltr(ByGrade)

Bill letters for all patrons, sorted by grade.

Bill-Ltr(ByGrade-ForSelectedLocation)

Bill letters for patrons of a selected location, sorted by
grade.

Bill-Ltr(ByHomeroom)

Bill letters for all patrons, sorted by homeroom.

Bill-Ltr(ByHomeroom-ForSelectedLocation)

Bill letters for patrons of a selected location, sorted by
homeroom.

Bill-Ltr(ByTeacher)

Bill letters for all patrons, sorted by teacher.

Bill-Ltr(ByTeacher-ForSelectedLocation)

Bill letters for patrons of a selected location, sorted by
teacher.

Bill-Ltr(ForSelectedGrade)

Bill letters for patrons of a selected grade.

E, PIA

Bill-Ltr(ForSelectedGroup)

Bill letters for patrons of a selected group.

Bill-Ltr(ForSelectedHomeroom)

Bill letters for patrons of a selected homeroom.

Bill-Ltr(ForSelectedLocation&Grade)

Bill letters for patrons of a selected location and selected
grade.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

E, PIA

Cartas de Facturacion (Continuacién)

Nombre del Informe

Bill-Ltr(ForSelectedLocation&Group)

Descripcion

Bill letters for patrons of a selected location and selected
group.

Bill-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom)

Bill letters for patrons of a selected location and selected
homeroom.

Bill-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher)

Bill letters for patrons of a selected location and selected
teacher.

E, PIA

Bill-Ltr(ForSelectedLocation)

Bill letters for patrons of a selected location.

E, PIA

Bill-Ltr(ForSelectedPatron)

Bill letter for a specific patron.

Bill-Ltr(ForSelectedTeacher)

Bill letters for patrons of a selected teacher.

E, PIA

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge)

Bill letters for all patrons with a designated surcharge
added for every item.

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedGrade)

Bill letters for patrons of a selected grade with a desig-
nated surcharge added for every item.

E, PIA

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedGroup)

Bill letters for patrons of a selected group with a desig-
nated surcharge added for every item.

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedHomeroom)

Bill letters for patrons of a selected homeroom with a
designated surcharge added for every item.

E, P/A

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedLocation)

Bill letters for patrons of a selected location with a desig-
nated surcharge added for every item.

E, P/A

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedPatron)

Bill letter for a selected patron with a designated
surcharge added for every item.

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedTeacher)

Bill letters for patrons of a selected teacher with a desig-
nated surcharge added for every item.
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INFORMES DE RESERVACIONES “BOOKING REPORTS”

Los informes de reservaciones incluyen los equipos de la biblioteca (tales como el
proyector de diapositivas y el opaco, los televisores, y demas equipos) y recursos
(tales como libros de referencia o cualquier otro recurso de biblioteca) que han
sido separados para uso futuro. Cuando requiera informes de equipos en reserva-
cién (“Booked-Equipment”), seleccione la base de datos de equipo; cuando sean
informes de reservacion para algin recurso (“Booked-Items”), seleccione la base
de datos de la biblioteca.

TABLA B.3 Informes de Reservaciones
E=Escuela
P/A=
Pablica o

Académica Nombre del Informe Descripcién

E, PIA Booked-Equipment(All) List of all booked equipment.

E, PIA Booked-Equipment(ForSelectedDate) List of booked equipment for a selected date.

E, PIA Booked-Equipment(ForSelectedDateRange) | List of booked equipment for a selected date range.

E, PIA Booked-Equipment(ForSelectedLocation) List of booked equipment for a selected location.

E, PIA Booked-Equipment(ForSelectedLocation& List of booked equipment for a selected location and
Date) selected date.

E, PIA Booked-Equipment(ForSelectedLocation& List of booked equipment for a selected location and
DateRange) selected date range.

E, PIA Booked-Equipment(ForSelectedLocation& List of booked equipment for a selected location and
Month) selected month.

E, PIA Booked-Equipment(ForSelectedMonth) List of booked equipment for a selected month.

E, P/IA Booked-Equipment(ThisMonth) List of booked equipment for this month.

E, PIA Booked-Equipment(ThisMonthForSelected List of booked equipment for this month at a selected
Location) location.

E, P/IA Booked-Equipment(Today) List of booked equipment for today.

E, PIA Booked-Equipment(TodayForSelected List of booked equipment for today at a selected loca-
Location) tion.

E, PIA Booked-Items(All) List of all booked items.

E, PIA Booked-Items(ForSelectedDate) List of booked items for a selected date.

E, PIA Booked-Items(ForSelectedDateRange) List of booked items for a selected date range.

E, PIA Booked-Items(ForSelectedLocation) List of booked items for a selected location.

E, P/IA Booked-Items(ForSelectedLocation&Date) List of booked items for a selected location and selected

date.

E, P/A Booked-Items(ForSelectedLocation&Date List of booked items for a selected location and selected
Range) date range.

E, P/IA Booked-Items(ForSelectedLocation&Month) | List of booked items for a selected location and selected

month.

E, PIA Booked-Items(ForSelectedMonth) List of booked items for a selected month.

E, PIA Booked-Items(ThisMonth) List of booked items for this month.

E, P/IA Booked-Items(ThisMonthForSelected List of booked items for this month at a selected location.
Location)

E, PIA Booked-Items(Today) List of booked items for today.

E, PIA Booked-Items(TodayForSelectedLocation) List of booked items for today at a selected location.
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TARJETAS Y ETIQUETAS “CARDS & LABELS”

Los formatos para tarjetas y etiquetas incluyen cédigos de barra, etiquetas de
lomo, tarjetas para el bolsillo del libro, formatos de pagina miltiple, etiquetas de
direcciones, y tarjetas de indice. La mayoria de los nombres de las tarjetas y eti-
quetas contienen un guién seguido por un ntmero, lo que significa que el informe
se cred para ser impreso en un papel especial (a menos que aparezca indicado de
otra forma, el niimero es uno que usa papel Avery). Al crear tarjetas o etiquetas
para un equipo seleccione la base de datos de equipo.

TABLA B.4 Tarjetas y Etiquetas
E=Escuela

P/A=
Publicao

Académica Nombre del Informe

Descripcioén

E, P/A Card-BC(Patron-All)-5388 Patron barcodes for all patrons.
E Card-BC(PatronForSelectedGrade)-5388 Patron barcodes for patrons of a selected grade.
E, P/IA Card-BC(PatronForSelectedGroup)-5388 Patron barcodes for all patrons of a selected group.
E Card-BC(PatronForSelectedHomeroom)- Patron barcodes for all patrons of a selected homeroom.
5388
E, P/A Card-BC(PatronForSelectedPatron)-5388 Patron barcodes for a selected patron.
E Card-BC(PatronForSelectedTeacher)-5388 Patron barcodes for all patrons of a selected teacher.
E, P/IA Card-BookPocket(Item-All) Book pockets for all items.
E, P/A Card-BookPocket(Item-ForSelectedDateOr | Book pockets for all items entered on a selected date or
Range) within a selected date range
E, P/A Card-Rolodex(Patron2x4)-5385 2" x 4" Rolodex cards for all patrons.
E, PIA Card-Rolodex(Patron3x5)-5386 3" x 5" Rolodex cards for all patrons.
E, P/A Card-Shelf(Item-3x5ForSelectedDateOr Shelflist on 3" x 5” cards for all items entered on a
Range)-5388 selected date or within a selected date range.
E, P/A Label-BC(Equipment-All)-5160 Barcodes for all items in the equipment database.
E, P/A Label-BC(EquipmentByName)-5160 Barcodes for all items in the equipment database, sorted
by name.
E, P/A Label-BC(Equipment-ForSelectedLocation)- | Barcodes for equipment items for a selected location.
5160
E, P/A Label-BC(Item-All)-5160 Barcodes for all items.
E, PIA Label-BC(ltem-30SelectedWithDetail)-5161 | Up to 30 selected item barcodes with detail such as
barcode number, author, title, and call number.
E, PIA Label-BC(ItemForSelected852#z)-5160 Barcodes for items with a selected subfield 852#z
(Public Note).
E, P/A Label-BC(ltemForSelectedDateOrRange)- Barcodes for items entered on a selected date or within
5160 a selected date range.
E, P/A Label-BC(Item-WithTitle&CallNumber)-5160 | Barcodes with title and call number for all items.
E, P/IA Label-BC(Item-WithTitleAuthor&Call#For Barcodes with title and call number for items entered on
SelectedDateOrRange)-5160 a selected date or date range.
E, P/IA Label-BC(Patron-All)-5160 Barcodes for all patrons.
E, P/A Label-BC(Patron-30Selected)-5160 Barcodes for 30 selected patrons.
E, PIA Label-BC(PatronByBarcodeForSelected Barcodes for patrons entered on a selected date or date
DateOrRange)-5160 range, sorted by barcode number.
E Label-BC(PatronByGrade)-5160 Barcodes for all patrons, sorted by grade.
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E=Escuela
P/A=
Pablicao
Académica

Tarjetas y Etiquetas (Continuacién)

Nombre del Informe

Label-BC(PatronByHomeroom)-5160

Descripcion

Barcodes for all patrons, sorted by homeroom.

Label-BC(PatronByHomeroom)-5167

Barcodes for all patrons, sorted by homeroom.

Label-BC(PatronByPatronForSelectedDate
OrRange)-5160

Barcodes for patrons entered on a selected date or date
range, sorted by patron name.

Label-BC(PatronByTeacher)-5160

Barcodes for all patrons, sorted by teacher.

Label-BC(Patron-ForSelectedGrade)-5160

Barcodes for patrons of a selected grade.

E, PIA

Label-BC(Patron-ForSelectedGroup)-5160

Barcodes for patrons of a selected group.

Label-BC(Patron-ForSelectedHomeroom)-
5160

Barcodes for patrons of a selected homeroom.

E, P/IA

Label-BC(Patron-ForSelectedPatron)-5160

Patron barcode for a selected patron.

Label-BC(Patron-ForSelectedTeacher)-5160

Barcodes for patrons of a selected teacher.

E, PIA

Label-Book&Spine(ltem-ForSelectedDate
OrRange)Gaylord-LSL03

Book and spine labels for all items entered on a selected
date or date range.

E, PIA

Label-Info(EquipmentByName)-5160

Informational labels for all equipment, sorted by name.

E, P/IA

Labels-Address(Patron-All)-5160

Address labels for all patrons.

Labels-Address(PatronForSelectedGrade)-
5160

Patron address labels for patrons of a selected grade.

E, PIA

Labels-Address(PatronForSelectedGroup)-
5160

Patron address labels for patrons of a selected group.

Labels-Address(PatronForSelected
Homeroom)-5160

Patron address labels for patrons of a selected home-
room.

E, P/IA

Labels-Address(PatronForSelected
Location)-5160

Patron address labels for patrons of a selected location.

Labels-Address(PatronForSelected
Teacher)-5160

Patron address labels for patrons of a selected teacher.

E, P/IA

Label-Spine(1x1.5-All)

1" x 1.5” spine labels for all items.

E, PIA

Label-Spine(Iltem1x1.5-ForSelectedDateOr
Range)

1" x 1.5” spine labels for items entered on a selected
date or date range.

E, PIA

Label-Spine(ltem-AllLandscape)-Brodart55-
395-014

Spine labels for all items; paper orientation is landscape.

E, PIA

Label-Spine(Item-AllPortrait)-Brodart55-395-
014

Spine labels for all items; paper orientation is portrait.

E, PIA

Label-Spine(ltem-ForSelectedDateOr
RangelLandscape)-Brodart55-395-014

Spine labels for items entered on a selected date or date
range; paper orientation is landscape.

E, PIA

Label-Spine(ltem-ForSelectedDateOr
RangePortrait)-Brodart55-395-014

Spine labels for items entered on a selected date or date
range; paper orientation is landscape.
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LISTAS Y FORMULARIOS DE EQUIPOS “EQUIPMENT LISTS &
FORMS”

Las listas y formularios de equipos incluyen recursos de equipos y formularios de
verificacion. Los recursos deben aparecer en la base de datos de equipo y esta se
debe seleccionar a fin de que los recursos se incluyan en los informes.

TABLA B.5 Listas y Formularios de Equipos
E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe Descripcién

P/A Equipment-List(All) List of all items in the equipment database.

E Equipment-List(All)-School List of all items in the equipment database.

P/A Equipment-List(ByGroup) List of equipment items, sorted by group.

E Equipment-List(ByGroup)-School List of equipment items, sorted by group.

E, P/IA Equipment-List(ByGroupForSelected List of equipment items for a selected location, sorted by
Location) group.

P/A Equipment-List(ByLocation) List of equipment items, sorted by location.

E Equipment-List(ByLocation)-School List of equipment items, sorted by location.

E, P/IA Equipment-List(ByRoom) List of equipment items, sorted by room.

E, PIA Equipment-List(ByRoomForSelected List of equipment items for a selected location, sorted by
Location) room.

P/A Equipment-List(Deleted-All) List of equipment items that have been deleted.

E Equipment-List(Deleted-All)-School List of equipment items that have been deleted.

P/A Equipment-List(Deleted-ByLocation) List of equipment items that have been deleted, sorted

by location.
E Equipment-List(Deleted-ByLocation)-School | List of equipment items that have been deleted, sorted
by location.

P/A Equipment-List(Deleted-ForSelected List of equipment items for a selected location that have
Location) been deleted.

E Equipment-List(Deleted-ForSelected List of equipment items for a selected location that have
Location)-School been deleted.

P/A Equipment-List(ForSelectedGroup) List of equipment for a selected group.

E Equipment-List(ForSelectedGroup)-School List of equipment for a selected group.

P/A Equipment-List(ForSelectedLocation) List of equipment for a selected location.

E Equipment-List(ForSelectedLocation)- List of equipment for a selected location.
School

P/A Equipment-List(ForSelectedLocation& List of equipment for a selected location and selected
Group) group.

E Equipment-List(ForSelectedLocation& List of equipment for a selected location and selected
Group)-School group.

E, PIA Equipment-List(ForSelectedLocation& List of equipment for a selected location and selected
Room) room.

E, P/A Equipment-List(ForSelectedRoom) List of equipment for a selected room.

E, P/IA Equipment-LoanList(All) List of equipment on loan.

E, P/A Equipment-LoanListForSelectedLocation List of equipment on loan for a selected location.

E, PIA Equipment-OverdueList(All) List of overdue equipment.
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Listas y Formularios de Equipos (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica Nombre del Informe

E, P/IA

Equipment-OverduelListForSelectedLocation

Descripcion

List of overdue equipment for a selected location.

E, PIA

Equipment-VerificationForm(ByLocation)

Equipment Verification forms, sorted by location.

E, P/IA

Equipment-VerificationForm(ByRoom)

Equipment Verification forms, sorted by room.

E, P/A

Equipment-VerificationForm(ByRoomFor
SelectedLocation)

Equipment Verification forms for a selected location,
sorted by room.

E, P/IA

Equipment-VerificationForm(ForSelected
Location)

Equipment Verification forms for a selected location.

E, P/IA

Equipment-VerificationForm(ForSelected
Location&Room)

Equipment Verification forms for a selected location,
sorted by room.

E, P/IA

Equipment-VerificationForm(ForSelected
Room)

Equipment Verification forms for a selected room.

CARTAS DE MULTAS “FINE LETTERS”

Las cartas de multas se envian a aquellos usuarios a quienes han devuelto recursos
en préstamo pero que tienen multas pendientes. Se crea una carta de multa para
cada usuario. El generar cartas de multas el mismo dia y a la misma hora, de forma
consistente, asegura la precisién del proceso y elimina la repeticién.

TABLA B.6

Cartas de Multas

E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica Nombre del Informe

E, P/IA

Fine-Ltr(All)

Descripcion

Letters for all patrons with overdue items.

E, PIA

Fine-Ltr(LessThan1Week)

Letters for patrons with items overdue by one to six
days.

E, PIA

Fine-Ltr(1-2Wks)

Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days.

E, PIA

Fine-Ltr(2-3Wks)

Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days.

E, PIA

Fine-Ltr(3+Wks)

Letters for patrons with items overdue by at least 21
days.

Fine-Ltr(ByGrade)

Letters for all patrons with overdue items, sorted by
grade.

Fine-Ltr(ByGrade-LessThan1Wk)

Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by grade.

Fine-Ltr(ByGrade-1-2WKks)

Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by grade.

Fine-Ltr(ByGrade-2-3WKks)

Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by grade.

Fine-Ltr(ByGrade-3+WKks)

Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by grade.
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E=Escuela
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Pablica o
Académica

Apéndice B: Informes Disponibles B-11

Cartas de Multas (Continuacion)

Nombre del Informe

Descripcion

E Fine-Ltr(ByGradeForSelectedLocation) Letters for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by grade.
E Fine-Ltr(ByGradeForSelectedLocation- Letters for patrons of a selected location with items
LessThan1Wk) overdue by one to six days, sorted by grade.
E Fine-Ltr(ByGradeForSelectedLocation- Letters for patrons of a selected location with items
1-2WKks) overdue by seven to 13 days, sorted by grade.
E Fine-Ltr(ByGradeForSelectedLocation- Letters for patrons of a selected location with items
2-3WKks) overdue by 14 to 20 days, sorted by grade.
E Fine-Ltr(ByGradeForSelectedLocation- Letters for patrons of a selected location with items
3+Wks) overdue by at least 21 days, sorted by grade.
E Fine-Ltr(ByHomeroom) Letters for all patrons with overdue items, sorted by
homeroom.
E Fine-Ltr(ByHomeroom-LessThan1Wk) Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by homeroom.
E Fine-Ltr(ByHomeroom-1-2WKks) Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by homeroom.
E Fine-Ltr(ByHomeroom-2-3Wks) Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by homeroom.
E Fine-Ltr(ByHomeroom-3+Wks) Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by homeroom.
E Fine-Ltr(ByHomeroomForSelectedLocation) | Letters for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by homeroom.
E Fine-Ltr(ByHomeroomForSelectedLocation- | Letters for patrons of a selected location with items
LessThan1Wk) overdue by one to six days, sorted by homeroom.
E Fine-Ltr(ByHomeroomForSelectedLocation- | Letters for patrons of a selected location with items
1-2WKks) overdue by seven to 13 days, sorted by homeroom.
E Fine-Ltr(ByHomeroomForSelectedLocation- | Letters for patrons of a selected location with items
2-3WKks) overdue by 14 to 20 days, sorted by homeroom.
E Fine-Ltr(ByHomeroomForSelectedLocation- | Letters for patrons of a selected location with items
3+Wks) overdue by at least 21 days, sorted by homeroom.
E Fine-Ltr(ByTeacher) Letters for all patrons with overdue items, sorted by
teacher.
E Fine-Ltr(ByTeacher-LessThan1Wk) Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by teacher.
E Fine-Ltr(ByTeacher-1-2Wks) Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by teacher.
E Fine-Ltr(ByTeacher-2-3Wks) Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by teacher.
E Fine-Ltr(ByTeacher-3+Wks) Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by teacher.
E Fine-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation) Letters for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by teacher.
E Fine-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation- Letters for patrons of a selected location with items
LessThan1Wk) overdue by one to six days, sorted by teacher.
E Fine-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation- Letters for patrons of a selected location with items
1-2WKks) overdue by seven to 13 days, sorted by teacher.
E Fine-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation- Letters for patrons of a selected location with items

2-3Wks)

overdue by 14 to 20 days, sorted by teacher.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

Cartas de Multas (Continuacién)

Nombre del Informe

Fine-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation-
3+Wks)

Descripcion

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by teacher.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade)

Letters for patrons of a selected grade with overdue
items.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade-LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by one to six days.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade-1-2WKks)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by seven to 13 days.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade-2-3WKks)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade-3+)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by at least 21 days.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade&RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by a selected range of days.

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedGroup)

Letters for patrons of a selected group with overdue
items.

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedGroup-LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by one to six days.

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedGroup-1-2WKks)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by seven to 13 days.

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedGroup-2-3WKks)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by 14 to 20 days.

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedGroup-3+Wks)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by at least 21 days.

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedGroup&RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by a selected range of days.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroom)

Letters for patrons of a selected homeroom.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroom-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected homeroom with items

overdue by one to six days.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroom-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items

overdue by seven to 13 days.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroom-2-3Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items

overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroom-3+Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items

overdue by at least 21 days.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroomé&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected homeroom with items

overdue by a selected range of days.

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedLocation)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items.

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedLocation-1-2WKks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedLocation-2-3WKks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedLocation-3+WKks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.
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Cartas de Multas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=

Pablica o

Académica Nombre del Informe Descripcion

E, PIA

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Grade)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with overdue items.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by one to six days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
2-3WKks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
3+WKks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by at least 21 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocationGrade&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by a selected range of days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Group)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
3+WKks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with overdue items.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by one to six days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom-
1-2WKks)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom-
2-3WKks)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by at least 21 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocationHomeroom&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by a selected range of
days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with overdue items.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by one to six days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by 14 to 20 days.
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E=Escu
P/A=

Cartas de Multas (Continuacién)

ela

Pablica o
Académica Nombre del Informe

Descripcion

E Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher- Letters for patrons of a selected location and selected
3+WKks) teacher with items overdue by at least 21 days.
E Fine-Ltr(ForSelectedLocationTeacher& Letters for patrons of a selected location and selected
RangeOfDays) teacher with items overdue by one to six days.
E, PIA Fine-Ltr(For Selected Patron) Letter for a selected patron with overdue items.
E, P/IA Fine-Ltr(ForSelectedRangeOf Days) Letters for patrons with items overdue by a selected
range of days.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher) Letters for patrons of a selected teacher with overdue
items.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher- Letters for patrons of a selected teacher with items
-LessThan1Wk) overdue by one to six days.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher-1-2Wks) Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by seven to 13 days.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher-2-3Wks) Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by 14 to 20 days.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher-3+Wks) Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by at least 21 days.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher& Letters for patrons of a selected teacher with items

RangeOfDays)

overdue by a selected range of days.

LISTAS DE MULTAS “FINE LISTS”

Las listas de multas incluyen usuarios quienes tienen multas pendientes. La crea-
cién de listas que incluyen un Lapso de Dias Selectos “Selected Range Of Days”
permite al usuario producir listas que corresponden a las Cartas de Multas o Noti-
ficaciones que hayan sido generadas. Las listas de recursos que aparecen en el
anaquel, se ordenan por el nimero de clasificacion, titulo, y autor.

TABLA B.7

E=Escu

Listas de Multas

ela

P/A=
Publica o
Académica Nombre del Informe

Descripcién

E, PIA Fine-List(All-ByTitle) List of all overdue items, sorted by title.
E, P/IA Fine-List(All-InShelflistOrder) List of all overdue items, in shelflist order.
E, P/A Fine-List(All-InShelflistOrderForSelected List of overdue items for a selected location, in shelflist
Location) order.
E Fine-List(ByGrade&Patron) List of all overdue items, sorted by grade and then by
patron.
E Fine-List(ByGrade&PatronForSelected List of overdue items for a selected location, sorted by

Location)

grade and then by patron.
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Apéndice B: Informes Disponibles B-15

Listas de Multas (Continuacién)

Nombre del Informe

Fine-List(ByGrade&PatronForSelected
Location&RangeOfDays)

Descripcion

List of items of a selected location, overdue by a
selected range of days, sorted by grade and then by
patron.

Fine-List(ByGrade&PatronForSelected
RangeOfDays)

List of items overdue by a selected range of days, sorted
by grade and then by patron.

E, P/A

Fine-List(ByGroup&Patron)

List of all overdue items, sorted by group and then by
patron.

E, P/IA

Fine-List(ByGroup&PatronForSelected
Location)

List of overdue items for a selected location, sorted by
group and then by patron.

E, P/A

Fine-List(ByGroup&PatronForSelected
Location&RangeOfDays)

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, sorted by group and then by
patron.

E, PIA

Fine-List(ByGroup&PatronForSelected
RangeOfDays)

List of items overdue by a selected range of days, sorted
by group and then by patron.

Fine-List(ByHomeroom&Patron)

List of all overdue items, sorted by homeroom and then
by patron.

Fine-List(ByHomeroomé&PatronForSelected
Location)

List of overdue items for a selected location, sorted by
homeroom and then by patron.

Fine-List(ByHomeroom&PatronForSelected
Location&RangeOfDays)

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, sorted by homeroom and then
by patron.

Fine-List(ByHomeroom&PatronForSelected
RangeOfDays)

List of items overdue by a selected range of days, sorted
by homeroom and then by patron.

P/IA

Fine-List(ByLocation&Patron)

List of all overdue items, sorted by location and then by
patron.

Fine-List(ByLocation&Patron)-School

List of all overdue items, sorted by location and then by
patron.

P/A

Fine-List(ByLocation&PatronForSelected
RangeOfDays)

List of items overdue by a selected range of days, sorted
by location and then by patron.

Fine-List(ByLocation&PatronForSelected
RangeOfDays)-School

List of items overdue by a selected range of days, sorted
by location and then by patron.

E, PIA

Fine-List(ByPatron)

List of all overdue items, sorted by patron.

Fine-List(ByPatronForSelectedGrade)

List of overdue items for a selected grade, sorted by
patron.

Fine-List(ByPatronForSelectedGrade&
RangeOfDays)

List of items for a selected grade, overdue by a selected
range of days, sorted by patron.

E, P/IA

Fine-List(ByPatronForSelectedGroup)

List of overdue items for a selected group, sorted by
patron.

E, P/A

Fine-List(ByPatronForSelectedGroup&
RangeOfDays)

List of items for a selected group, overdue by a selected
range of days, sorted by patron.

Fine-List(ByPatronForSelectedHomeroom)

List of overdue items for a selected homeroom, sorted
by patron.

Fine-List(ByPatronForSelectedHomeroom&
RangeOfDays)

List of items for a selected homeroom, overdue by a
selected range of days, sorted by patron.

P/A

Fine-List(ByPatronForSelectedLocation)

List of overdue items for a selected location, sorted by
patron.

Fine-List(ByPatronForSelectedLocation)-
School

List of overdue items for a selected location, sorted by
patron.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

P/A

Listas de Multas (Continuacién)

Nombre del Informe

Fine-List(ByPatronForSelectedLocation&
RangeOfDays)

Descripcion

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, sorted by patron.

Fine-List(ByPatronForSelectedLocation&
RangeOfDays)-School

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, sorted by patron.

E, P/IA

Fine-List(ByPatronForSelectedRangeOf
Days)

List of items overdue by a selected range of days, sorted
by patron.

Fine-List(ByPatronForSelectedTeacher)

List of overdue items for a selected teacher, sorted by
patron.

Fine-List(ByPatronForSelectedTeacher&
RangeOfDays)

List of items for a selected teacher, overdue by a
selected range of days, sorted by patron.

Fine-List(ByTeacher&Patron)

List of all overdue items, sorted by teacher and then by
patron.

Fine-List(ByTeacher&PatronForSelected
Location)

List of overdue items for a selected location, sorted by
teacher and then by patron.

Fine-List(ByTeacher&PatronForSelected
Location&RangeOfDays)

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, sorted by teacher and then by
patron.

Fine-List(ByTeacher&PatronForSelected
RangeOfDays)

List of items overdue by a selected range of days, sorted
by teacher and then by patron.

E, PIA

Fine-List(ByTitleForSelectedLocation)

List of overdue items for a selected location, sorted by
title.

E, P/IA

Fine-List(ByTitleForSelectedLocation&
RangeOfDays)

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, sorted by title.

E, P/IA

Fine-List(ByTitleForSelectedRangeOfDays)

List of items overdue by a selected range of days, sorted
by title.

E, P/IA

Fine-List(ForSelectedPatron)

List of overdue items for a selected patron.

E, PIA

Fine-List(InShelflistOrderForSelected
Location&RangeOfDays)

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, in shelflist order.

E, PIA

Fine-List(InShelflistOrderForSelectedRange
OfDays)

List of items overdue by a selected range of days, in
shelflist order.
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NOTIFICACIONES DE MULTAS “FINE NOTICES”

Las notificaciones de multas se envian a usuarios que han devuelto recursos pero
que tienen multas pendientes. Se crea una notificacion para cada recurso pen-
diente de multa. Se imprimen cuatro notificaciones por pagina y pueden ser sepa-
radas para su distribucion. A diferencia de las cartas de multas, las notificaciones
no contienen informacién sobre la direccién del usuario. El generar notificaciones
de multas el mismo dia y a la misma hora, de forma consistente, asegura la preci-
sién del proceso y elimina la repeticion.

TABLA B.S8 Notificaciones de Multas
E=Escuela

PIA=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcioén

E, P/A Fine-Ntc(All)4ppg Notices for all patrons with overdue items.
E, P/A Fine-Ntc(LessThan1Wk)4ppg Notices for patrons with items overdue by one to six
days.
E, P/A Fine-Ntc(1-2Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days.
E, P/A Fine-Ntc(2-3Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days.
E, P/A Fine-Ntc(3+Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by at least 21
days.
E, P/IA Fine-Ntc(ForSelectedRangeOfDays)4ppg Notices for patrons with items overdue by a selected
range of days.
E Fine-Ntc(ByGrade)4ppg Notices for all patrons with overdue items, sorted by
grade.
E Fine-Ntc(ByGrade-LessThan1Wk)4ppg Notices for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by grade.
E Fine-Ntc(ByGrade-1-2Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by grade.
E Fine-Ntc(ByGrade-2-3Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by grade.
E Fine-Ntc(ByGrade-3+Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by grade.
E Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation) Notices for patrons of a selected location with overdue
4ppg items, sorted by grade.
E Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation)- Notices for patrons of a selected location with items
LessThan1Wk)4ppg overdue by one to six days, sorted by grade.
E Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation- Notices for patrons of a selected location with items
1-2WKks)4ppg overdue by seven to 13 days, sorted by grade.
E Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation- Notices for patrons of a selected location with items
2-3Wks)4ppg overdue by 14 to 20 days, sorted by grade.
E Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation- Notices for patrons of a selected location with items
3+Wks)4ppg overdue by at least 21 days, sorted by grade.
E Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation& Notices for patrons of a selected location with items
RangeOfDays)4ppg overdue by a selected range of days, sorted by grade.
E Fine-Ntc(ByHomeroom)4ppg Notices for all patrons with overdue items, sorted by
homeroom.
E Fine-Ntc(ByHomeroom-LessThan1Wk)4ppg | Notices for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by homeroom.
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Notificaciones de Multas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Pablica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Fine-Ntc(ByHomeroom-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroom-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroom-3+Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedRange
OfDays)4ppg

Notices for patrons with items overdue by a selected
range of days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedLocation)

Notices for patrons of a selected location with overdue

4ppg items, sorted by homeroom.
Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedLocation- | Notices for patrons of a selected location with items
LessThan1Wk)4ppg overdue by one to six days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedLocation-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedLocation-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedLocation-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location&RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by home-
room.

Fine-Ntc(ByTeacher)4ppg

Notices for all patrons with overdue items, sorted by
teacher.

Fine-Ntc(ByTeacher-LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacher-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacher-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacher-3+Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedRangeOf

Notices for patrons with items overdue by a selected

Days)4ppg range of days, sorted by teacher.
Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedLocation- Notices for patrons of a selected location with items
LessThan1Wk)4ppg overdue by one to six days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedLocation-
1-2WKks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedLocation-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedLocation-
3+WKks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedLocation&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ForSelectedGrade)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with overdue
items.

Fine-Ntc(ForSelectedGrade-LessThan1Wk)
4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by one to six days.
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Notificaciones de Multas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Pablica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Fine-Ntc(ForSelectedGrade-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by seven to 13 days.

Fine-Ntc(ForSelectedGrade-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ntc(ForSelectedGrade-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by at least 21 days.

Fine-Ntc(ForSelectedGrade&RangeOfDays)
4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by a selected range of days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup)4ppg

Notices for patrons of a selected group with overdue
items.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup-LessThan1WKk)
4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by one to six days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by seven to 13 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by 14 to 20 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by at least 21 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup&RangeOfDays)
4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by a selected range of days.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroom)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with
overdue items.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroom-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by one to six days.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroom-1-2WKks)
4ppy

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by seven to 13 days.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroom-2-3WKks)
4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroom-3+WKks)
4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by at least 21 days.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroomé&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by a selected range of days.

E, PIA

Fine-Ntc(ForSelectedLocation)4ppg

Notices for patrons of a selected location with overdue
items.

E, PIA

Fine-Ntc(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

E, PIA

Fine-Ntc(ForSelectedLocation-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

E, PIA

Fine-Ntc(ForSelectedLocation-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

E, PIA

Fine-Ntc(ForSelectedLocation-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.

E, PIA

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&RangeOf
Days)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Grade)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with overdue items.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by one to six days.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

Notificaciones de Multas (Continuacion)

Nombre del Informe

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
1-2WKks)4ppg

Descripcion

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
2-3WKks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
3+WKks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by at least 21 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocationGrade&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

E, P/IA

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Group)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

E, P/IA

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

E, P/IA

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

E, PIA

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

E, PIA

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

E, PIA

Fine-Ntc(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Homeroom)
4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with overdue items.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Homeroom-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by one to six days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Homeroom-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Homeroom-
2-3WKks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Homeroom-
3+WKks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by at least 21 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocationHomeroomé&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by a selected range of
days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher)
4ppgy

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with overdue items.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by one to six days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher-
1-2WKks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by at least 21 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocationTeacher&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by a selected range of days.

E, PIA

Fine-Ntc(ForSelectedPatron)4ppg

Notice for a selected patron for overdue items.

Fine-Ntc(ForSelectedTeacher)4ppg

Notices for patrons of a selected teacher with overdue
items.
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Notificaciones de Multas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Pablica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

E Fine-Ntc(ForSelectedTeacher- Notices for patrons of a selected teacher with items
LessThan1Wk)4ppg overdue by one to six days.
E Fine-Ntc(ForSelectedTeacher-1-2Wks)4ppg | Notices for patrons of a selected teacher with items
overdue by seven to 13 days.
E Fine-Ntc(ForSelectedTeacher-2-3Wks)4ppg | Notices for patrons of a selected teacher with items
overdue by 14 to 20 days.
E Fine-Ntc(ForSelectedTeacher-3+Wks)4ppg | Notices for patrons of a selected teacher with items
overdue by at least 21 days.
E Fine-Ntc(ForSelectedTeacher&RangeOf Notices for patrons of a selected teacher with items
Days)4ppg overdue by a selected range of days.

CARTAS DE DEUDAS “OVERDUE LETTERS”

Las cartas con avisos de vencimiento se envian a usuarios con recursos que han
sobrepasado la fecha de préstamo. Las cartas de deudas no incluyen la cantidad
de la multa, a menos que sea especificada en los criterios del informe. El generar
cartas de deudas el mismo dia y a la misma hora, de forma consistente, asegura la
precision del proceso y elimina la repeticion.

Cartas de Deudas

TABLA B.9
E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe Descripcioén

E, PIA Overdue-Ltr(All) Letters for all patrons with overdue items.

E, P/A Odue-Ltr(WithEstimatedFine-All-5DayWKk) Letters for all patrons with overdue items including esti-
mated fines. Fines are calculated using a 5-day rental
week.

E, P/IA Odue-Ltr(WithEstimatedFine-All-7DayWKk) Letters for all patrons with overdue items including esti-
mated fines. Fines are calculated using a 7-day rental
week.

E, P/A Overdue-Ltr(LessThan1Wk) Letters for patrons with items overdue by one to six
days.

E, P/A Overdue-Ltr(1-2Wks) Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days.

E, P/A Overdue-Ltr(2-3WKkKs) Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days.

E, P/A Overdue-Ltr(3+Wks) Letters for patrons with items overdue by at least 21
days.

E, P/A Overdue-Ltr(ForSelectedRangeOfDays) Letters for patrons with items overdue by a selected
range of days.

E Overdue-Ltr(ByGrade) Letters for all patrons with overdue items, sorted by
grade.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

Cartas de Deudas (Continuacion)

Nombre del Informe

Overdue-Ltr(ByGrade-LessThan1Wk)

Descripcion

Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGrade-1-2WKks)

Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGrade-2-3WKks)

Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGrade-3+WKks)

Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedRangeOf
Days)

Letters for patrons with items overdue by a selected
range of days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByHomeroom)

Letters for all patrons with overdue items, sorted by
homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroom-LessThan1WKk)

Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroom-1-2Wks)

Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroom-2-3Wks)

Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroom-3+Wks)

Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
RangeOfDays)

Letters for patrons with items overdue by a selected
range of days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location-LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location-2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location-3+Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location&RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by home-
room.
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Cartas de Deudas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=

Pablica o

Académica Nombre del Informe Descripcion

Overdue-Ltr(ByTeacher)

Letters for all patrons with overdue items, sorted by
teacher.

Overdue-Ltr(ByTeacher-LessThan1Wk)

Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by teacher.

Overdue-Ltr(ByTeacher-1-2Wks)

Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by teacher.

Overdue-Ltr(ByTeacher-2-3Wks)

Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by teacher.

Overdue-Ltr(ByTeacher-3+Wks)

Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by teacher.

Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedRange
OfDays)

Letters for patrons with items overdue by a selected
range of days, sorted by teacher.

Overdue-Ltr(ByTeacherForSelected
Location)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by teacher.

Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation
-LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by teacher.

Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation
-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by teacher.

Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation
-2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by teacher.

Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation
-3+Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by teacher.

Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation
&RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by teacher.

Overdue-Ltr(ForSelectedGrade)

Letters for patrons of a selected grade with overdue
items.

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Grade-5DayWk)

Letters for patrons of a selected grade with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
5-day rental week.

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Grade-7DayWk)

Letters for patrons of a selected grade with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
7-day rental week.

Overdue-Ltr(ForSelectedGrade-
LessThanl1Wk)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedGrade-1-2WKks)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedGrade-2-3WKks)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedGrade-3+WKks)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedGrade&RangeOf
Days)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by a selected range of days.

E, PIA

Overdue-Ltr(ForSelectedGroup)

Letters for patrons of a selected group with overdue
items.

E, PIA

Overdue-Ltr(ForSelectedGroup-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by one to six days.

E, PIA

Overdue-Ltr(ForSelectedGroup-1-2WKks)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by seven to 13 days.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

E, P/IA

Cartas de Deudas (Continuacion)

Nombre del Informe

Overdue-Ltr(ForSelectedGroup-2-3Wks)

Descripcion

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by 14 to 20 days.

E, P/IA

Overdue-Ltr(ForSelectedGroup-3+WKks)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by at least 21 days.

E, P/IA

Overdue-Ltr(ForSelectedGroup&RangeOf
Days)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroom)

Letters for patrons of a selected homeroom with overdue
items.

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Homeroom-5DayWk)

Letters for patrons of a selected homeroom with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
5-day rental week.

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Homeroom-7DayWKk)

Letters for patrons of a selected homeroom with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
7-day rental week.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroom-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected homeroom with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroom-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroom-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroom-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroomé&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a a selected homeroom with items
overdue by a selected range of days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation)-School

Letters for patrons of a selected location with overdue
items.

E, PIA

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Location-5DayWk)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
5-day rental week.

E, PIA

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Location-7DayWk)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
7-day rental week.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)-School

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-1-2Wks)-
School

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-2-3Wks)-
School

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-3+WKks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.
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Cartas de Deudas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=

Pablica o

Académica Nombre del Informe Descripcion

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-3+WKks)-
School

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Range
OfDays)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Range
OfDays)-School

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Grade)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with overdue items.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
3+WKks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocationGrade&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by a selected range of days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group)-
School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)-School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
1-2Wks)-School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
2-3WKks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
2-3Wks)-School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

P/IA

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
3+WKks)-School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

P/IA

Overdue-Ltr(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)-School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&
Homeroom)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with overdue items.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&
Homeroom-LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&
Homeroom-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by seven to 13 days.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

Cartas de Deudas (Continuacion)

Nombre del Informe

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&
Homeroom-2-3WKks)

Descripcion

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&
Homeroom-3+Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation
Homeroom&RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by a selected range of
days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with overdue items.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocationTeacher&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by a selected range of days.

E, PIA

Overdue-Ltr(For Selected Patron)

Letter for a selected patron with overdue items.

E, PIA

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Patron-5DayWk)

Letter for a selected patron with overdue items including
estimated fines. Fines calculated using a 5-day rental
week.

E, P/IA

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Patron-7DayWKk)

Letter for a selected patron with overdue items including
estimated fines. Fines calculated using a 7-day rental
week.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher)

Letters for patrons of a selected teacher with overdue
items.

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Teacher-5DayWk)

Letters for patrons of a selected teacher with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
5-day rental week.

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Teacher-7DayWKk)

Letters for patrons of a selected teacher with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
7-day rental week.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher-1-2WKks)

Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher-2-3WKks)

Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher-3+WKks)

Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by a selected range of days.
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LISTAS DE DEUDORES “OVERDUE LISTS”

Las listas de deudores incluyen usuarios con préstamos vencidos. La creacion de
listas que incluyen un Lapso de Dias Selectos “Selected Range Of Days” permite
al usuario producir listas que corresponden a las Cartas de Deudas o Notifica-
ciones que hayan sido generadas. Las listas de recursos que aparecen en el ana-
quel, se ordenan por el niimero de clasificacion, titulo, y autor.

TABLA B.10 Listas de Deudores
E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica Nombre del Informe Descripcién
E, P/A Odue-List(All-ByTitle) List of all patrons with overdue items, sorted by title.
E, P/A Odue-List(All-InShelflistOrder) List of all patrons with overdue items, in shelflist order.
E, P/IA Odue-List(All-InShelflistOrderForSelected List of patrons of a selected location with overdue items,
Location) in shelflist order.
E Odue-List(ByGrade&Patron) List of all patrons with overdue items, sorted by grade
and then by patron.
E Odue-List(ByGrade&PatronForSelected List of patrons of a selected location with overdue items,
Location) sorted by grade and then by patron.
E Odue-List(ByGrade&PatronForSelected List of patrons of a selected location with items overdue
Location&RangeOfDays) by a selected range of days, sorted by grade and then by
patron.
E Odue-List(ByGrade&PatronForSelected List of patrons with items overdue by a selected range of
RangeOfDays) days, sorted by grade and then by patron.
E, P/A Odue-List(ByGroup&Patron) List of all patrons with overdue items, sorted by group
and then by patron.
E, P/A Odue-List(ByGroup&PatronForSelected List of patrons of a selected location with overdue items,
Location) sorted by group and then by patron.
E, P/A Odue-List(ByGroup&PatronForSelected List of patrons of a selected location with items overdue
Location&RangeOfDays) by a selected range of days, sorted by group and then by
patron.
E, P/A Odue-List(ByGroup&PatronForSelected List of patrons with items overdue by a selected range of
RangeOfDays) days, sorted by group and then by patron.
E Odue-List(ByHomeroom&Patron) List of all patrons with overdue items, sorted by home-
room and then by patron.
E Odue-List(ByHomeroomé&PatronFor List of patrons of a selected location with overdue items,
SelectedLocation) sorted by homeroom and then by patron.
E Odue-List(ByHomeroomé&PatronFor List of patrons of a selected location with items overdue
SelectedLocation&RangeOfDays) by a selected range of days, sorted by homeroom and
then by patron.
E Odue-List(ByHomeroom&PatronFor List of patrons with items overdue by a selected range of
SelectedRangeOfDays) days, sorted by homeroom and then by patron.
P/A Odue-List(ByLocation&Patron) List of all patrons with overdue items, sorted by location
and then by patron.
E Odue-List(ByLocation&Patron)-School List of all patrons with overdue items, sorted by location
and then by patron.
P/A Odue-List(ByLocation&PatronForSelected List of patrons with items overdue by a selected range of
RangeOfDays) days, sorted by location and then by patron.
E Odue-List(ByLocation&PatronForSelected List of patrons with items overdue by a selected range of
RangeOfDays)-School days, sorted by location and then by patron.
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Listas de Deudores (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Pablica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Odue-List(ByPatron)

List of all patrons with overdue items, sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedGrade)

List of patrons of a selected grade with overdue items,
sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedGrade&
RangeOfDays)

List of patrons of a selected grade with items overdue by
a selected range of days, sorted by patron.

E, PIA

Odue-List(ByPatronForSelectedGroup)

List of patrons of a selected group with overdue items,
sorted by patron.

E, PIA

Odue-List(ByPatronForSelectedGroup&
RangeOfDays)

List of patrons of a selected group with items overdue by
a selected range of days, sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedHomeroom)

List of patrons of a selected homeroom with overdue
items, sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedHomeroom
&RangeOfDays)

List of patrons of a selected homeroom with items
overdue by a selected range of days, sorted by patron.

P/A

Odue-List(ByPatronForSelectedLocation)

List of patrons of a selected location with overdue items,
sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedLocation)-
School

List of patrons of a selected location with overdue items,
sorted by patron.

P/A

Odue-List(ByPatronForSelectedLocation&
RangeOfDays)

List of patrons of a selected location with items overdue
by a selected range of days, sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedLocation&
RangeOfDays)-School

List of patrons of a selected location with items overdue
by a selected range of days, sorted by patron.

E, P/IA

Odue-List(ByPatronForSelectedRangeOf
Days)

List of patrons with items overdue by a selected range of
days, sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedTeacher)

List of patrons of a selected teacher with overdue items,
sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedTeacher&
RangeOfDays)

List of patrons of a selected teacher with items overdue
by a selected range of days, sorted by patron.

E, P/IA

Odue-List(ByPatronWithPhone&Price)

List of all patrons with overdue items including phone
number and item price, sorted by patron.

E, P/IA

Odue-List(ByPatronWithPhone&PriceFor
SelectedLocation)

List of patrons of a selected location with overdue items
including phone number and item price, sorted by
patron.

E, PIA

Odue-List(ByPatronWithPhone&PriceFor
SelectedLocation&RangeOfDays)

List of patrons of a selected location with items overdue
by a selected range of days, including phone number
and item price, sorted by patron.

E, P/IA

Odue-List(ByPatronWithPhone&PriceFor
SelectedRangeOfDays)

List of all patrons with items overdue by a selected range
of days, including phone number and item price, sorted
by patron.

Odue-List(ByTeacher&Patron)

List of all overdue items, sorted by teacher and then by
patron.

Odue-List(ByTeacher&PatronForSelected
Location)

List of patrons of a selected location with overdue items,
sorted by teacher and then by patron.

Odue-List(ByTeacher&PatronForSelected
Location&RangeOfDays)

List of patrons of a selected location with items overdue
by a selected range of days, sorted by teacher and then
by patron.

Odue-List(ByTeacher&PatronForSelected
RangeOfDays)

List of patrons with items overdue by a selected range of
days, sorted by teacher and then by patron.
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Listas de Deudores (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Pablica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

E, P/IA Odue-List(ByTitleForSelectedLocation) List of patrons of a selected location with overdue items,
sorted by title.
E, P/IA Odue-List(ByTitleForSelectedLocation List of patrons of a selected location with items overdue
&RangeOfDays) by a selected range of days, sorted by title.
E Odue-List(ByTitleForSelectedLocation List of patrons of a selected location and selected
&YearOfGraduation) graduation year with overdue items, sorted by title.
E, P/IA Odue-List(ByTitleForSelectedRangeOfDays) | List of patrons with items overdue by a selected range of
days, sorted by title.
E Odue-List(ByTitleForSelectedYearOf List of patrons of a selected graduation year with
Graduation) overdue items, sorted by title.
E, PIA Odue-List(ForSelectedPatron) List of overdue items for a selected patron.
E, P/IA Odue-List(InShelflistOrderForSelected List of patrons of a selected location with items overdue
Location&RangeOfDays) by a selected range of days, in shelflist order.
E, P/IA Odue-List(InShelflistOrderForSelected List of patrons with items overdue by a selected range of
RangeOfDays) days, in shelflist order.

NOTIFICACIONES DE VENCIMIENTO “OVERDUE NOTICES”

Las notificaciones de vencimiento se envian a usuarios que tienen préstamos pen-
dientes. Se imprimen cuatro notificaciones por pagina y pueden ser separadas
para su distribucion. A diferencia de las cartas de deudas, las notificaciones no
contienen informacion sobre la direccién del usuario. El generar notificaciones de
vencimiento el mismo dia y a la misma hora, de forma consistente, asegura la pre-
cision del proceso y elimina la repeticion.

Notificaciones de Vencimiento

TABLA B.11
E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe Descripcion

E, P/A Overdue-Ntc(All)4ppg Notices for all patrons with overdue items.

E, P/A Overdue-Ntc(LessThan1Wk)4ppg Notices for patrons with items overdue by one to six
days.

E, P/A Overdue-Ntc(1-2Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days.

E, P/A Overdue-Ntc(2-3Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days.

E, P/A Overdue-Ntc(3+Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by at least 21
days.

E, P/A Overdue-Ntc(ForSelectedRangeOfDays) Notices for patrons with items overdue by a selected

4ppg range of days.

E Overdue-Ntc(ByGrade)4ppg Notices for all patrons with overdue items, sorted by

grade.
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Notificaciones de Vencimiento (Continuacién)

E=Escuela
P/A=
Pablica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Overdue-Ntc(ByGrade-LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by grade.

Overdue-Ntc(ByGrade-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by grade.

Overdue-Ntc(ByGrade-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by grade.

Overdue-Ntc(ByGrade-3+Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by grade.

Overdue-Ntc(ByGradeForSelectedRangeOf

Notices for patrons with items overdue by a selected

Days)4ppg range of days, sorted by grade.
Overdue-Ntc(ByGradeForSelected Notices for patrons of a selected location with overdue
Location)4ppg items, sorted by grade.

Overdue-Ntc(ByGradeForSelected
Location-LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by grade.

Overdue-Ntc(ByGradeForSelected
Location-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by grade.

Overdue-Ntc(ByGradeForSelected
Location-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by grade.

Overdue-Ntc(ByGradeForSelected
Location-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by grade.

Overdue-Ntc(ByGradeForSelected
Location&RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by grade.

Overdue-Ntc(ByHomeroom)4ppg

Notices for all patrons with overdue items, sorted by
homeroom.

Overdue-Ntc(ByHomeroom-LessThan1Wk)
4ppg

Notices for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by homeroom.

Overdue-Ntc(ByHomeroom-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by homeroom.

Overdue-Ntc(ByHomeroom-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by homeroom.

Overdue-Ntc(ByHomeroom-3+Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by homeroom.

Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons with items overdue by a selected
range of days, sorted by homeroom.

Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location)4ppg

Notices for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by grade.

Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location-LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by homeroom.

Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by homeroom.

Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location-2-3WIs)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by homeroom.

Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by homeroom.

Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location&RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by home-
room.
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Notificaciones de Vencimiento (Continuacién)

E=Escuela
P/A=
Pablica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Overdue-Ntc(ByTeacher)4ppg

Notices for all patrons with overdue items, sorted by
teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacher-LessThan1Wk)
4ppg

Notices for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacher-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacher-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacher-3+Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelectedRange
OfDays)4ppg

Notices for patrons with items overdue by a selected
range of days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location)4ppg

Notices for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location-LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location&RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by teacher.

Odue-Ntc(Faculty-All)1ppg

Notices for all faculty members with overdue items;
prints one page per faculty member.

Odue-Ntc(Faculty-ForSelectedLocation)
1ppg

Notices for faculty members of a selected location with
overdue items; prints one page per faculty member.

Odue-Ntc(Faculty-ForSelectedLocation&
RangeOfDays)1ppg

Notices for faculty members of a selected location with
items overdue by a selected range of days; prints one
page per faculty member.

Odue-Ntc(Faculty-ForSelectedRangeOf
Days)1ppg

Notices for faculty members with items overdue by a
selected number of days; prints one page per faculty
member.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with overdue
items.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade-1-2WKkKs)
4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade-2-3WKks)
4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade-3+Wks)
4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by a selected range of days.

E, PIA

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup)4ppg

Notices for patrons of a selected group with overdue
items.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

E, P/IA

Notificaciones de Vencimiento (Continuacién)

Nombre del Informe

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup-
LessThan1Wk)4ppg

Descripcion

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by one to six days.

E, P/IA

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup-1-2Wks)
4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by seven to 13 days.

E, P/IA

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup-2-3WKks)
4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by 14 to 20 days.

E, P/IA

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup-3+WKks)
4ppy

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by at least 21 days.

E, P/IA

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup&RangeOf
Days)4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with
overdue items.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by a selected range of days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation)4ppg

Notices for patrons of a selected location with overdue
items.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation)4ppg-
School

Notices for patrons of a selected location with overdue
items.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
1-2WKks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
1-2WKks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
2-3Wks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
3+Wks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
RangeOfDays)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Grade)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with overdue items.
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Notificaciones de Vencimiento (Continuacién)

Nombre del Informe

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
LessThan1Wk)4ppg

Descripcion

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocationGrade&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group)
4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group)
4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
1-2WKks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
1-2WKks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
2-3WKks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
2-3Wks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
3+Wks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Homeroom)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with overdue items.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Homeroom-LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Homeroom-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Homeroom-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Homeroom-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation
Homeroom&RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by a selected range of
days.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

Notificaciones de Vencimiento (Continuacién)

Nombre del Informe

Descripcion

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocation& Notices for patrons of a selected location and selected
Teacher)4ppg teacher with overdue items.

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher- | Notices for patrons of a selected location and selected
LessThan1Wk)4ppg teacher with items overdue by one to six days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher- | Notices for patrons of a selected location and selected
1-2Wks)4ppg teacher with items overdue by seven to 13 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher- | Notices for patrons of a selected location and selected
2-3WKks)4ppg teacher with items overdue by 14 to 20 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher- | Notices for patrons of a selected location and selected
3+Wks)4ppg teacher with items overdue by at least 21 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocationTeacher& | Notices for patrons of a selected location and selected
RangeOfDays)4ppg teacher with items overdue by a selected range of days.

E, PIA Overdue-Ntc(ForSelectedPatron)4ppg Notice for a selected patron with overdue items.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher)4ppg Notices for patrons of a selected teacher with overdue

items.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher- Notices for patrons of a selected teacher with items
LessThan1Wk)4ppg overdue by one to six days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher-1-2Wks) Notices for patrons of a selected teacher with items
4ppg overdue by seven to 13 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher-2-3Wks) Notices for patrons of a selected teacher with items
4ppg overdue by 14 to 20 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher-3+WKks) Notices for patrons of a selected teacher with items
4ppg overdue by at least 21 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher& Notices for patrons of a selected teacher with items
RangeOfDays)4ppg overdue by a selected range of days.
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LISTAS DE USUARIOS “PATRON LISTS”

Las listas de usuarios suministran informacién sobre los usuarios y son generados
desde la base de datos de la biblioteca. Los informes de bibliotecas Publicas o Aca-
démicas (“Public or Academic”) incluyen las direcciones y los informes para la
Escuela (“School”) brindan informacién sobre el grado, salén hogar, y maestro.

TABLA B.12 Listas de Usuarios
E=Escuela

P/A=
Publicao

Académica Nombre del Informe

Descripcioén

P/A Patron-List(ActiveSinceSelectedDate) List of patrons that have an active status since a
selected date.
E Patron-List(ActiveSinceSelectedDate)- List of patrons that have an active status since a
School selected date.
P/A Patron-List(AdditionsByType(100#e) List of patrons entered for a selected month, sorted by
ForSelectedMonth) type (field 100#e).
E Patron-List(AdditionsByType(100#e) List of patrons entered for a selected month, sorted by
ForSelectedMonth)-School type (field 100#e).
P/A Patron-List(AdditionsForSelectedDateOr List of patrons entered for a selected date or selected
Range) date range.
E Patron-List(AdditionsForSelectedDateOr List of patrons entered for a selected date or selected
Range)-School date range.
P/A Patron-List(All) List of all patrons.
E Patron-List(All)-School List of all patrons.
E, P/A Patron-List(ByCity) List of all patrons, sorted by city.
E Patron-List(ByGrade) List of all patrons, sorted by grade.
P/A Patron-List(ByGroup) List of all patrons, sorted by group.
E Patron-List(ByGroup)-School List of all patrons, sorted by group.
E, P/A Patron-List(ByGroupForSelectedLocation) List of patrons of a selected location, sorted by group.
E Patron-List(ByHomeroom) List of all patrons, sorted by homeroom.
P/A Patron-List(ByLocation) List of all patrons, sorted by location.
E Patron-List(ByLocation)-School List of all patrons, sorted by location.
E, P/A Patron-List(BySpecResGroup) List of all patrons, sorted by special reserve group.
E, PIA Patron-List(BySpecResGroupForSelected List of patrons of a selected location, sorted by special
Location) reserve group.
E, P/A Patron-List(ByZipCode) List of all patrons, sorted by zip code.
P/A Patron-List(Deleted-All) List of patrons that are marked for deletion.
E Patron-List(Deleted-All)-School List of patrons that are marked for deletion.
P/A Patron-List(Deleted-ByGroup) List of patrons that are marked for deletion, sorted by
group.
E Patron-List(Deleted-ByGroup)-School List of patrons that are marked for deletion, sorted by
group.
P/A Patron-List(Deleted-ByGroupForSelected List of patrons of a selected location that are marked for
Location) deletion, sorted by group.
E Patron-List(Deleted-ByGroupForSelected List of patrons of a selected location that are marked for
Location)-School deletion, sorted by group.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

P/A

Listas de Usuarios (Continuacién)

Nombre del Informe

Patron-List(Deleted-ByLocation)

Descripcion

List of patrons that are marked for deletion, sorted by
location.

Patron-List(Deleted-ByLocation)-School

List of all patrons that are marked for deletion, sorted by
location.

P/A

Patron-List(Deleted-BySpecResGroup)

List of patrons that are marked for deletion, sorted by
special reserve group.

Patron-List(Deleted-BySpecResGroup)-
School

List of patrons that are marked for deletion, sorted by
special reserve group.

P/A

Patron-List(Deleted-BySpecResGroupFor
SelectedLocation)

List of patrons of a selected location that are marked for
deletion, sorted by special reserve group.

Patron-List(Deleted-BySpecResGroupFor
SelectedLocation)-School

List of patrons of a selected location that are marked for
deletion, sorted by special reserve group.

P/A

Patron-List(Deleted-ForSelectedGroup)

List of patrons of a selected group that are marked for
deletion.

Patron-List(Deleted-ForSelectedGroup)-
School

List of patrons of a selected group that are marked for
deletion.

P/A

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation)

List of patrons of a selected location that are marked for
deletion.

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation)-
School

List of patrons of a selected location that are marked for
deletion.

P/A

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation&
Group)

List of patrons of a selected location and selected group
that are marked for deletion.

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation&
Group)-School

List of patrons for a selected location and selected group
that are marked for deletion.

P/A

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation&
SpecResGroup)

List of patrons of a selected location and selected
special reserve group that are marked for deletion.

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation&
SpecResGroup)-School

List of patrons of a selected location and selected
special reserve group that are marked for deletion.

E, PIA

Patron-List(Deleted-ForSelectedSpecRes
Group)

List of patrons of a selected special reserve group that
are marked for deletion.

E, PIA

Patron-List(ExpiredCard-All)

List of patrons with expired library cards.

E, P/IA

Patron-List(ExpiredCard-ForSelected
Location)

List of patrons of a selected location with expired library
cards.

E, PIA

Patron-List(ExpiringCardForSelectedDate
Range)

List of patrons with library cards that will expire during a
selected date range.

E, PIA

Patron-List(ExpiringCardForSelected
Location&DateRange)

List of patrons of a selected location with library cards
that will expire during a selected date range.

Patron-List(ForSelectedCity)

List of patrons of a selected city.

Patron-List(ForSelectedGrade)

List of patrons of a selected grade.

Patron-List(ForSelectedGroup)

List of patrons of a selected group.

Patron-List(ForSelectedGroup)-School

List of patrons of a selected group.

Patron-List(ForSelectedHomeroom)

List of patrons of a selected homeroom.

Patron-List(ForSelectedLocation&Grade)

List of patrons of a selected location and selected grade.

Patron-List(ForSelectedLocation&Group)

List of patrons of a selected location and selected group.

Patron-List(ForSelectedLocation&
Homeroom)

List of patrons of a selected location and selected home-
room.
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E, PIA

Apéndice B: Informes Disponibles B-37

Listas de Usuarios (Continuacién)

Nombre del Informe

Patron-List(ForSelectedLocation&
SpecResGroup)

Descripcion

List of patrons of a selected location and selected
special reserve group.

Patron-List(ForSelectedLocation&Teacher)

List of patrons for a location and selected teacher.

P/IA

Patron-List(ForSelectedLocation)

List of patrons for a selected location.

Patron-List(ForSelectedLocation)-School

List of patrons for a selected location.

P/IA

Patron-List(ForSelectedSpecResGroup)

List of patrons for a selected special reserve group.

Patron-List(ForSelectedSpecResGroup)-
School

List of patrons for a selected special reserve group.

Patron-List(ForSelectedTeacher)

List of patrons for a selected teacher.

E, P/A

Patron-List(ForSelectedZipCode)

List of patrons for a selected zip code.

P/A

Patron-List(InactiveSinceSelectedDate)

List of patrons in inactive status since a selected date.

Patron-List(InactiveSinceSelectedDate)-
School

List of patrons in inactive status since a selected date.

E, P/A

Patron-List(MessagesByPatron)

List of patrons with messages attached.

Patron-List(MessagesForSelectedGrade)

List of patrons of a selected grade with messages atta-
ched.

Patron-List(MessagesForSelected
Homeroom)

List of patrons of a selected homeroom with messages
attached.

E, P/A

Patron-List(MessagesForSelected
Location)

List of patrons of a selected location with messages atta-
ched.

Patron-List(MessagesForSelected
Teacher)

List of patrons of a selected teacher with messages atta-
ched.

INFORMES ESTADISTICOS “STATISTICAL REPORTS”

Los informes estadisticos incluyen estadisticas para las areas de circulacion,
multas, circulacion interna, préstamos (incluyendo por hora), renovaciones, y
transacciones.

TABLE B.13

E=Escuela
P/A=
Puablica o
Académica

E, P/A

Informes Estadisticos

Report Name

Stats-Circulation(ltem)

Description

Circulation statistics for all items.

E, PIA

Stats-Circulation(ltem-ForSelectedGroup)

Circulation statistics for items of a selected group.

E, P/IA

Stats-Circulation(ltem-ForSelectedLocation)

Circulation statistics for items of a selected location.

E, PIA

Stats-Circulation(Patron)

Circulation statistics for all patrons.

Stats-Circulation(Patron-ByGrade)

Circulation statistics for all patrons, sorted by grade.

Stats-Circulation(Patron-ByGradeFor
SelectedLocation)

Circulation statistics for patrons of a selected location,
sorted by grade.

E, P/IA

Stats-Circulation(Patron-ByGroup)

Circulation statistics for all patrons, sorted by group.
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Informes Estadisticos (Continuacién)

E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

E, P/A

Report Name

Stats-Circulation(Patron-ByGroupFor
SelectedLocation)

Description

Circulation statistics for patrons of a selected location,
sorted by group.

Stats-Circulation(Patron-ByHomeroom)

Circulation statistics for all patrons, sorted by home-
room.

Stats-Circulation(Patron-ByHomeroom
ForSelectedLocation)

Circulation statistics for patrons of a selected location,
sorted by homeroom.

E, P/A

Stats-Circulation(Patron-ByLocation)

Circulation statistics for all patrons, sorted by location.

Stats-Circulation(Patron-ByTeacher)

Circulation statistics for all patrons, sorted by teacher.

Stats-Circulation(Patron-ByTeacherFor
SelectedLocation)

Circulation statistics for patrons of a selected location,
sorted by teacher.

Stats-Circulation(Patron-ForSelectedGrade)

Circulation statistics for patrons of a selected grade.

Stats-Circulation(Patron-ForSelected
Homeroom)

Circulation statistics for patrons of a selected home-
room.

E, P/IA

Stats-Circulation(Patron-ForSelected
Location)

Circulation statistics for patrons of a selected location.

Stats-Circulation(Patron-ForSelected
Teacher)

Circulation statistics for patrons of a selected teacher.

E, P/A

Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelectedDate)

Statistics for fines paid and forgiven for a selected date.

E, P/IA

Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelectedDate
Range)

Statistics for fines paid and forgiven for a selected date
range.

E, P/A

Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelected
Location&Date)

Statistics for fines paid and forgiven for a selected loca-
tion and selected date.

E, P/IA

Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelected
Location&Month)

Statistics for fines paid and forgiven for a selected loca-
tion and selected month.

E, P/IA

Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelected
Location&Year)

Statistics for fines paid and forgiven for a selected loca-
tion and selected year.

E, P/IA

Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelected
Month)

Statistics for fines paid and forgiven for a selected
month.

E, P/A

Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelected
Year)

Statistics for fines paid and forgiven for a selected year.

E, P/IA

Stats-Fine(Paid&ForgivenThisMonth)

Statistics for fines paid and forgiven this month.

E, PIA

Stats-Fine(Paid&ForgivenThisMonthFor
SelectedLocation)

Statistics for fines paid and forgiven for a selected loca-
tion this month.

E, PIA

Stats-Fine(Paid&ForgivenThisYear)

Statistics for fines paid and forgiven this year.

E, PIA

Stats-Fine(Paid&ForgivenThisYearFor
SelectedLocation)

Statistics for fines paid and forgiven for a selected loca-
tion this year.

E, PIA

Stats-Fine(Paid&ForgivenToday)

Statistics for fines paid and forgiven today.

E, P/A

Stats-Fine(Paid&ForgivenTodayFor
SelectedLocation)

Statistics for fines paid and forgiven today for a selected
location.

E, P/A

Stats-InHouseCirculation(ForSelectedDate)

In-house circulation statistics for a selected date.

E, PIA

Stats-InHouseCirculation(ForSelected
Month)

In-house circulation statistics for a selected month.

E, PIA

Stats-InHouseCirculation(ForSelected
RangeOfDates)

In-house circulation statistics for a selected date range.

E, PIA

Stats-InHouseCirculation(ForSelectedYear)

In-house circulation statistics for a selected year.

E, PIA

Stats-Loan(ByGroupForCurrentYear)

Loan statistics for this year, sorted by group.
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Informes Estadisticos (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

E, PIA

Report Name

Stats-Loan(ByGroupForSelectedDate)

Description

Loan statistics for a selected date, sorted by group.

E, PIA

Stats-Loan(ByGroupForSelectedDate
Range)

Loan statistics for a selected date range, sorted by
group.

E, PIA

Stats-Loan(ByGroupForSelectedMonth)

Loan statistics for a selected month, sorted by group.

E, P/IA

Stats-Loan(ByGroupForSelectedYear)

Loan statistics for a selected year, sorted by group.

E, PIA

Stats-Loan(Dewey1Digit-ForSelectedDate)

Loan statistics for Dewey 1s for a selected date.

E, P/IA

Stats-Loan(Dewey1Digit-ForSelectedDate
Range)

Loan statistics for Dewey 1s for a selected date range.

E, P/IA

Stats-Loan(Dewey1Digit-ForSelectedMonth)

Loan statistics for Dewey 1s for a selected month.

E, P/A

Stats-Loan(Dewey1Digit-ForSelectedYear)

Loan statistics for Dewey 1s for a selected year.

E, PIA

Stats-Loan(Dewey1Digit-ThisMonth)

Loan statistics for Dewey 1s for this month.

E, P/IA

Stats-Loan(Dewey1Digit-ThisYear)

Loan statistics for Dewey 1s for this year.

E, PIA

Stats-Loan(Dewey1Digit-Today)

Loan statistics for Dewey 1s for today.

E, PIA

Stats-Loan(DeweyTens-ForSelectedDate)

Loan statistics for Dewey 10s for a selected date.

E, P/IA

Stats-Loan(DeweyTens-ForSelectedDate
Range)

Loan statistics for Dewey 10s for a selected date range.

E, P/IA

Stats-Loan(DeweyTens-ForSelectedMonth)

Loan statistics for Dewey 10s for a selected month.

E, PIA

Stats-Loan(DeweyTens-ForSelectedYear)

Loan statistics for Dewey 10s for a selected year.

E, PIA

Stats-Loan(DeweyTens-ThisMonth)

Loan statistics for Dewey 10s for this month.

E, P/IA

Stats-Loan(DeweyTens-ThisYear)

Loan statistics for Dewey 10s for this year.

E, PIA

Stats-Loan(DeweyTens-Today)

Loan statistics for Dewey 10s for today.

E, P/IA

Stats-Loan(DeweyHundreds-ForSelected
Date)

Loan statistics for Dewey 100s for a selected date.

E, P/IA

Stats-Loan(DeweyHundreds-ForSelected
DateRange)

Loan statistics for Dewey 100s for a selected date range.

E, P/IA

Stats-Loan(DeweyHundreds-ForSelected
Month)

Loan statistics for Dewey 100s for a selected month.

E, PIA

Stats-Loan(DeweyHundreds-ForSelected
Year)

Loan statistics for Dewey 100s for a selected year.

E, PIA

Stats-Loan(DeweyHundreds-ThisMonth)

Loan statistics for Dewey 100s for this month.

E, P/IA

Stats-Loan(DeweyHundreds-ThisYear)

Loan statistics for Dewey 100s for this year.

E, PIA

Stats-Loan(DeweyHundreds-Today)

Loan statistics for Dewey 100s for today.

E, P/IA

Stats-Loan(HourlyForSelectedDate)

Hourly loan statistics for a selected date.

E, P/A

Stats-Loan(HourlyForSelectedDateRange)

Hourly loan statistics for a selected date range.

E, PIA

Stats-Loan(HourlyForSelectedMonth)

Hourly loan statistics for a selected month.

E, P/IA

Stats-Loan(HourlyForSelectedYear)

Hourly loan statistics for a selected year.

E, PIA

Stats-Loan(HourlyThisMonth)

Hourly loan statistics for this month.

E, PIA

Stats-Loan(HourlyThisYear)

Hourly loan statistics for this year.

E, P/IA

Stats-Loan(HourlyToday)

Hourly loan statistics for today.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForSelectedDate)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for a
selected date, sorted by prefix and class.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForSelectedDateRange)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for a
selected date range, sorted by prefix and class.
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E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica

E, P/A

Informes Estadisticos (Continuacién)

Report Name

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForSelectedMonth)

Description

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for a
selected month, sorted by prefix and class.

E, P/IA

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForSelectedYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for a
selected year, sorted by prefix and class.

E, P/IA

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForThisMonth)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for this
month, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForThisYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for this
year, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForToday)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for today,
sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForSelectedDate)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for a
selected date, sorted by prefix and class.

E, P/IA

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForSelectedDateRange)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for a
selected date range, sorted by prefix and class.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForSelectedMonth)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for a
selected month, sorted by prefix and class.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForSelectedYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for a
selected year, sorted by prefix and class.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForThisMonth)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for this
month, sorted by prefix and class.

E, P/IA

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForThisYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for this
year, sorted by prefix and class.

E, P/IA

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForToday)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for
today, sorted by prefix and class.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForSelectedDate)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for a
selected date, sorted by prefix and class.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForSelectedDateRange)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for a
selected date range, sorted by prefix and class.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForSelectedMonth)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for a
selected month, sorted by prefix and class.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForSelectedYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for a
selected year, sorted by prefix and class.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForThisMonth)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for this
month, sorted by prefix and class.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForThisYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for this
year, sorted by prefix and class.

E, PIA

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForToday)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for
today, sorted by prefix and class.

E, P/IA

Stats-Transaction(ForSelectedDate)

Transaction statistics for a selected date.

E, P/IA

Stats-Transaction(ForSelectedDateRange)

Transaction statistics for a selected date range.

E, P/IA

Stats-Transaction(ForSelectedMonth)

Transaction statistics for a selected month.

E, P/IA

Stats-Transaction(ForSelectedYear)

Transaction statistics for a selected year.

E, PIA

Stats-Transaction(ForThisMonth)

Transaction statistics for this month.

E, P/A

Stats-Transaction(ForThisYear)

Transaction statistics for this year.

E, PIA

Stats-Transaction(ForToday)

Transaction statistics for today.
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LISTAS DE TRANSACCIONES

Las listas de transacciones incluyen los recursos en retencion, los entrados en la
circulacién interna, prestados, renovados, y reservados.

TABLA B.14 Listas de Transacciones
E=Escuela
P/A=
Pablica o
Académica Nombre del Informe Descripcion
E, P/IA Hold-List(All-ByTitle) List of items on hold, sorted by title.
E, P/A Hold-List(All-InShelflistOrder) List of items on hold, in shelflist order.
E, PIA Hold-List(All-InShelflist OrderForSelected List of items on hold for a selected location, in shelflist
Location) order.
E, P/A Hold-List(ByPatron) List of items on hold, sorted by patron.
E, P/IA Hold-List(ByTitleForSelectedLocation) List of items on hold for a selected location, sorted by
title.
E, P/IA Hold-List(ForSelectedDate) List of items on hold for a selected date.
E, P/A Hold-List(ForSelectedLocation&Date) List of items on hold for a selected location and selected
date.
E, P/A Hold-List(ForSelectedPatron) List of items on hold for a selected patron.
E, P/A InHouseCirc-List(ByTitleForSelectedDate) List of in-house circulation for a selected date, sorted by
title.
E, P/A InHouseCirc-List(ByTitleForSelected List of in-house circulation for a selected location, sorted
Location) by title.
E, P/A InHouseCirc-List(ByTitleForSelected List of in-house circulation for a selected location and
Location&Date) selected date, sorted by title.
E, P/A InHouseCirc-List(ByTitleForToday) List of in-house circulation for today, sorted by title.
E, P/A Loan-List(All-ByTitle) List of items on loan, sorted by title.
E, P/A Loan-List(All-InShelflistOrder) List of items on loan, in shelflist order.
E, P/IA Loan-List(All-InShelflistOrderForSelected List of items on loan for a selected location, in shelflist
Location) order.
E Loan-List(ByGrade&Patron) List of items on loan, sorted by grade and then by
patron.
E Loan-List(ByGrade&PatronForSelected List of items on loan for a selected location, sorted by
Location) grade and then by patron.
E Loan-List(ByHomeroom&Patron) List of items on loan, sorted by homeroom and then by
patron.
E Loan-List(ByHomeroom&PatronForSelected | List of items on loan for a selected location, sorted by
Location) homeroom and then by patron.
P/A Loan-List(ByLocation&Patron) List of items on loan, sorted by location and then by
patron.
E Loan-List(ByLocation&Patron)-School List of items on loan, sorted by location and then by
patron.
E, P/IA Loan-List(ByPatron) List of items on loan, sorted by patron.
E Loan-List(ByPatronForSelectedGrade) List of items on loan for a selected grade, sorted by
patron.
E, P/IA Loan-List(ByPatronForSelectedGroup) List of items on loan for a selected group, sorted by
patron.
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Listas de Transacciones (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica Nombre del Informe Descripcion
E Loan-List(ByPatronForSelectedHomeroom) | List of items on loan for a selected homeroom, sorted by
patron.
P/A Loan-List(ByPatronForSelectedLocation) List of items on loan for a selected location, sorted by
patron.
E Loan-List(ByPatronForSelectedLocation)- List of items on loan for a selected location, sorted by
School patron.
E Loan-List(ByPatronForSelectedTeacher) List of items on loan for a selected teacher, sorted by
patron.
E Loan-List(ByTeacher&Patron) List of items on loan, sorted by teacher and then by
patron.
E Loan-List(ByTeacher&PatronForSelected List of items on loan for a selected location, sorted by
Location) teacher and then by patron.
E, P/IA Loan-List(ByTitleForSelectedLocation) List of items on loan for a selected location, sorted by
title.
E, PIA Loan-List(ForSelectedDate) List of items on loan for a selected date.
E, PIA Loan-List(ForSelectedLocation&Date) List of items on loan for a selected location and selected
date.
E, P/IA Loan-List(ForSelectedPatron) List of items on loan for a selected patron.
E, PIA Renewal-List(All-ByTitle) List of all renewals, sorted by title.
E, P/IA Renewal-List(All-InShelflistOrder) List of all renewals, in shelflist order.
E, P/A Renewal-List(All-InShelflistOrderFor List of renewals for a selected location, in shelflist order.
SelectedLocation)
E, PIA Renewal-List(ByPatron) List of all renewals, sorted by patron.
E, PIA Renewal-List(ByTitleForSelectedLocation) List of renewals for a selected location, sorted by title.
E, P/IA Renewal-List(ForSelectedDate) List of renewals for a selected date.
E, P/IA Renewal-List(ForSelectedLocation&Date) List of renewals for a selected location and selected
date.
E, P/IA Renewal-List(ForSelectedPatron) List of renewals for a selected patron.
E, PIA Reserve-List(All-ByTitle) List of all reserves, sorted by title.
E, P/IA Reserve-List(All-InShelflistOrder) List of all reserves, in shelflist order.
E, P/IA Reserve-List(All-InShelflistOrderForSelected | List of reserves for a selected location, in shelflist order.
Location)
E, P/IA Reserve-List(ByPatron) List of all reserves, sorted by patron.
E, PIA Reserve-List(ByTitleForSelectedLocation) List of reserves for a selected location, sorted by title.
E, PIA Reserve-List(ForSelectedDate) List of reserves for a selected date.
E, PIA Reserve-List(ForSelectedPatron) List of reserves for a selected patron.
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, APENDICE C:
DEFINICION DE REGISTRO DE USUARIO
-

La Tabla C.1 ofrece la definicion estandar de un usuario. Es esta definicion la que
se usa en el M3 Core Package y el Core Package+ZServer, version 1.01 hasta 1.5x.

TABLA C.1 Etiqueta de Campo USMARC Nombre de Campo

001 Numero de Control

005 Fecha y Hora de la Ultima Transaccion
008 Fecha de Creacion

100 Informacion Personal
100#a Nombre

100#b Segundo Nombre
100#c Apellidos

100#d Titulo (Sr., Sra., y otros)
100#e Tipo

100#f Sexo

100#g Categoria

100#k Fecha de Nacimiento
100#n Conocido Por (Apodo)
100#s Numero de Identificacién
110 Direccion

110#a Direccion 1

110#b Ciudad

110#c Estado

110#d Pais

110#e Cabdigo Postal

110#f Barrio

110#g Otra Persona Contacto
110#h Condado

110#k Teléfono

1104 Fax

110#m E-mail
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Etiqueta de Campo USMARC Nombre de Campo

110#n Direccion 2

110#0 Direccién 3

111 Direccion Secundaria (los mismos subcampos de 110)
112 Direccion Alterna (los mismos subcampos de 110)
113 Direccion Adicional (los mismos subcampos de 110)
120 Informacién de Contacto

120#a Teléfono

120#b Fax

120#c E-mail

200 Informacién Personal de Amigo o Vecino
200#a Nombre

200#b Segundo Nombre

200#c Apellidos

210 Direccién de Amigo o Vecino

210#a Direccion

210#b Ciudad

210#c Estado

210#d Pais

210#e Cabdigo Postal

220 Informacién de Contacto de Amigo o Vecino
220#a Teléfono

220#b Fax

220#c E-mail

852 Informacién del Sistema

852#a Localizacion (Escuela o Biblioteca)

852#b Salén Hogar

852#c Profesor o Tutor

852#d Departmento

852#f Idioma del Usuario

852#g Grado o Nivel

852#h Afio de Graduacién

852#i Permiso Préstamo Interbibliotecario
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Etigueta de Campo USMARC Nombre de Campo

852#j Permiso de Acceso a la Internet
852#k Permiso de Alquiler

852#l Apellido del Padre o Encargado
852#m Nombre del Padre o Encargado
852#0 Nombre de la Entrada al Sistema (Login)
852#p Cabdigo de barras

852#q Contrasefia

852#z Nota

853 Informacion de Membresia
853#a Fecha de Pago

853#b Cantidad

853#c Estado

853#d Socio Desde

853#e Expiracion de Membresia

990 Mensaje

990#a ISN del Mensaje

990#b Férmula del Mensaje

990#c Localizacién Asignada

991 Informacién de Grupos

991#a Grupo Estandar

991#b Grupo de Reserva

993 Estadisticas

993ta Calculo del Préstamo

993#b Célculo de Retenciones

993#c Calculo de Reservas

993#d Calculo de Renovaciones
993#e Calculo de Recordatorios

993#f Calculo de Préstamos Interbibliotecarios
993#g Célculo de Reservaciones
993#i Calculo de Multas

993#] Total de Multas

993#k Calculo de Multas Conmutados
993#l Total de Multas Conmutados
993#m Calculo de Pérdidas

993#n Total de Pérdidas

993#0 Calculo de Pérdidas Conmutados
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Etiqueta de Campo USMARC Nombre de Campo

993#p Total de Pérdidas Conmutados

993#q Célculo de Dafiados

993#r Total de Dafiados

993#s Calculo de Recursos Dafiados Conmutados
993#t Total de Recursos Dafiados Conmutados
993#u Calculo de Reclamo “Nunca Tuvo”

993#v Calculo de Reclamo “Devolvi¢”

993#w Célculo de Reclamo “Pag6”

993#x Célculo de Préstamos Vigentes

993#y Célculo de Retenciones Vigentes

993#z Célculo de Reservas Vigentes

993#1 Célculo de Renovaciones Vigentes
993#2 Célculo de Multas Vigentes

993#3 Ultima Materia Prestada

993#7 Cantidad Actual Adeudada
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APENDICE D: FORMATO BIBLIOGRAFICO
PROVENIENTE DE SUPLIDORES

Los registros MARC pueden ser creados en varios formatos. Los suplidores de
libros que suministran registros MARC en disco pueden almacenar la informacién
de campos y subcampos de forma diferente a lo que lo hace M3. De ser asi, sera
necesario revisar los registros después de ser importados a M3. Para facilitar la
verificacion de registros que no lo requieran, el usuario debe solicitar al suplidor
el perfil de registro MARC utilizado segln se describe a continuacion.

PrRoTocoLo MicroLIF MARC21

M3 utiliza el Protocolo MicroLIF MARCZ21, conocido anteriormente como Proto-
colo MicroLIF USMARC. MicroLIF es una abreviacién para Formato de Inter-
cambio Bibliotecario para Microcomputadoras (Microcomputer Library
Interchange Format), una implementacion especifica del formato MARC21 que
incorpora informacion sobre los ejemplares de una biblioteca. Este formato utiliza
el campo de Localidad MARC21 852 para informacién sobre ejemplares locales.
Cada registro debe tener un campo 852 para cada copia o volumen comprado. La
configuracién del campo 852 debe ser como muestra en la Table D.1.

TABLA D.1 Campos de Localizacion MARC 852
Descripcion Subcampo Ejemplo
Localizacion a YPWG
Localizacion secundaria o coleccion b Referencia
Ndmero de clasificacion h 398.2
Numero de autor o cutter i AND
Area o coleccion k REF
Sufijo de nimero de clasificacién m v.3
Numero de ejemplar o copia t c.2
Cdbdigo de Barras p YPWG001234
Precio*® 9 p19.95usd

*852#9 debe contener p, seguido por el precio decimal, seguido por el cédigo de
la moneda ISO con la cual el recurso fue pagado.

NOTA: No es recomendable que el niimero de clasificacién sea almacenado en
852#h; sino que debe ser repartido en los subcampos correspondientes (h, i, k,
m).

Las bibliotecas que catalogan como parte de un distrito o de una regién, deben
preparar sus registros de la misma forma, con la excepcién de los subcampos a y
b. En este caso, 852#a debe contener el codigo del distrito o de laregion y 852#b
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debe incluir el codigo de la biblioteca individual o del edificio. La se presenta un
ejemplo en la Table D.2 de catalogacion de distrito o de regién del campo 852.

TABLA D.2 Campos de Localizacién para la Catalogacion
de Distrito/Region

Descripcion Subcampo Ejemplo
Localizacion a FEH*
Localizacion secundaria o coleccion b SRS**
Numero de clasificacion h 398.2
NUmero de autor o cutter i GRI
Area o coleccion k REF
Sufijo de namero de clasificacion m 1997
Cadigo de Barras p SRS0012345
Precio 9 p19.95usd

*Abreviatura para el Sistema de Biblioteca Escolar Franklin-Essex-Hamilton
BOCES.

**Abreviatura para la Escuela Secundaria Salmon River.

NOTA: Los formatos de campo 852 presentados arriba se aplican a usuarios de
Mandarin 2.80e y M3.

Guia del Usuario M3, 4ta ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




Apéndice E: Configurando los Iconos para los Tipos de Medio E-1

APENDICE E: CONFIGURANDO LOS ICONOS

Observacion: Si desea ver los
iconos solamente en el OPAC,
estos se pueden desactivar en
el mddulo de mventario. Para
mds informacion, vea “Panel
Inventario” en la pdgina 8-4.

TABLA E.1

PARA LOS TIPOS DE MEDIO

Es necesario ingresar ciertos cédigos para lograr identificar el tipo de medio de
los recursos en el OPAC y Inventario. La Tabla E.1 incluye una lista de iconos
correspondientes a cada tipo de registro bibliografico, de acuerdo al campo, posi-
cién, y c6digos necesarios en el registro.

Si aparecen mas de un campo y posicion para los tipos de registros, ingrese los
campos y posiciones en el orden en que listan. Si aparece mas de un cédigo para
un campo o posicién, escoja el mas apropiado para el registro.

Tipo de Recurso

Iconoy
Nombre de
Imagen

Campo y Posicion

Cédigo y Descripcion

Artefacto Campo 000, posicion 6 r = Objeto tridimensional
% o natural
artifact.ico
Libro Campo 000, posiciéon 6 | a = Material textual
% t = Manuscritos
Campo 000, posiciéon 7 | a = Parte componente
) de una monografia
book.ico

¢ = Coleccion
d =Subunidad
m=Monografia/recurso

Fotografia, diapositiva

camera.ico

Campo 000, posicion 6

k = Gréfico no proyec-
table de dos dimen-
siones

Casete de musica

=

cassette.ico

Campo 000, posicién 6

j = Grabacion de sonido
musical

Pelicula

Campo 000, posicion 6

g = Gréfico proyectable

Medio electrénico

floppydisk.ico

Campo 000, posicion 6

m = Archivo de computa-
dora
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Iconoy
Nombre de

Imagen
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Campo y Posicién

Cédigo y Descripcion

Seriado Campo 000, posicion 6 | a = Material textual
Campo 000, posicion 7 b = Parte componente
de una publicacién
seriada
s = Publicacion seriada
Conjunto Campo 000, posicion 6 | o = Kit /conjunto
p = Material mixto
Mapa Campo 000, posicion 6 | e = Mapas impresos

f = Mapa manuscrito

Partitura musical

sheetmusic.ico

Campo 000, posicion 6

¢ = Mdusica impresa
d = Mdsica manuscrita

Grabacién de sonido no
musical

microphone.ico

Campo 000, posicion 6

i = Grabacion de sonido
no musical

CD-ROM Campo 007, posicion 00 | ¢ = Archivo de computa-
%’:5 . dora - P
Campo 007, posicion 01 | o = Disco optico
cddata.ico
CD de musica Campo 007, posicion 00 | s = Grabacion de sonido
‘ﬁc:@ Campo 007, posicion 01 | d = Disco de sonido
music.ico
Videograbacién Campo 007, posiciéon 00 | v = Video grabacion
video.ico

Recurso en linea

Campo 000, posicion 6

m = Archivo de computa-
dora

Campo 008, posicion 26

j = Sistema o servicio en
linea
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agrupar
bancode
mensajes
Bibliografia

Busqueda
Avanzada

Busqueda
Basica

Busqueda
Catalogo
Visual

busquedapor
frase

campode
texto

circulacion
interna

codigode
barras

comodin

conjuntode
propiedades

conmutar
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GLOSARIO

Funcion en el ReportTool que permite separar en grupos aquellos registros que
tienen un valor especifico y muestran datos correspondientes a cada grupo.

Coleccion de mensajes disponibles en circulaciéon. Puede adjuntar un mensaje a un
usuario o recurso para que aparezca cada vez que ingrese el c6digo de barras.

Componente del OPAC y el médulo Web Gateway que permite al usuario guardar
recursos en una localizacién temporera durante una sesiéon de bisqueda.

Uno de los métodos de biisqueda disponibles en el OPAC. Este método brinda fle-
xibilidad en la biisqueda y opciones para llevar a cabo ecuaciones complejas.
Véase ademds Busqueda Basica.

Uno de los métodos de busqueda disponibles en el OPAC. Este método basico es
para busquedas sencillas sin necesidad de mucha experiencia. Véase ademds
Buasqueda Avanzada.

Un método facil de busqueda siguiendo elementos graficos en el OPAC y el médulo
Web Gateway. Es una forma de busqueda por palabras claves escondida detras de
un interfaz grafico, donde los botones de temas estan conectados a otros de ecua-
cién y estos a su vez a ecuaciones predefinidas. Los botones graficos también
pueden configurarse para iniciar aplicaciones de software. Véase ademds: tema,
componente de; ecuacién, componente de; inicio, componente de.

“

En la busqueda por frase, se utilizan comillas (“ ”) para encontrar resultados
donde las palabras dadas aparecen una al lado de la otra. Esto elimina los resul-
tados donde las palabras aparecen por separado.

Un campo creado con el ReportTool el cual estd compuesto de caracteres alfabé-
ticos o numéricos.

Funcién disenada para el registro de recursos utilizados internamente sin car-
garlos a ninglin usuario. Se presume que los recursos fueron utilizados aunque no
sacados de la biblioteca.

Un cédigo asignado a un recurso o usuario. Normalmente el c6digo de barras apa-
rece en algin lugar del recurso, y mientras que el c6digo de barras de un usuario
regularmente se encuentra en la tarjeta de cliente de este.

Es un signo de interrogacion (?) usado para sustituir uno o mas caracteres no
especificados dentro de una palabra escrita. Por ejemplo, la palabra so?ar debe
encontrar sonar, sonar, y otros.

Es una coleccion de propiedades. El propésito de cada conjunto de propiedades
es definir las busquedas del usuario. El sistema se adhiere a las propiedades del
estandar Z39.50 para identificar los campos de busqueda. Véase ademds propie-
dades.

Accion de perdonar la multa de un recurso vencido en Circulacién. Una multa se
puede perdonar parcial o totalmente.
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Controlde
Autoridades

correlacion

direccion IP

ecuacion,
componente
de

ecuacionde
busqueda

ejemplar
encabezamiento
deinforme

Explorar indice

FTP

grupode
recursos

grupode
reserva
especial

grupode
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Controla la consistencia de los registros bibliograficos. Esto se logra con el
manejo tanto de los encabezamientos (tales como los nombres, titulos, y materias)
de los registros bibliograficos, asi como de las referencias adecuadas en los enca-
bezamientos autorizados y no autorizados hacia y desde otros encabezamientos
autorizados. Véase ademds registro de autoridades, referencias cruzadas.

Método de identificar la localizacién actual de los datos en el sistema y donde
deben colocarse en un proceso de importacion.

Direcciéon numérica del Protocolo Internet que es asignada por el Centro de Infor-
macién Nacional (NIC) el cual identifica especialmente, cada computadora que
utiliza. TCP/IP en la red. La direcciéon IP es un identificador compuesto de cuatro
grupos de nimeros, separados por un punto, como ejemplo 123.432.154.13.

Componente disponible en la Bisqueda de Catalogo Visual del OPAC y el médulo
Web Gateway. Consiste de un botén que incluye palabras enlazadas a la bisqueda
y al bot6on de busqueda. Cuando se selecciona un botén de ecuacion, se ejecuta la
busqueda y aparecen los resultados. Véase ademds Busqueda Catalogo Visual.

Grupo de palabras claves y operadores Booleanos utilizados para buscar en la
base de datos.

Cualquier recurso—libro, videocasete, y otros—incluido en el inventario de la
biblioteca. Véase ademds recurso.

Informacion tal como el titulo del informe, graficos, y otros, que deben aparecer
al inicio de un informe.

Caracteristica del OPAC y el médulo Web Gateway la cual permite al usuario exam-
inar y seleccionar un término dentro de un indice. Un usuario puede explorar un
indice de campos (tales como materia, titulo, o autor) para seleccionar un término
de busqueda.

Protocolo de Transferencia de Archivos. El formato utilizado en la Internet para
enviar recursos remotos.

Un grupo de recursos esta compuesto por uno o mas ejemplares y es utilizado para
controlar el comportamiento de los recursos en ese grupo. Una biblioteca puede
crear un numero ilimitado de grupos de recursos. Dos grupos comunes de
recursos lo son la Coleccion General y la Coleccion de Referencia. Solo se puede
asignar un registro de ejemplar a un solo grupo de recursos a la vez.

Tipicamente, un grupo temporero de usuarios y recursos establecidos para satis-
facer las necesidades especiales de circulacién. Por ejemplo, una biblioteca puede
crear un grupo especial de reserva de cuatro semanas para restringir ciertos libros
de ciencia para utilizarlos solo en la biblioteca por los alumnos de un proyecto de
quimica. Una biblioteca puede crear cualquier niimero de grupos especiales de
reserva, y los usuarios y recursos pueden ser asignados a grupos multiples de
reserva especial. Los privilegios del grupo de reserva especial rebasan los del
grupo de recursos.

Un grupo de usuarios estd compuesto por uno o mas usuarios y se utiliza para
especificar privilegios de circulacién para este grupo. Una biblioteca puede esta-
blecer grupos como son Usuario General, Voluntarios, y Empleados, o los que
desee. Solo se puede asignar un usuario a un solo grupo de usuarios a la vez.
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Glosario 3

El asistente del ReportTool le puede ayudar a crear informes de columnas, filas,
campos, o informes de referencia cruzada. Este se explica en la Ayuda “Help” del
ReportTool.

Una caracteristica del OPAC que permite al usuario volver a recuperar los resul-
tados dentro de la busqueda avanzada.

El idioma en el que se presentan los nombres de ventanas, cuadros de didlogo,
botones, pestanas, cuadros de texto, y mensajes. Elegir un idioma de interfaz no
altera el idioma original de los registros en la base de datos utilizada.

Componente que se encuentra en la Bisqueda Catalogo Visual del OPAC y el
modulo Web Gateway. Consiste de un botén de inicio y una conexién a una aplica-
cién o pagina Web que se inicia con el botéon. Véase ademds Bisqueda Catalogo
Visual.

Catalogacion para ser leida por medio de maquina (Machine Readable Catalo-
ging). Un registro MARC incluye una descripcién del recurso, la entrada principal
y adicionales, encabezamientos de materias, y el niimero de clasificacién. (Los
registros MARC suelen incluir mucha informacién adicional.)

Identifica la posicion donde seran colocados los campos de la base de datos
cuando se cree un informe utilizando la plantilla. Al utilizar marcadores de posi-
cién en una plantilla, puede definir el lugar de los campos antes de crear un
informe o elegir una base de datos. Los marcadores de posicién solo se pueden
crear en una plantilla. Sin embargo, un informe basado en una plantilla transerira
los marcadores de posicion de la plantilla. Los marcadores de posicion se pueden
utilizar como marcas para campos de bases de datos, organizar, y grupos, asi
como en férmulas, vinculos cruzados, y graficos. Esto se explica la Ayuda “Help”
del ReportTool.

Opcién en el OPAC y el médulo Web Gateway que permite a un usuario ver los
recursos mas proéximos en el anaquel, por su namero de clasificacion. Es como
mirar los libros que estan a la izquierda o a la derecha de uno seleccionado en el
anaquel.

Opcioén en Circulacion donde se pueden ver e imprimir estadisticas de circulacion
por transacciones especificas.

Permite configurar los paneles en la ventana principal de Circulacién. Se puede
asignar una configuracion distinta para cada modo de transaccion. Véase ademds
modos de transaccion.

En M3 Circulaciéon, modos de transacciéon son los tipos de transacciones que se
pueden realizar. Los modos de transaccién son Préstamo, Devolucién, Reno-
vacion, Reserva, Reservacion, y Estado. Véase ademds Modo de Transacciones
de la Biblioteca.

Cargo financiero que se asigna a un usuario cuando ha vencido el préstamo de
recursos en circulacién y no ha sido devuelto a biblioteca. Un recurso genera una
multa cuando el préstamo estd vencido y es devuelto o reclamado como perdido.
Los recursos danados también pueden generar multas.

Catalogo Publico de Acceso en Linea “Online Public Access Catalog”. Permite
conocer la colecciéon de recursos disponibles en una biblioteca.
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Los operadores Y, O, y NO, utilizados en una ecuacion de busqueda para unir dos
0 mas palabras.

Un término tnico utilizado en una ecuaciéon de busqueda.

El area de diseno de informes; permite la colocacién de objetos y campos.

Periodo de tiempo en que un recurso puede ser prestado a un cliente en un grupo
de usuarios o un grupo de reserva especial. La extension del periodo de circula-
cién es determinada por el grupo al que esté asignado el recurso en el Editor de
Grupos.

El tiempo que un recurso puede continuar prestado antes de la fecha de venci-
miento sin que se considere como vencido.

Informacion que aparece resumida al final del informe, que puede incluir el
importe total, graficos, y otros.

Brinda informacién de composicién y formato para utilizarse cuando se crean reg-
istros bibliograficos, de ejemplar, y usuarios. También se utilizan para informes,
como se explica en la Ayuda “Help” del ReportTool.

Campos dentro de los registros MARC bajo los cuales se puede buscar. Cada pro-
piedad debe estar unida a un conjunto de propiedades. Véase ademds conjunto
de propiedades.

Véase conjunto de propiedades.

Interfaz donde se conecta un dispositivo en una computadora. En redes de
TCP/IB, un puerto es el principio o fin de una conexién légica. Los nimeros de
puerto identifican el tipo de datos transferidos por el puerto. Por ejemplo, el
puerto 210 es utilizado por Z39.50.

Cuando un cliente alega que devolvié el recurso en cuestion.
Cuando un cliente alega que nunca tuvo prestado el recurso en cuestion.

Un articulo usado en biblioteca, tal como un libro, videocasete, o un CD-ROM que
tiene un registro bibliografico MARC y registro de ejemplar asociado. Los recursos
se pueden anadir o remover de un grupo a través del médulo Editor de Grupos.
Solo se puede asignar un registro de ejemplar a un solo grupo de recursos a la vez,
pero se puede incluir dentro de varios grupos de reservas especiales. Véase
ademds ejemplar.

Un recurso que ha sido sacado por un usuario a través del sistema de circulacion.

Un registro de ejemplar puede designarse como temporero en el momento en que
se esta creando. Esto significa que el registro se borrara cuando el recurso sea
devuelto y el codigo de barras que le fue asignado puede usarse otra vez. Algunos
utilizan este método para administrar los periédicos y otras publicaciones. Puede
configurar el médulo de Circulacién para permitir que los recursos temporeros
permanezcan en el catdlogo después que los recursos son devueltos. Los recursos
temporeros no pueden ser colocados en reserva.
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referencias Disponible en versiones que utilizan Control de Autoridades. Estas aparecen como
cruzadas enlaces en la ventana Resultados de Bisqueda al entrar una consulta que se define

bajo Autoridades. Existen dos tipos de referencias cruzadas:

* Referencias “Véase” dirigen al que busca desde un encabezamiento no
autorizado hacia un encabezamiento autorizado.

* Referencias “Véase Ademas” dirigen al que busca desde un enca-
bezamiento autorizado hacia otro encabezamiento autorizado relacionado.

registrode Registros bibliograficos o de usuarios en los cuales los campos de datos estan limi-
ancho fijo tados a un ntimero especifico de caracteres. Los registros de ancho fijo son con-

vertidos al formato USMARC cuando son importados a su sistema M3.

registrode Registro en el formato MARC que controla las formas de autoridadas de nombres,

autoridades titulos, y materias en los registros bibliograficos. Véase ademds Control de
Autoridades, referencias cruzadas.
registro Registros bibliograficos o de usuarios en los cuales los campos de datos estan
delimitado separados por un espacio, tabulacion, signo de puntuacién, u otro caracter. Los

registros delimitados son convertidos en formato MARC cuando son importados a
su sistema M3.

registrode Registro MARC que contiene informacion de un recurso especifico en el inventario
ejemplar de la biblioteca.
Reiniciar Funcién en el OPAC que borra toda actividad de basqueda en una sesién. También

se puede configurar el sistema para que restablezca automaticamente después de
un periodo determinado sin usar. Véase ademds historial de busqueda.

remover Este comando elimina todos los registros marcados a ser borrados de la base de
registros datos del sistema M3. Los registros borrados son eliminados permanentemente.
borrados
reserva Método utilizado para separar un recurso de la biblioteca para un usuario. Este

método se utiliza cuando un recurso esta en préstamo. Cuando es devuelto este
cambia a retencion. Véase ademds retencion.

reservacion Método para hacer reservaciones de equipos o facilidades, por dias u horas.

restriccion Cuando un mensaje esta unido a un registro de recurso o de usuario, es necesario
determinar c6mo el mensaje va a restringir la transaccién de circulacién. Para
esto, cada tipo de restriccion esta asignada a un mensaje y unida a un registro. El
sistema incluye cuatro tipos de restricciones:

* restriccion de acceso — El usuario debe elegir una opciéon en el cuadro de
didlogo de mensaje.

* restricciéon de alerta — La primera vez que aparece un mensaje con una res-
triccion de alerta, el usuario debe elegir una opcién en el cuadro de dia-
logo de mensaje para proceder. Cuando aparezca el mensaje en lo
sucesivo, el usuario puede presionar con el “mouse” en cualquier parte de
la ventana para proceder.

e restriccion de informacién — El usuario puede pasar de esta restriccion
presionando en cualquier parte de la ventana. Este tipo de restriccion es
el menos efectivo.

* restriccion de privilegio — Es necesario tener una contrasena para rebasar
del cuadro de didlogo de mensaje. Este tipo de restriccion es la mas efec-
tivo.
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Un método utilizado para separar un recurso solicitado por un usuario. Cuando el
recurso es devuelto a la biblioteca y esta disponible se coloca en retenido. Véase
ademds reserva.

Permite al administrador del sistema poder ver el funcionamiento interno del ser-
vidor. También permite acceso remoto para el mantenimiento del sistema. No esta
relacionado al registro de Windows.

Protocolo Simple de Transferencia de Correo. Protocolo usado para enviar men-
sajes de correo electrénico de un cliente a un servidor.

Funcién en el OPAC donde puede configurar para anunciar los horarios de servicio
de la biblioteca y otros eventos especiales.

Protocolo de Control de Transferencia de Internet. Formato estandar para trans-
mitir datos a través de redes y la Internet.

Componente que se encuentra en la Bisqueda Catalogo Visual del OPAC y el
médulo Web Gateway. Consiste de un botén que representa un tema general y va
a otros botones de sub-menits. Los sub-menis consisten en boténes enlazados a
ecuaciones de busqueda que dan como resultado la lista de los recursos asociados
a los temas disponibles en el sistema. Véase ademds Busqueda Catalogo Visual;
ecuacion, componente de; inicio, componente de.

Utilizacion de un asterisco para sustituir uno o mas caracteres no especificados al
principio o final de un texto ingresado. Por ejemplo, la palabra granj* encuentra
todos los términos empezando con granj: granja, granjero, y otros (incluyendo
granj). De forma similar, la palabra *arm* encuentra todos los términos que
incluyen arm: desarme, armario, y otros.

Funcién utilizada para establecer una relaciéon entre dos tablas en el ReportTool.
Es necesario unificar cuando se crea un informe que contiene informacién en mas
de una tabla. Cada una de las tablas a ser unificadas, tiene que incluir un campo
con informacién que sea comin a ambas.

Una persona u organizacion con un cédigo de identificacién tinico asignado en el
sistema de circulacion de la biblioteca. Se pueden anadir o eliminar usuarios de
los grupos de usuarios o reservas especiales a través del Editor de Grupos. Solo
se puede asignar un usuario a un solo grupo de usuarios a la vez, pero se puede
incluir dentro de varios grupos de reservas especiales.

Datos disponibles para utilizar en un informe utilizando la fecha vigente, hora, o
namero de paginas.

Un interfaz que permite a la biblioteca hacer disponible el OPAC en el World Wide
Web. Los usuarios pueden utilizar los exploradores Web para conectarse y buscar
en la base de datos del catalogo de la biblioteca.

Véase referencias cruzadas.
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