CAPITULO X

Publicaciones periddicas

Recuerde que para poder comenzar a gestionar las publicaciones periodicas con absysNET tiene que haber
introducido en el programa la siguiente informacion':

Sucursales (Obligatorio)
Presupuestos Para poder establecer los presupuestos debe tener definidos:
Cuentas (Obligatorio)

Partidas presupuestarias (Obligatorio)

Monedas (Obligatorio)
Proveedores (Obligatorio)
Procedencia (Obligatorio)
Periodicidad (Obligatorio)
Textos de numeracion (Optativo)

Cédigo 1 de colecciones (Optativo)
Cédigo 2 de colecciones (Optativo)
Registro bibliografico’ (Obligatorio)

Como dar de alta una coleccion

Una coleccion es cada uno de los conjuntos de nimeros distintos de una publicacion periddica que pertenecen a una
misma sucursal.

Ejemplo:
1. Si recibe dos ejemplares del mismo nimero de una publicacion periddica, cada uno de esos ejemplares

pertenecera a una coleccion diferente.

N°1,2,3,4,5 Coleccion 1
N°1,2,3,4,5 Coleccion 2

2. Si recibe un unico ejemplar de una publicacion periddica pero existen algunas secuencias de numeros que
pertenecen a una sucursal y el resto a otra, los nimeros de cada sucursal perteneceran a diferentes colecciones

N° 1-10/Sucursal 1 Coleccion 1
N° 11-17/Sucursal 2 Coleccion 2

! Para saber como establecer estos parametros, vea el Capitulo III, “Parametrizacién de absysNET”.
? La revista puede estar precatalogada o catalogada
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Como anadir los datos de la coleccion

Para afiadir una coleccion,

% Haga clic en la opcion (O Series | del ment jerarquico y después en Colecciones

haga clic en .

>Introduccion de los datos de la coleccion

1. En el campo “Titulo” busque’ el titulo de la revista a la que corresponde la coleccion.
El campo “N° coleccion” es asignado secuencial y automaticamente por el programa

En el campo “Descripcion” escriba la descripcion de la coleccion que esté afiadiendo.

Eall

En el campo “Biblioteca” seleccione la biblioteca a la que pertenece la coleccion que esta afiadiendo. Si su usuario
esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automaticamente

5. En el campo “Sucursal” seleccione la sucursal a la que pertenece la coleccion que esta afiadiendo. Si su usuario
esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente

6. En el campo “Codigo 1~ seleccione el codigol correspondiente a la coleccion que esta afiadiendo
7. Enel campo “Codigo 2" seleccione el codigo2 correspondiente a la coleccion que esta afiadiendo
8. En el campo “Fecha comienzo” escriba la fecha de comienzo de la coleccion

¢ lafecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY

9. En el campo “Fecha final” escriba la fecha de finalizacion de la coleccion. Cuando venza la fecha, absysNET
considerara que la coleccion esta cerrada.

¢ Sideja vacio el campo Fecha final, absysNET entiende que es una coleccion abierta con fecha ilimitada.

10. En el campo “Nota” escriba cualquier anotacion sobre la coleccion.

a) Encuadernacion

1. En el campo “N’proveedor” seleccione el proveedor al que va a pedir la encuadernacion de la coleccion
2. En el campo “N°unidades” seleccione cada cuantos nimeros quiere encuadernar la coleccion.

¢ Cuando la cantidad de niimeros de serie recibidos coincida con el valor introducido en este campo, aparecera
un mensaje informativo avisando que se han recibido las unidades necesarias para encuadernar.

? Si desea saber como buscar en el campo titulo, consulte el apartado Biisquedas de informacion bibliogrdfica del Capitulo II de este manual.
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Ya se ha recibido el ndmero suficiente de copias para
encuademar

En el campo “Codigo moneda’ seleccione la moneda con la que va a pagar esa encuadernacion.

En el campo “Costo estimado” escriba el precio estimado de la encuadernacion

En el campo “A7io presupuesto” seleccione el afio del presupuesto con el que va a pagar la encuadernacion

En el campo “Cuenta” seleccione la partida presupuestaria con la que va a pagar esa encuadernacion.

En el campo “Tipo encuadernacion” escriba el tipo de encuadernacion que le interesa

En el campo “Tipo material encuadernacion” escriba el tipo de material en que quiera encuadernar la coleccion

En el campo “Titulo” escriba el texto que quiere que acompaiie a la encuadernacion.

10. En el campo “Color” escriba el color que quiere que tenga la encuadernacion

11. En los campos “Nota I”y “Nota 2” escriba cualquier anotacion sobre la encuadernacion

12. En el campo “Dias de retraso” escriba los dias que va a permitir de retraso en la entrega de la encuadernacion.

¢ absysNET generara una carta de reclamacion si no ha llegado la encuadernacion en el tiempo previsto.

¢ Sino quiere enviar cartas de reclamacion para esa encuadernacion, deje vacio este campo.

b) Ejemplares*

1.

]

Seleccione el campo “Generar ejemplares de cada n®
ejemplares para cada uno de los numeros que reciba.

si quiere que absysNET genere automaticamente

¢ absysNET soélo genera ejemplares para aquellos nimeros de serie que se reciban desde la opcion Recepcion
de nuimeros.

Seleccione el campo “Generar ejemplares de encuadernacion” si quiere que absysNET genere automaticamente
un ejemplar al encuadernar niimeros

¢ Si los ejemplares encuadernados tenian ejemplares asociados y la opcion Generar ejemplar de
encuadernacion esta seleccionado,

- los ejemplares se eliminan
- la informacién de los ejemplares eliminados se asocia al ejemplar generado en la encuadernacion
En el campo “Localizacion” seleccione la sala a la que corresponderan los ejemplares de cada nimero.

Seleccione el campo “Cédigo de barras automdtico” si quiere que absysNET asigne automaticamente un codigo
de barras a los ejemplares de cada nimero.

En el campo “Tipo de ejemplar” seleccione el tipo de ejemplar que correspondera a los ejemplares de cada niamero.
En el campo “Estado” seleccione el estado que correspondera a los ejemplares de cada nimero.

En el campo “Procedencia” seleccione la procedencia que correspondera a los ejemplares de cada niimero

* absysNET sélo asignaré los ejemplares cuando se reciban desde la pantalla de Recepcion de series
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8. En el campo “Situacion ejemplar” seleccione la situacion del ejemplar que correspondera a los ejemplares de cada
namero. Las opciones que absysNET permite para este campo son:

A — precirculacion.

C — circulacion.

¢ Los ejemplares cuya situacion sea A, P o X no apareceran en el OPAC. Los unicos ejemplares que se pueden
visualizar desde el OPAC son aquellos cuya situacion es C

9. En el campo “Signatura” escriba la signatura que correspondera a los ejemplares de cada numero

10. En el campo “Signatura supementaria” escriba cualquier informacion adicional a la signatura. En este campo se
pueden utilizar las variables utilizadas en la numeracion de la revista:

[nn] Numeros

[vn] Volumen

[nr] Numeros en romanos
[vr] Volumen en romanos
[aaaa] Afio

Cuando tenga introducida esta informacion, grabela haciendo clic en el boton

En este momento se activard la ficha Detalle cronologia para que introduzca los datos de la cronologia asociada a esa
publicacion periddica.

¢ La cronologia es la definicion de las diferentes posibilidades de numeracion que pueden tener los volimenes,
cuadernos o fasciculos de una publicacion periddica.

¢ Todas las colecciones asociadas a una misma publicacion periddica tendran la misma cronologia. Por eso, una
vez que ha afiadido una de las colecciones, al crear las siguientes, la ficha Ver cronologias se rellenara
automaticamente con los datos de la primera coleccion que afiadio.

¢ Una coleccién puede tener varias cronologias pero sélo una de ellas estara activa.

1. Enel campo “Fecha de comienzo” escriba la fecha de comienzo de la cronologia
¢ la fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY

2. En el campo “Fecha final” escriba la fecha de finalizacion de la cronologia. Cuando venza la fecha, absysNET
considerara que la cronologia esta cerrada

¢ la fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY
¢ Sideja vacio el campo Fecha final, absysNET entiende que es una cronologia abierta con fecha ilimitada.

Una vez que tenga introducidas las fechas correspondientes a la coleccion que esta afiadiendo, debe rellenar los datos
referentes a la cronologia de Base (nimeros de la coleccion), Indices y Suplementos. Para dar de alta esta informacion,
haga clic en la pestafa correspondiente

1. En el campo “Periodicidad” seleccione el codigo de periodicidad de los niimeros, indices y/o suplementos de la
coleccion

2. En el campo “Tipo de ciclo” seleccione el tipo de ciclo del nimero. Las opciones posibles son:

Infinito Cuando la numeracion de la revista es siempre continua.
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N° de ejemplares Cuando cada cierto nimero de la revista, la numeracion empieza de nuevo
Ejemplo:

Cada 6 nimeros comienza de nuevo el n° 1.

Anuales Cuando cada afio la numeraciéon comienza de nuevo
Meses Cuando cada cierto nimero de meses la numeracién comienza de nuevo. Los
meses son anuales, es decir, empieza a contar a partir de enero y termina en
diciembre
Ejemplo:

Cada 3 meses comienza de nuevo el n° 1.

3. En el campo “Ciclo” escriba cada cuanto tiempo se produce un cambio en la numeracion de la revista. Solo tendra
que rellenar este campo si ha seleccionado N° de ejemplares o Meses en Tipo de ciclo

4. En el campo “Numero siguiente” escriba a partir de qué niimero de la coleccion debe tener en cuenta la cronologia
que esta afiadiendo

5. En el campo “Modelo de texto” seleccione el texto de numeracion correspondiente a la coleccion que esta
afiadiendo

6. En el campo “Texto siguiente” escriba la posicion que ocupa dentro de Texto de numeracion el primer nimero de la
coleccion que debe tener en cuenta la cronologia que esta afiadiendo

Ejemplo:

Si empieza en el mes de noviembre y en Textos de numeracion ese mes esta situado en undécima
posicion, escriba 11 en el campo Texto inicial.

7. En el campo “Fecha siguiente” escriba la fecha de inicio del numero de la coleccion que debe tener en cuenta la
cronologia que estd afiadiendo

¢ la fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY
8. En el campo “Tipo de ciclo volumen” seleccione el tipo de ciclo del volumen. Las opciones posibles son:
N° de ejemplares Cuando cada cierto nimero de la revista, la numeracion del volumen cambia
Ejemplo:

Cada 6 numeros cambia el n° de volumen.

Anuales Cuando cada afio la numeracion del volumen cambia
Ejemplo:
afio 1998 Vol. I
afio 1999 Vol. II

Meses Cuando cada cierto nimero de meses la numeracion del volumen cambia.
Los meses son anuales, es decir, empieza a contar a partir de enero y termina
en diciembre.

Ejemplo:

Cada 3 meses la numeracion del volumen varia

Numeros El n° de volumen esta relacionado con el ciclo establecido para el numero.
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Ejemplo:

Si el ciclo del nimero es anual, el n° de volumen durante el afio es
siempre el mismo. El nimero del volumen cambiara al iniciarse un
nuevo ciclo del nimero:

Vol. 1 n°l
n°?2 1998
Vol. 11 n°1 1999
n®2

9. En el campo “Ciclo” escriba cada cuanto tiempo se produce un cambio en la numeracion del volumen. Soélo tendra
que rellenar este campo si ha seleccionado N° de ejemplares o Meses en Tipo de ciclo

10. En el campo “Volumen siguiente” escriba a partir de qué volumen de la coleccion debe tener en cuenta la
cronologia que estd afiadiendo

11. En el campo “Modelo de visualizacion” introduzca la manera en que quiere que se visualice la numeracion de la
revista.

¢ absysNET le permite utilizar las siguientes variables en la definicion de la visualizacion de los numeros de

serie:
[nn] Numeros
[vn] Volumen
[nr] Numeros en romanos
[vr] Volumen en romanos
[nt] Texto de numeracion
[m] Meses (1,2,3...12)
[mm] Meses (01,02,03...12)
[d] Dias (1,2,3...31)
[dd] Dias (01,02,03...31)
[aa] Afio
[aaaa] Afio

Ejemplo:

Si en el campo Modelo de visualizacion introduce la siguiente informacion:

Modelo de visualizacidn |N|_'|mer|:| [nn] wal. [vn] [nt] [aaaa)l

La numeracion de la coleccion quedard, por ejemplo, de la siguiente manera:

Numero 1 Vol. 1 Noviembre 1998
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Cuando tenga introducida toda esta informacion, haga clic en y aparecera una ventana con los numeros de serie tal
y como el programa los va a calcular teniendo en cuenta la cronologia establecida para la coleccion.

Cronologia Fen:h.a Descripoidn Mumero Yolurmen N2 de texto
prevista

I"'v“:a 01/01/2000 M9 1 Enero 2000 1 1
Ea 01/02/2000 M9 2 Febrero 2000 2 2
Ea 01/03/2000 MO 3 Marzo 2000 3 2
Ea 01/04/2000 N9 4 Abril 2000 4 4
Ea 01/05/2000 Mo 5 Mayo 2000 3 5
Ea 01/06/2000 W2 6 Junio 2000 B a]
Ea 01/07/2000 N9 7 Julio 2000 7 7
Ea 01/08/2000 MO 8 Septiembre 2000 8 8
Ea 01/09/2000 M2 9 Cctubre 2000 9 =]
Ea 01/10/2000 W9 10 Moviembre 2000 10 10
Ea 01/11/2000 M9 11 Diciembre 2000 11 11
Ea 01/12/2000 N9 12 Enero 2000 12 1
7.=| 010152001 Mo 13 Febrero 2001 132 2

Si usted desea borrar alguno de los nimeros que aparecen en la lista (p.e. porque sabe que no se publicaron nunca),

haga clic en el boton I que se encuentra a su izquierda para que absysNET no lo tenga en cuenta a la hora de generar
los niimeros de serie.

Haga clic en para salir de la ventana. Haga clic en para volver a la ventana y hacer las

modificaciones que desee en la cronologia

>Como ainadir una cronologia a una coleccion ya existente

Si desea asociar a una coleccion que ya existe en absysNET una nueva cronologia

1. Localice la coleccion a la que quiere anadir una cronologia

2.
haga clic en el boton

% haga clic en , después en Cronologias y finalmente en Aniadir.

3. Rellene los campos de la ficha Detalle cronologia tal y como se ha indicado anteriormente y haga clic en el botéon

»Como modificar la fecha final y el modelo de visualizaciéon de una cronologia

Si desea modificar el modelo de numeracion o la fecha final que ha establecido para una cronologia
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1. Localice’ la coleccion cuya cronologia quiere modificar

2.
haga clic en el botdn =] que se encuentra a la izquierda de la cronologia que desea modificar.

haga doble clic en el ejemplar que desea modificar

% haga clic en , después en Cronologias y finalmente en Modificar.

3. Modifique los campos que le interesen y haga clic en el boton .

»Coémo borrar una cronologia

Para eliminar una cronologia

1. Localice’ la coleccion cuya cronologia quiere modificar

2.

haga clic en el boton E que se encuentra a la izquierda de la cronologia que desea modificar.

% haga clic en , después en Cronologias y finalmente en Eliminar

Antes de que usted borre la informacion definitivamente, absysNET le pedira confirmacion

@

i Desea borrar este registro?

L si_ J[ No |

Haga clic en [I] si desea borrar la cronologia y en T para cancelar el proceso

Si la cronologia que quiere eliminar tiene numeros asociados, la aplicacion le avisara de ello

5 Véase nota n° 4
® Véase nota n® 4



barat
@ - absysNET /.1.6 Publicaciones periodicas ® X-9

@

Existen 12 nameros de esta cronologia.
i Desea continuar?

s N

Haga clic en [si ] si desea eliminar de todas maneras la cronologia y todos los nimeros asociados a ella y en

para cancelar el proceso

»Buscar una coleccion para borrarla o modificarla

Para saber como hacer busquedas no bibliograficas, consulte “Cdémo buscar, afadir, modificar y borrar”.
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Generar los numeros de serie

Uan vez que ha dado de alta la coleccion, usted tiene que generar los numeros de serie para poder llevar un control de
los mismos

Para generar nimeros de series

1. Localice’ la coleccion de la que quiere generar los niimeros

2.

% haga clic en y después en Generar Numeros

Aparecera la siguiente ventana

Fecha comienzo [pe/0g;1999 |
Fecha final | |

Recibido

Aceptar ] [ Cancelar

»Coémo generar numeros de serie como pendientes

Si desea que absysNET genere los nlimeros de serie de la coleccion como pendientes de recibirse

1. El campo “Fecha comienzo” se rellena automaticamente con la fecha de inicio de la coleccion. Usted puede
modificar esta fecha si desea que absysNET empiece a generar los niimeros a partir de cualquier otra fecha. La
fecha que introduzca nunca puede ser inferior a la establecida en la coleccion.

2. El campo “Fecha final” se rellena automaticamente con la fecha de finalizacion de la coleccidon. Si ha dejado en
blanco el campo “Fecha final” al dar de alta la coleccion, este campo aparecera vacio.

Usted puede modificar este campo si lo desea.

3. Haga clic en el campo “Recibido” para deseleccionar la opcion

4. Haga clic en para confirmar la generacion de los niimeros de serie.

absysNET solo generara como pendientes aquellos numeros que se correspondan con las fechas que ha introducido.

»Como generar numeros de serie como recibidos

Si desea que absysNET genere los numeros de serie de la coleccion como recibidos (p.e. para los niimeros de
colecciones cerradas o para numeros que son de fechas anteriores a la actual...)

7 Véase nota n° 4.
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1. El campo “Fecha comienzo” se rellena automaticamente con la fecha de inicio de la coleccion. Usted puede
modificar esta fecha si desea que absysNET empiece a generar los numeros a partir de cualquier otra fecha. La
fecha que introduzca nunca puede ser inferior a la establecida en la coleccion.

2. El campo “Fecha final” se rellena automaticamente con la fecha de finalizacion de la coleccion.

Si ha dejado en blanco el campo “Fecha final” al dar de alta la coleccion, este campo aparecera vacio. Introduzca la
fecha hasta la que desee que absysNET genere los nimeros como recibidos.

3. El campo “Recibido” esta seleccionado por defecto.

4. Haga clic en para confirmar la generacion de los niimeros de serie.

absysNET solo generara como recibidos aquellos niimeros que se correspondan con las fechas que ha introducido.
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Trabajando con los numeros de una revista

Para poder trabajar con los nimeros de una revista

% Haga clic en la opcion |8 series

| del ment jerarquico y después en Recepcion

Coémo registrar como recibido un numero previsto

a) desde la visualizacién en lista

Una vez que se encuentra en la ventana Recepcion de numeros,

1. Localice la publicacion periddica de la cual le ha llegado un nimero. Si la revista tiene asociada mas de una
coleccion, sitiese en la que le interese.

En la ficha Numeros aparecera automaticamente una lista con los 32 ultimos nimeros que absysNET ha
calculado teniendo en cuenta la periodicidad y las fechas que usted haya introducido en la coleccion asociada a esa

publicacion periddica.
Descripcidn Fecha prevista Estado Fecha llegada Fecha reclam, M® reclam
Val, 4 M2 44 Agosto 2003 01/08/2003 P ]
Val, 4 M2 43 Julio 2003 010742003 P o
Val, 4 M242 Junio 2003 0i/06/2003 P ]
Vol ¢ W24l Mayo 2003 01/05/2003 P u]
Val, 4 N2 40 abril 2003 01/04/2003 P ]
Vaol, 4 N2 39 Marzo 2003 01/03/2003 P o
Val, 4 N2 35 Febrero 2003 01/02/2003 P ]
Val, 4 M2 37 Enero 2003 01012003 P o
Val, 3 M2 36 Diciernbre 2002 01/12/2002 P ]
Val, 3 M2 35 Moviembre 2002 01/11/2002 P o
Val, 3 M2 34 Octubre 2002 nifio/z00z2 P ]

El numero de la publicacion periddica que, por defecto, esta seleccionado es el primero pendiente de recibirse con
la fecha mas cercana al dia de hoy. Si no desea recibir ese ejemplar, seleccione el que le interese haciendo clic

sobre ¢€l.
. S . , , . . >
Si la serie tiene asociados mas de 32 numeros y desea ver los 32 anteriores, haga clic en para
visualizarlos y asi sucesivamente hasta que localice el que le interese
2. Haga clic en el boton & para recibir el ejemplar
Nota: Si antes de recibir el nimero desea obtener informacion sobre sus detalles, haga clic en la ficha

Ver numero.
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[l Jlr 715] ][]

Descripoion Vol 4 M2 44 Agosto 2003

Fecha prewvista 01/08/2003 Fecha reclam. Fecha lleqada
M2 reclarn, 0 Estado P Pendiente
Cronologia Base

MNota

¢ Si el ejemplar que acaba de recibir esta asociado a una lista de distribucion, absysNET le preguntara si desea
imprimir la lista

@

iDesea imprmir la lista de distribucidn?

s w1

Haga clic en si ] si quiere imprimir la lista. Si no desea hacerlo, haga clic en .

Si ha contestado que quiere imprimir la lista de distribucion, aparecera la siguiente ventana

01 Reciho de listas de distribucicn

Imprezora ] [ Impreszidn PDF] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar
A

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]




X-14 e Publicaciones periddicas

baral
absysNET 1.1.6 @ -

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [

Imprezora

] para enviar el resultado a la impresora.

[ Pantalla ]

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo posteriormente, haga

Fichero ]

clic en [

[ Impresion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

b) desde la visualizacion en modo cardex

Una vez que se encuentra en la ventana Recepcion de numeros,

1.

Localice la publicacion perioddica de la cual le ha llegado un niimero. Si la revista tiene asociada mas de una
coleccion, situese en la que le interese.

En la ficha Niumeros aparecera automaticamente una lista con los 32 tltimos niimeros que absysNET ha calculado
teniendo en cuenta la periodicidad y las fechas que usted haya introducido en la coleccién asociada a esa
publicacion periodica.

Para visualizar el cardex de la coleccion que le interese, haga clic en [ Ladey ]
P P P P P
Val, 4 M2 4 Val, 4 M2 43 Julio | Wal, 4 N2 42 Val, 4 Mo 41 Val, 4 N2 40 abril
Agosto 2003 2003 Junio 2003 Mavyo 2003 2003
01/08/2003 01/07/2003 01/06/2003 01/05/2003 01/04/2003
P P P P P
Vol 4 We 39 ol 4 W2 35 Vol 4 N2 37 Vol 3 M2 36 Waol, 3 M2 35
Marzo 2003 Febrero 2003 Enero 2003 Diciernbre 2002 | Moviernbre 2002
010372003 01/02/2003 01/01/2003 01/1z2/z2002 ni1/11/2002
P P P P P
ol 3 M2 3d ol 3 M2 33 Vol 3 N2 32 Vol 3 M2 31 Julio | Wal, 3 N2 30 Junio
Qotubre 2002 Septiernbre 2002 | Agosto 2002 2002 2002

El numero de la publicacion periddica que, por defecto, esta seleccionado es el primero pendiente de recibirse con la
fecha mas cercana al dia de hoy. Si no desea recibir ese ejemplar, seleccione el que le interese haciendo clic sobre
él.

32

Si la serie tiene asociados mas de 32 niimeros y desea ver los 32 anteriores, haga clic en
visualizarlos y asi sucesivamente hasta que localice el que le interese

para

2. Haga clic en el boton para recibir el ejemplar

Nota: Si antes de recibir el nimero desea obtener informacion sobre sus detalles, haga clic en la ficha

Ver numero.

¥ Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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el ]r /18] ][]

Descripoion Wol, 4 M2 44 Agosto 2003

Fecha prewvista 01/08/2003 Fecha reclam. Fecha lleqada
M2 reclarn, 0 Estado P Pendiente
Cronologia Base

Mota

¢ Si el ejemplar que acaba de recibir estd asociado a una lista de distribucion, absysNET le preguntara si desea
imprimir la lista

@

iDesea imprmir la lista de distribucidn?

s w1

Haga clic en si ] si quiere imprimir la lista. Si no desea hacerlo, haga clic en .

Si ha contestado que quiere imprimir la lista de distribucion, aparecera la siguiente ventana

01 Reciho de listas de distribucicn

Imprezora ] [ Impreszidn PDF] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar
A

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Impresion PDF ]
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Imprezora

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la impresora.

. o N . Pantall
¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en [ anas ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero’ para poder modificarlo posteriormente, haga

Fichero ]

clic en [

[ Impresion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

Coémo registrar como recibido un numero no previsto

En los casos en los que reciba un nlimero no previsto, bien porque la revista sea irregular y la ha establecido como tal al
hacer la suscripcion, o bien porque haya llegado un nimero extra de una suscripcion regular, busque la revista y la
coleccion y

haga clic en el boton
% haga clic en y después en Ariadir

1. Enel campo "Descripcion” introduzca la numeracion que corresponde al nimero que esta afadiendo

2. En el campo "Fecha prevista” escriba la fecha del dia en que esta previsto que reciba ese nimero. Si lo acaba de
recibir, rellene este campo con la fecha del dia en que esta afiadiendo el nimero.

¢ la fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY
3. Enel campo "Fecha llegada" introduzca la fecha del dia en que ha recibido el numero.
¢ la fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY
4. En el campo "Numero" escriba el numero que le corresponde. Este campo no es obligatorio

5. Enel campo "Volumen" escriba el nimero de volumen que corresponde al nimero que esta afiadiendo. Este campo
no es obligatorio

6. En el campo "Estado" seleccione el codigo R- recibido
7. En el campo "Cronologia" seleccione el codigo correspondiente al tipo de nimero de serie que esta afiadiendo
Las opciones posibles para este campos son:
Base
Suplemento
Indice
8. En el campo "Nota" escriba cualquier anotacion sobre el nlimero que esta afiadiendo.

9. Hagaclic en para afnadir el nimero no previsto.

? Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Coémo modificar un numero

a) desde la visualizacién en lista

Una vez que tenga localizada la revista, la coleccion y vea en la ventana la lista de los niimeros previstos

haga clic en el nimero que desea modificar, haga clic en la pestaiia Ver niimero y después en

el boton

% haga clic en el nimero que desea modificar, después en y finalmente en Modificar

haga doble clic en el nimero de la revista que quiere modificar

El campo "Estado” tiene los siguientes valores:

A Anulado. Seleccione esta opcion solo cuando sepa seguro que no va a
poder conseguir ese numero.

R Recibido.

P Pendiente. El niimero esté previsto pero todavia no ha llegado.

C Reclamado. Si cuando hizo la suscripcion relleno el campo “Dias de
retraso” y ya se ha pasado el plazo previsto por usted, absysNET habra
colocado este codigo y habrd generado cartas de reclamacion para las
nameros que hayan sobrepasado el plazo limite y usted no los haya
registrado como recibidos.

E Extraviado. Seleccione este codigo si ese nimero lo recibid, pero se le ha
extraviado.

T En tramite. Seleccione este codigo si, a pesar de estar recibido, ese

nimero todavia no esta a disposicion de los lectores.

Cuando tenga hechas las modificaciones que le interesen , haga clic en para grabar esa informacion.

b) desde la visualizacion en modo cardex

Una vez que tenga localizada la revista, la coleccion, y vea en la ventana la lista de los nimeros previstos, haga clic en
[ Cardex ]

y

haga clic en el nimero que desea modificar y después en el boton

% haga clic en el numero que desea modificar, después en y finalmente en Modificar

haga doble clic en el niimero de la revista que quiere modificar

El campo "Estado” tiene los siguientes valores:

A Anulado. Seleccione esta opcion sélo cuando sepa seguro que no va a
poder conseguir ese numero.
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R Recibido.
P Pendiente. El nimero esta previsto pero todavia no ha llegado.
C Reclamado. Si cuando hizo la suscripcion rellend el campo “Dias de

retraso” y ya se ha pasado el plazo previsto por usted, absysNET habra
colocado este cddigo y habrd generado cartas de reclamacion para las
nameros que hayan sobrepasado el plazo limite y usted no los haya
registrado como recibidos.

E Extraviado. Seleccione este codigo si ese nimero lo recibid, pero se le ha
extraviado.
T En tramite. Seleccione este codigo si, a pesar de estar recibido, ese

nimero todavia no esta a disposicion de los lectores.
Cuando tenga hechas las modificaciones que le interesen, haga clic en para grabar esa informacion.
Cémo borrar un namero

a) desde la visualizacion en lista

Una vez que tenga localizada la revista, la coleccion y vea en la ventana la lista de los niimeros previstos

haga clic en el nimero que desea modificar y después en el boton

% haga clic en el nimero que desea modificar, después en y finalmente en Eliminar

¢ Si desea borrar varios nimeros de serie a la vez, haga clic en el primero de los numeros que quiere borrar, y
manteniendo la tecla Ctrl pulsada, haga clic en cada uno de los nimeros que quiere eliminar'®

Yol 3 N° 31 Julic 2002 01/07/2002 P
Yol. 3 N° 30 Junio 2002 01/06/2002 P
Yol 3 N2 29 Mayo 2002 01/05/2002 P

Una vez que tenga seleccionados los niimeros, haga clic en .

Antes de borrarlo definitivamente absysNET le pedira confirmacion.

@

i Desea borrar este registro?

L si_ J[ No |

' No se pueden eliminar niimeros que estan recibidos



barat
@ = - absysNET 1.1.6 Publicaciones periodicas ® X-19

Nota: Si el nimero que desea borrar estd asociado a otra coleccion, absysNET le avisara de ello

@

El ndmero Namero 283 2003 se eliminara de todas las
colecciones.

iEsta seguro?

[ 5i || Mo |

Haga clic en si ] si desea continuar con la eliminacion de los niimeros

Si el nimero que desea borrar estd asociado a otra coleccién con el estado Recibido,
absysNET no le dejara borrar el nimero seleccionado

©

Mo se puede eliminar se ha recibido en otras
colecciones.

b) desde la visualizacion en modo cardex

Una vez que tenga localizada la revista, la coleccion y vea en la ventana la lista de los nimeros previstos, haga clic en
[ Cardex ]
y

haga clic en el nimero que desea modificar y después en el boton

haga clic en el nimero que desea modificar, después en y finalmente en Eliminar

i

¢ Si desea borrar varios nimeros de serie a la vez, haga clic en el primero de los numeros que quiere borrar, y
manteniendo la tecla Ctrl pulsada, haga clic en cada uno de los nimeros que quiere eliminar

Yol. 3 N2 31 Julio 2002 01/07 /2002 P
Yol, 3 N2 30 Junio 2002 01/06/z002 P
ol 3 M2 E9 Mayo 2002 01/05/2002 P

Una vez que tenga seleccionados los numeros, haga clic en .
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Antes de borrarlo definitivamente absysNET le pedira confirmacion.

iDesea borrar este registro?

[ 5i 1( Mo ]

Nota: Si el nimero que desea borrar estd asociado a otra coleccion, absysNET le avisara de ello

El ndmero Namero 283 2003 se eliminara de todas las
colecciones.

iEsta seguro?

[ 5i || Mo |

Haga clic en si ] si desea continuar con la eliminacion de los niimeros

Si el nimero que desea borrar estd asociado a otra colecciéon con el estado Recibido,
absysNET no le dejara borrar el niimero seleccionado

Mo se puede eliminar se ha recibido en otras
colecciones.
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Crear analiticas a partir de numeros recibidos

Si desea crear una catalogacion analitica a partir de un niimero de serie que ya ha recibido,
1. Entre en la ventana Recepcion de niimeros y localice la coleccion que le interese
2. Seleccione el nimero al que quiere asociar una catalogacion analitica

3.

haga clic en el boton

% haga clic en el numero que desea modificar, después en y finalmente en Crear analitica

4. Seleccione el tipo de catalogacion en el que le interese trabajar

5. Hagaclicen

6. En el campo T773 se introduce automaticamente la siguiente informacion:

- $t: titulo del documento fuente

- $d: datos de la publicacién (lugar, editorial y fecha)
- $g: datos del nimero (modelo de visualizacion)

- $x: ISSN

De esta manera, se creara un enlace con la catalogacion de la revista

7. Rellene los campos que le interesen y haga clic en para grabar la catalogacion

Nota: Si el niimero para el que ha creado la analitica tiene asociado algun ejemplar, la aplicacion lo asignara
como ejemplar secundario a la nueva analitica
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Generar ejemplares de forma manual

Si desea generar un nuevo ejemplar asociado a un nimero determinado,
1. Entre en la ventana Recepcion de numeros y localice la coleccion que le interese

2. Seleccione el niimero al que quiere asociar un ejemplar

% haga clic en el nimero que le interese, después en y finalmente en Generar ejemplar

4. Introduzca los datos del ejemplar que quiere dar de alta y haga clic en

Nota: Sélo se puede generar ejmeplares de forma manual:

- siel nimero esta recibido
- sicuando se recibe un numero no se genera automaticamente un ejemplar
- sisolo se ha seleccionado un nimero
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Ocultar nUmeros de serie

absysNET permite ocultar'' los nimeros de serie asociados a una coleccién . Para ello,
1. Entre en la ventana Recepcion de numeros y localice la coleccion que le interese

2. Seleccione el nimero o nimeros que quiere ocultar

&y
haga clic en el nimero que desea modificar y después en el boton

Cuando se vuelva a buscar la coleccion desde la ventana de Recepcion de niimeros, los nimeros ocultos no se
visualizaran.

Si desea visualizar los numeros ocultos, haga clic en la opcion Todos del campo Visibilidad para acceder a todos los
numeros, tantos los ocultos como los visibles.

»Como volver a hacer visible un nimero oculto

Si desea que un nimero que ha ocultado vuelva a ser visible,
1.  Entre en la ventana Recepcion de numeros y localice la coleccion que le interese

2. Haga clic en la opcién Todos del campo Visibilidad acceder a todos los niimeros, tantos los ocultos como los
visibles

3. Haga clic en el nimero oculto que desea volver a hacer visible

haga clic en el nimero que desea modificar y después en el boton

' Los nameros ocultos no se visualizan en el OPAC
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Menciones textuales de fondos

Crear menciones textuales de fondos

a) Descripcion de niumeros existentes

Si usted desea mostrar informacién de determinados niimeros de serie a través de una descripcion en vez de
enseflarlos desglosados (p.e. porque solo quiere visualizar desglosados los correspondientes al afio en curso), es
necesario asociar a dichos nimeros una mencion textual de fondos y definirlos como ocultos para evitar duplicar la
visualizacion'? (es decir, para que no se visualicen los nimeros de uno en uno ademas de en forma compacta). Para
ello,

1. Entre en la ventana Recepcion de numeros y localice la coleccion que le interese

2. Seleccione los nimeros que quiere ocultar

3.

)
haga clic en el nimero que desea modificar y después en el boton

4. La aplicacion le preguntara si desea crear una mencion textual de fondos

@

iDesea generar una nota de fondos con los ndmeros ocultados?

[ 5i Il Mo ]

¢ Haga clic en si ] y la aplicacion afiadirda una mencién textual de fondos con la siguiente
informacion:

- informacién relativa al primer y Gltimo niimero oculto'® correspondientes a la base
- informacion relativa al primer y tltimo niimero oculto correspondientes a los indices

- informacién relativa al primer y ltimo ntiimero oculto'* correspondientes a los suplementos

Ejemplo:

12 Para saber como poder visualizar la informacion correspondiente a los niimeros de serie en el Opac o en el registro bibliografico, consulte el

Manual de Administrador
> El modelo de visualizacion utilizado por la aplicacion se define en el fichero Admin/IBERMARC.xml. (o nombre del formato de catalogacion

utilizado por la aplicacion: MARC21.xml...)
!4 Véase nota n° 15
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Cronaologia M2 Orden Mota de fondos Mota no piblica  Mota pablica

Mirmero 1 Enero 2003-
mMamero 5 Mayo 2003

a 1

Si desea rellenar el resto de los campos (Nota publica y Nota no publica), haga clic en la pestaiia Fondos,

después en el boton de la barra de herramientas, luego en Fondos y finalmente en Modificar

b) Descripcién de nimeros no dados de alta

Si usted desea mostrar informacion de numeros de serie de una coleccion pero no los tiene dados de alta (p.e. porque

utiliza la opcidén niimeros no previstos), puede utilizar la opcion Mencion textual de fondos para introducir la
. ., . . . . . . ., v, g 1

descripcion que quiere que los usuarios visualicen cuando localicen la publicacion periodica'.. Para ello,

1. Entre en la ventana Recepcion de numeros y localice la coleccion que le interese

2.

% haga clic en la pestafia Fondos, después en el boton de la barra de herramientas, luego en
Fondos y finalmente en Asiadir

1. En el campo "Cronologia” seleccione el codigo correspondiente al tipo de numero de serie al que se refiere la
mencion textual de fondos que esta afiadiendo

Las opciones posibles son:
Base
Suplemento
Indice

2. En el campo "N’ Orden" introduzca el nimero de orden en el que quiere que aparezca la mencion de fondos
que esta anadiendo cuando exista mas de una creada

3. Enel campo "Nota de fondos" escriba la informacioén que engloba la descripcion de los nimeros de serie (p.e.
1 de Enero de 1965 hasta 1 de Diciembre de 2001)

4. En el campo "Nota no publica"” escriba informacion de uso interno sobre los niimeros

5. Enel campo "Nota publica” escriba la informacion que desee sobre los niimeros de serie

6. Hagaclicen

Modificar menciones textuales de fondos

Para modificar una mencion textual de fondos,
1.  Entre en la ventana Recepcion de numeros y localice la coleccion que le interese

2. Haga clic en la opcién Todos del campo Visibilidad acceder a todos los niimeros, tantos los ocultos como los
visibles

!> Para saber como poder visualizar la informacion correspondiente a los niimeros de serie en el Opac o en el registro bibliografico, consulte el
Manual de Administrador
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¢ sino ha ocultado previamente los nimeros de serie, basta con que se sitiie en el numero que le interese
modificar

% haga clic en la pestafia Fondos, después en el boton de la barra de herramientas, luego
en Fondos y finalmente en Modificar

4. Modifique los datos que le interese y haga clic en

Borrar menciones textuales de fondos

Para eliminar una mencion textual de fondos,
1. Entre en la ventana Recepcion de numeros y localice la coleccion que le interese

2. Haga clic en la opcion Todos del campo Visibilidad acceder a todos los numeros, tantos los ocultos como los
visibles

% haga clic en la pestafia Fondos, después en el boton de la barra de herramientas, luego
en Fondos y finalmente en Eliminar
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Encuadernacion de los numeros

Coémo generar la encuadernacion

Para poder generar un carta al proveedor pidiendo la encuadernacion de los ntimeros que ha recibido, tiene que tener
localizada la publicacion periddica y la coleccion a la que pertenecen.

Una vez que esta visualizando los nimeros de la revista, haga clic en el primero de los numeros que quiere encuadernar,
y manteniendo la tecla Ctrl pulsada, haga clic en cada uno de los numeros que quiere encuadernar.

2 N2 24 Diciernbre 2001 n1/12/2001 R
Yol 2 N2 23 Moviembre 2001 01/11/2001 R
Yol 2 N2 22 Qctubre 2001 01/10/2001 R
Cuando tenga seleccionados los nimeros que quiere encuadernar
% haga clic en , luego en Encuadernacion y finalmente en Generar
Nota: Si selecciona para encuadernar una cantidad de numeros diferente a la que usted establecio, cuando afiadio la

coleccion, en el campo "N°unidades" de la pestaia Encuadernacion, absysNET le avisara de ello

@

El niimero de ejemplares seleccionados
no coincide con los previstos.

iDesea Contnuar?

[ si [ Mo ]

Haga clic en si ] si desea continuar con la generacion de la encuadernacion.

1. El campo “Fecha de encuadernacion” se rellena automaticamente con la fecha del dia en que introduce la
informacion de la encuadernacion. Modifique este campo si lo desea.

2. El campo “Fecha prevista” se actualiza automaticamente con la fecha limite para la recepcion de la
encuadernacion. Para calcular esta fecha, absysNET suma a la fecha del campo "Fecha de encuadernacion" los
dias que usted definio en el campo "Dias de retraso" de la ficha Encuadernacion cuando afadi6 la coleccion.

¢ absysNET generara una carta de reclamacion si no ha llegado la encuadernacion en el tiempo previsto.



baratz
X-28 o Publicaciones periddicas absysNET 1.1.6 -- @ ]

¢ Sino quiere enviar cartas de reclamacion para esa encuadernacion, deje vacio este campo.
3. El campo "Fecha llegada" aparece vacio

¢ Este campo se actualizara automaticamente con la fecha del dia en que usted dé por recibida la
encuadernacion

4. El campo “Fecha de reclamacion” aparece vacio.

¢ Este campo se actualizara automaticamente cuando con la fecha en la que absysNET genere la carta de
reclamacion de la encuadernacion no recibida.

5. El campo “N’de reclamaciones” se rellena automaticamente con un 0.

¢ Este campo se actualizara automaticamente con el nimero de reclamaciones que se envien al proveedor.

El resto de los campos de esta ficha se rellenan automaticamente con los datos que usted introdujo en la ficha
Encuadernacion de la ventana Colecciones. Puede modificar estos datos si lo desea.

Cuando tenga introducida la informacion, haga clic en _Aceptar |

Los numeros que pertenecen a la encuadernacion generada, apareceran en la lista de nimeros precedidos por un libro de
color.

Q 19 Wal, 2 N2 24 Diciernbre 2001 01/12/z2001 R
@ 19 Waol, 2 M2 23 Moviembre 2001 01/11/2001 R
@ 19 Wal, 2 N2 22 Octubre Z001 01/10/2001 R

Una vez generada la encuadernacion, no olvide imprimir la carta que debe enviar al proveedor.

Al recibir la encuadernacion

Cuando le envien una encuadernacion que ha pedido, entre en la ventana Recepcion de nuimeros

1. Localice la publicacion periddica al que corresponden los nimeros de la encuadernacion que le han llegado. Si la
revista tiene asociada mas de una coleccion, sitiese en la que le interese

»

Haga clic en cualquiera de los niimeros que pertenecen a esa encuadernacion

[98)

Haga clic en la pestafia Encuadernacion

% haga clic en , luego en Encuadernacion y finalmente en Recibir

¢  El campo "Estado" se rellenara automaticamente con el codigo R — Recibido

¢  El campo "Fecha llegada" se actualizara automaticamente con la fecha del dia en que esta dando por recibida
la encuadernacion.

Para facturar la encuadernacion recibida

Cuando temine de dar por recibida una encuadernacion, puede facturarla, si lo desea, en ese mismo momento. Para ello
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% haga clic en , luego en Encuadernacion y finalmente en Facturar

La aplicacion abrira la siguiente ventana para que introduzca los datos de la factura

Tipo W Encuadernacion Pedido/Suscripoidn
Fecha MO original | |
Sucursal H¥ Prueba Afin 2003 =
Cuenta |A201FONDO GERI=] Moneda [EUR [EURGC =
Costo [10.00 |

Descuento |I:I.I:II:I |

V4 4,00 |

Gasto 10.4

Mota | |

[ Aceptar ] [ Cancelar

1. El campo "Tipo" se rellena automaticamente con V-Encuadernacion

2. El campo "Fecha" se rellena automaticamente con la fecha del dia en que se esta facturando la encuadernacion.
Puede modificar esta informacion si lo desea.

3. En el campo “N°original” escriba el nlimero de la factura a la que corresponde a esa encuadernacion. Este campo es
obligatorio

4. El campo "Sucursal” se rellena automaticamente con la sucursal asociada a la coleccion a la que corresponden los
numeros de serie que se quieren encuadernar

”

5. El campo "A7io" se rellena automaticamente con el afio asociado a la encuadernacion que esta facturando
6. El campo "Cuenta" se rellena automaticamente con la partida asociada a la encuadernacion que esta facturando

7. El campo "Moneda" se rellena automaticamente con la moneda definida con valor 1. Puede modificar esta
informacion si lo desea.

8. En el campo “Costo ” escriba el costo real de la encuadernacion
9. El campo “Descuento” se rellena automaticamente con el porcentaje de descuento que le aplica el proveedor.
10. El campo “LV.4” se rellena automaticamente con el 1.V.A. actual. Cambielo si fuera necesario.

11. El campo “Gasto” se actualiza automaticamente con el calculo del valor de la encuadernacion que esta facturando,
mas el L.V.A. y menos el descuento.

12. En el campo “Nota” escriba cualquier anotacion sobre esa factura.

13. Haga clic en

¢ sial grabar la factura, la aplicacion detecta que ya existe una factura con el mismo niimero original, proveedor
y fecha de facturacion, incorpora la factura que se esta afiadiendo a los detalles de la factura que ya existe

¢ si al grabar la factura la aplicacion detecta que no existe ninguna factura con el mismo nimero original,
proveedor y fecha de facturacion, avisa de ello y pregunta si se desea afiadir una factura nueva



@I:.mm
X-30 e Publicaciones periddicas absysNET 1.1.6 --

@

Pertenece a una factura nueva.

iDesea creara ?

[ 5i || Mo |

Haga clic en si ] para que la aplicacion cree la nueva factura

Coémo reclamar encuadernaciones no recibidas

Si desea reclamar una encuadernacion que no ha recibido

1. Haga clic haga clic en cualquiera de los nimeros que pertenecen a esa encuadernacion
2. Haga clic en la pestafia Encuadernacion

3.

% haga clic en , luego en Encuadernacion y finalmente en Reclamar

¢ El campo "Estado" se rellenara automaticamente con el codigo C — Reclamado

No olvide imprimir la carta de reclamacion que debe enviar al proveedor
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Coémo dar de alta una suscripcion

Ya hemos visto que para generar los nimeros asociados a una coleccion no hace falta realizar una suscripcion.
Si usted desea poder enviar cartas a los proveedores (peticion de la suscripcion, reclamacion de los niimeros de series. . .),
controlar el gasto que supone cada uno de los ejemplares que recibe de la publicacién periddica, etc., es necesario que
afiada una suscripcion.
Usted puede tener una suscripcion asociada a varias colecciones.
Ejemplo:
Como ya hemos comentado antes, si usted recibe dos ejemplares del mismo nimero de una publicacion

periddica, cada uno de esos ejemplares pertenecera a una coleccion diferente. Usted puede asociar, si
quiere, esas dos colecciones a una misma suscripcion

Para acceder a la opcion Suscripcion de series

Haga clic en la opcién [D series | del menu jerarquico y después en
= Suscripcidn

Anadir los datos de la suscripciéon

Una vez que se encuentra en la ventana Suscripciones, haga clic en .

a) Suscripciones

1. El campo “N°de suscripcion” es asignado secuencial y automaticamente por el programa.

2. En el campo “Biblioteca” seleccione la biblioteca que ha hecho la suscripcion. Si su usuario esta asociado a una
biblioteca este campo se rellenara automaticamente.

3. En el campo “Sucursal” seleccione la sucursal que ha hecho la suscripcion. Si su usuario estd asociado a una
sucursal este campo se rellenara automaticamente

4. El campo “Estado” se rellena automaticamente con una G.

¢ Los estados posibles son:

Generada. Cuando esta elaborando la suscripcion.
Abierta. Cuando va a empezar a trabajar con la suscripcion.

Cerrada. Cuando quiera dar por finalizada la suscripcion.

a = » @

Cancelada. Cuando quiera cancelar la suscripcion.

5. Haga clic sobre el boton @ del campo “Titulo” para consultar su catalogo. De esta manera se asegurara de que el
titulo que va a pedir no se encuentra catalogado y evitara repetirlo
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¢ Escriba los términos de busqueda del documento que quiere localizar y haga clic en [ Buscar ]
e Aparecera una lista con los documentos localizados en la busqueda.
e Haga clic sobre el documento que le interese y luego sobre el boton [ Yer ] para ver el

¢ Silarevista no estd en CATA, haga clic en el boton

documento completo y asegurarse, de esta forma, de que es el documento que quiere capturar.

Haga clic sobre el documento que le interese y luego sobre el boton [ Lapiutar ]

El titulo elegido se volcara en el campo Titulo.

[ Afadic | .

Aparecera una ventana para que seleccione la catalogacion a la que desea acceder

-| Tipo de Catalogacion |

(® Catalogacidn MARC

(O Catalogacidn Asistida

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Seleccione la opcion Catalogacion asistida y haga clic en e,

Introduzca los datos que conozca del titulo. Si anade los datos del titulo de la misma forma que luego quiere
que le aparezcan en el catalogo, cuando complete la catalogacion no tendra que hacer tantos cambios.
Cuando finalice de introducir los datos, haga clic en para grabar y salir.

El titulo catalogado se volcara al campo Titulo

En el campo “Codigo barras” introduzca el codigo de barras de la revista.publicacion periddica cada vez que
llegue un numero de dicha revista la podra localizar facilmente leyendo ese codigo con un lector optico.

6. En el campo “Dias de retraso” escriba los dias que va a permitir de retraso a cada uno de los nimeros de la revista.

.
.

7.

8.

9.

absysNET generara una carta de reclamacion si no ha llegado el niimero en los dias indicados.

Si no quiere enviar cartas de reclamacion para esa suscripcion, deje vacio este campo.

En el campo “N° original” escriba el mimero de suscripcion que corresponda seglin su propia numeracion
En el campo “Proveedor” seleccione el proveedor al que ha hecho la suscripcion.

En el campo “N°de colecciones” escriba el nimero de colecciones asociados a la revista que van a pertenecer a esa

suscripcion.

10. Seleccione el campo “Recepcion en bloque” si desea que absysNET realice los mismos cambios en el estado de los
ntmeros de aquellas colecciones asociadas a esta suscripcion.

Ejemplo:

La publicacion periddica National Geographic tiene dos colecciones asociadas. Al recibir los niimeros de
una de las colecciones, absysNET, automaticamente, recibira los nimeros de la otra coleccion asociada
a la revista.

11. Seleccione el campo “Recepcion automdtica” si desea que el programa cambie automaticamente el estado de los
ntmeros de Pedido a Recibido cuando llegue el dia calculado por absysNET como Fecha prevista.

1 Si prefiere hacer una catalogaciéon completa en vez de una precatalogacion seleccione la opcion Catalogacién MARC y catalogue normalmente.
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¢ Usted puede utilizar esta opcion para aquellas publicaciones periodicas recibe diariamente (por ejemplo, los
periddicos). Si utiliza esta opcion no tendra que entrar a cambiar el estado de los ejemplares cada vez que
reciba un niimero

12. En el campo “Fecha de comienzo” escriba la fecha de comienzo de esa suscripcion.

13. En el campo “Fecha final” escriba la fecha de finalizacion de esa suscripcion.

b) Costes

En el campo “Procedencia” seleccione el tipo de suscripcion que esta afiadiendo.

¢ Si selecciona una procedencia que no tenga asignado el campo Gasto [ , absysNET no le pedira datos de
facturacion para los documentos de esta suscripcion.

En el campo “Moneda” seleccione la moneda con la que va a pagar esta suscripcion. Solo se activara este campo
cuando el Codigo de procedencia elegido tenga asignado el campo Gasto .

En el campo “Airio del presupuesto” seleccione el aiio del presupuesto al que va a cargar el gasto de esa suscripcion.
Sélo se activara este campo cuando el Codigo de procedencia elegido tenga asignado el campo Gasto .

En el campo “Partida” seleccione la partida presupuestaria a la que va a cargar el gasto de esa suscripcion. Solo se
activara este campo cuando el Codigo de procedencia elegido tenga asignado el campo Gasto .

En el campo “Precio estimado” escriba el precio estimado de la suscripcion.

El campo “Pagado hasta ahora” se actualizara automaticamente con la cantidad de dinero va pagando al proveedor
hasta el momento.

El campo “Pago finalizado” aparece vacio. Cuando usted termine de pagar la suscripcion debera modificar este
17
campo .

¢ Si la suscripcion estad asociada a una procedencia que no tiene asignado el campo Gasto, este campo
aparecera seleccionado.

Cuando tenga introducida esta informacion, grabela haciendo clic en el boton

»Coémo anadir colecciones a una suscripcion

, . . ., . Y g ., . =i o
Una vez que esta visualizando la suscripcion a la que quiere aiadir una coleccion, haga clic en .

AN U o

En el campo “Coleccion” seleccione la coleccion que quiere asociar con la suscripcion.

El campo “Biblioteca” se rellena automaticamente con la biblioteca a la que pertenece esa coleccion
El campo “Sucursal” se rellena automaticamente con la sucursal a la que pertenece esa coleccion.

El campo “Fecha de comienzo” se rellena automaticamente con la fecha de comienzo de la coleccion.
El campo “Fecha final” se rellena automaticamente con la fecha de finalizacion de la coleccion.

En el campo “Nofas” escriba cualquier anotacion sobre la suscripcion

Cuando tenga introducida toda esta informacion, haga clic en

'7 Para modificar este campo, localice la suscripcién y haga clic en el campo Pago finalizado.
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Nota: Cuando no existan colecciones para asociar a la suscripcion, la aplicacion avisara de ello

o

Mo hay colecciones disponibles para esta suscHpcion

Tenga en cuenta que la aplicacion no dejara asociar colecciones a suscripciones cuando:
- la suscripcion no pertenezca a la misma sucursal que la coleccion
- la coleccion y la suscripcion no tengan fechas coincidentes (p.e. la coleccion empieza el afio
01/01/2005 y la suscripcion tiene como fecha de inicio el 01/01/2004 y como fecha final el
31/12/2004)

En estos casos, la aplicacion avisard que no hay colecciones disponibles para la suscripcion.

»Como cancelar una suscripcion

Una suscripcion solo se puede cancelar si ain no se ha activado, es decir, si su estado es G- generado. Para cancelar la
suscripcion

1. Localice la suscripcion

2. Una vez que la esta visualizando

% haga clic en , luego en Suscripcion y finalmente en Cancelar

3. Haga clic en el boton .

Nota: Con la acciéon de cancelar los datos de la suscripcion se mantienen. Si no desea guardar los datos de la
suscripcion, borrela en vez de cancelarla.
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>»Como borrar una suscripcion

Una suscripeion solo se puede borrar si atin no se ha activado, es decir, si su estado es G- generado. Para borrar la
suscripcion

1. Localice la suscripcion

2. Una vez que la esta visualizando

Haga clic en .

% haga clic en , luego en Suscripcion y finalmente en la opcion Eliminar

Antes de que usted borre la informacion definitivamente, absysNET le pedira confirmacion.

©

éDesea borrar este registro?

(s J[_ Mo |

Haga clic en [I] si desea borrar la suscripcion y en e ] para cancelar el proceso.

»Como activar una suscripciéon

Una vez que ha creado la suscripcion y le ha asignado colecciones, usted puede empezar a trabajar con ella. Para ello

1. Localice la suscripcion

2. Una vez que la esta visualizando

% haga clic en , luego en Suscripcion y finalmente en la opcion Activar

Nota: Si la suscripcion no tiene ninguna coleccion asociada o el niimero de colecciones asociadas no
coincide con el campo N°de colecciones, absysNET no le dejara activarla.
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»Como facturar una suscripcion

Si desea facturar una suscripcion de forma parcial o completa
1. Localice la suscripcion que quiere facturar

2.

% haga clic en , luego en Suscripcion y finalmente en la opcion Facturar

La aplicacion abrira la ventana Facturacion para que introduzca los datos de la factura

Tipo |5 Serigs Pedido/Suscripcidn 116

Fecha |20/10/2003 N original | |

Sucursal X Sucursal Pruebaxi
Afin Cuenta [UDD4-03|[BIB. UNIVERSITARIBNMARIOS | A

Moneda [EUR [Euro =

Titulo Arte e historia - s.x5x

Costo
Descuento
IVA

Gasto 20.8

Mota

[ Aceptar ] [ Cancelar

14. El campo "Tipo" se rellena automaticamente con el valor S-Series
15. El campo "Pedido/Suscripcion” se rellena automaticamente con el nimero de suscripcion que se esta facturando
16. El campo "Fecha" se rellena automaticamente con la fecha del dia en ue se esta facturando

17. En el campo “N° original” escriba el numero de la factura a la que corresponde el pago que se esta realizando. Este
campo es obligatorio

18. El campo "Sucursal” se rellena automaticamente con la sucursal asociada a la suscripcion que se esta facturando
19. El campo "47io" se rellena automaticamente con el aflo en curso

20. El campo "Cuenta” se rellena automaticamente con la partida presupuestaria asociada a la suscripcion que se esta
facturando

21. El campo “Moneda” se rellena automaticamente con la moneda con la que va a realizar el pago.

22.El campo "Titulo"” se rellena automaticamente con el titulo asociado a la suscripcion que se esta facturando
23.En el campo “Costo” escriba el costo real de la facturacion.

24. El campo “Descuento” se rellena automaticamente con el porcentaje de descuento que le aplica el proveedor.

25.El campo “.v.4” se rellena automaticamente con el 1.V.A. actual. Cambielo si fuera necesario.
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26.El campo “Gasto” se actualiza automaticamente con el calculo del valor del campos costo, mas el 1.V.A. y menos el
descuento.

27.En el campo “Nota” escriba cualquier anotacion sobre esa factura

28. Haga clic en

¢ si al grabar la factura, la aplicacion detecta que ya existe una factura con el mismo niimero original, proveedor y
aflo, incorpora la factura que se esta afiadiendo a los detalles de la factura que ya existe

¢ si al grabar la factura la aplicacion detecta que no existe ninguna factura con el mismo numero original,
proveedor y afio, avisa de ello y pregunta si se desea afiadir una factura nueva

@

Pertenece a una factura nueva.

iDesea creara ?

[ 5i || Mo |

Haga clic en si ] para crear la nueva factura

>»Finalizacion del pago de una suscripcion

Cuando termine de pagar completamente una suscripcion, indiqueselo a la aplicacion para que actualice la partida
presupuestaria a la que esta asociada. Para ello,

1. Localice la suscripcion que ha terminado de pagar

2. Haga clic en @

3. Seleccione el campo “Pago finalizado”

4. Haga clic en el boton

La aplicacion actualizara la partida presupuestaria asociada a la suscripcion, restando al campo Comprometido la
cantidad introducida en el campo Precio estimado.

»Como cerrar una suscripcion

Si usted desea cerrar una suscripcion que ya ha superado el plazo establecido en el campo Fecha final

1. Localice la suscripcion

2. Una vez que la esta visualizando
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% haga clic en , luego en Suscripcion y finalmente en la opcion Cerrar

Nota: Si cierra la coleccion y tiene numeros pendientes de recibir, absysNET no generara las cartas de
reclamacion en el caso de que no lleguen el dia establecido como Fecha prevista.
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Renovacion de suscripciones

Cuando hizo la suscripcion establecio la fecha de comienzo y de final de la misma. Cuando llegue el dia indicado en el
campo “Fecha final” absysNET considerara que la suscripcion esta acabada

Si desea renovar una suscripcion que ha finalizado

Haga clic en la opcion [O Series | del menu jerarquico y después en
* Suscripoidn
Para realizar una renovacion

1. Localice la suscripcion que desea renovar'®

% haga clic en , luego en Suscripcion y finalmente en la opcion Renovar

3. El campo "Fecha de comienzo" se actualiza automaticamente con el dia siguiente al que tenia en el campo "Fecha
final" antes de renovar la suscripcion.

Ejemplo:

Si la suscripcion termind el 01/01/2004, el campo "Fecha de comienzo" se actualizard con el dia
02/01/2004.

4. En el campo “Fecha final” escriba la fecha de finalizacion de la suscripcion y realice los cambios que le interesen
en el resto de los campos antes de gestionar la renovacion de la suscripcion.

Cuando haya realizado las modificaciones, haga clic en para grabar esa informacion.

Nota: Las suscripciones que no tienen Fecha final no pueden ser renovadas.

'8 Véase nota n° 4.
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Impresos de series

Antes de imprimir desde absysNET asegurese de que tiene una impresora conectada, configurada y disponible en
Windows'’.

Coémo imprimir listados de colecciones

Para poder imprimir un listado tiene que realizar, en primer lugar, una busqueda por aquellos campos por los que desea
restringir la impresion.

La btisqueda se realiza desde la ventana Colecciones. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda™

2. Haga clic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la busqueda, haga clic en el botén

Aparecer4 una ventana para que seleccione el tipo de listado®' que quiere imprimir. Para seleccionar el que le interese
haga clic sobre él

01 Listado de colecciones

Impresur? [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la impresora.

[ Pantalla ]

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en

' Para obtener mas informacion sobre:
- cOmo instalar impresoras y cargar fuentes de impresion, consulte el Manual del usuario de Microsoft Windows.
- como preparar la impresora, consulte el manual de la impresora.

20 Véase nota n° 4.

2! Para saber como crear nuevos listados, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
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¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo posteriormente, haga

clic en [ Fichero ] .

[ Imprezion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

22 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word



barat
X-42 e Publicaciones periodicas absysNET 7.1.6 -- @ -

Coémo imprimir listados de suscripciones

Para poder imprimir listados de suscripciones tiene que realizar, en primer lugar, una busqueda por aquellos campos por
los que desea restringir la impresion.

La btsqueda se realiza desde la ventana Suscripciones. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda®

2. Haga clic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la bisqueda, haga clic en el boton

Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado® que quiere imprimir. Para seleccionar el que le interese
haga clic sobre ¢l

01 Listado de suscripciones

02 Listado de suscripciones por proveedor
03 Listado de suscripciones por titulo

04 Listado de suscripciones por estado

05 Listado de suscripciones a renaovar

Impresurg [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]

Imprezora

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la impresora.

[ Pantalla ]

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo posteriormente, haga

Fichero ]

clic en [

[ Impresion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

¥ Véase nota n° 4.
2 Para saber como crear nuevos listados, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Tipos de listados de suscripciones

>Listado de suscripciones®

El listado de suscripciones sera similar al siguiente:
23/05/2004 Pagina 1
LISTADO DE SUSCRIPCIONES

Titulo: "National Geographic"

N° Suscripcién: 1 Proveedor: Alsur

Fecha de comienzo: 01/01/2004 Fecha final: 31/12/2004

Titulo: "DIALOGO de la Lengua"
N° Suscripcion: 2 Proveedor: Alianza Editorial

Fecha de comienzo: 01/01/1998 Fecha final: 31/12/2004

»Listados de suscripciones por proveedor?’

El listado de suscripciones ordenadas por proveedor, sera similar al siguiente:
23/02/2004 Pagina 1

LISTADO DE SUSCRIPCIONES POR PROVEEDOR

Proveedor: 13 Dias de Santos

Titulo Suscripcion  Fecha comienzo Fecha final

National Geographic 14 01/01/2002

%6 Para saber como acceder a esta opcion, consulte el apartado Cémo imprimir listados de suscripciones de este mismo Capitulo
27 V A
éase nota 18
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Proveedor: 14 A-Z Ediciones y Publicaciones, S.A.

Titulo Suscripcion  Fecha comienzo Fecha final

PC World 11 01/01/2004 01/01/2005

»Listados de suscripciones por titulo®

El listado de suscripciones ordenadas por titulo, sera similar al siguiente:

23/02/2004 Pagina 1
LISTADO DE SUSCRIPCIONES POR TiTULO

Titulo: National Geographic

Proveedor Suscripcion  Fecha comienzo Fecha final
Alsur 1 01/01/2004 31/12/2005
Sol y Luna 7 01/01/2004 01/01/2005
Editorial Labor 10 01/01/2004 01/01/2005
Dias de Santos 14 01/01/2004

Alianza Editorial 9 01/01/2004 01/01/2005

Titulo: DIALOGO de la Lengua

Proveedor Suscripcion  Fecha comienzo Fecha final

Alianza Editorial 2 01/01/2002 31/12/2004

»Listados de suscripciones por estado®

El listado de suscripciones ordenadas por el estado en el que se encuentran, sera similar al siguiente:
23/02/2004 Pagina 1

LISTADO DE SUSCRIPCIONES POR ESTADO

Estado: C
Titulo Proveedor Suscripcion Fecha comienzo Fecha final
DONAIRE Alianza Editorial 5 01/01/2004

2 yéase nota 18
¥ Véase nota 18
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Estado: E
Titulo Proveedor Suscripcion Fecha comienzo Fecha final
National Geographic Alsur 1 01/01/2004 31/12/2004

DIALOGO de la Lengua Anaya 6 01/01/2004
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Cémo imprimir listados de suscripciones que precisan renovacién

Para realizar un listado de todas aquellas suscripciones que tengan que renovarse antes de una fecha determinada, debe
realizar una busqueda por aquellos campos por los que desea restringir la impresion y por la fecha final.

La btsqueda se realiza desde la ventana Suscripciones. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda®

2. Haga clic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la bisqueda, haga clic en el boton

Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado’' que quiere imprimir. Para seleccionar el que le interese
haga clic sobre ¢l

01 Listado de suscripciones

02 Listado de suscripciones por proveedor
03 Listado de suscripciones por titulo

04 Listado de suscripciones por estado

05 Listado de suscripciones a renaovar

Impresurg [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]

Imprezora

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la impresora.

[ Pantalla ]

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo posteriormente, haga

Fichero ]

clic en [

[ Impresion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

30 Véase nota n° 4.
3! Para saber como crear nuevos listados, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
32 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Coémo imprimir listados de numeros de serie

Para poder imprimir listados de numeros de serie tiene que realizar, en primer lugar, una biisqueda por aquellos campos
por los que desea restringir la impresion.

La btsqueda se realiza desde la ventana Recepcion de numeros. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la bisqueda™

2. Hagaclic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la bisqueda, haga clic en el boton

Aparecera una ventana para que seleccione el tipo de listado®* que quiere imprimir. Para seleccionar el que le interese
haga clic sobre ¢l

01 Listado de numeros
02 Listado de ndmeros pendientes
03 Listado de ndmeros recibidos el ditimo afio

Impreszora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Si su navegador es Mozilla el botdén Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]

Imprezora

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la impresora.

[ Pantalla ]

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo posteriormente, haga

clic en [ Fichero ] .

[ Imprezion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

3 Véase nota n° 4.
3% Para saber como crear nuevos listados, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
%5 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Cartas

»Cartas de solicitud de suscripciones

Cuando usted crea o renueva una suscripcion, absysNET genera una carta para que la envie al proveedor
correspondiente.

Ya hemos comentado anteriormente que absysNET incluye por defecto un modelo de carta para las suscripciones, por
lo tanto tomara ese texto y esa estructura para cada carta a menos que usted haya definido nuevos modelos de cartas y
haya asignado a cada proveedor el modelo de carta que quiere utilizar’®.

Nota: Si ha seleccionado el campo “Utilizar e-mail” de la ventana Proveedor, absysNET enviara
automaticamente un correo electrénico al proveedor, en vez de imprimir las cartas o generarlas en PDF.

a) Verificar que hay cartas pendientes para imprimir

Antes de mandar las cartas a la impresora compruebe que tiene cartas de suscripciones pendientes de imprimir. Para ver
esta informacion

% Haga clic en la opcion (8 Administracion | del ment jerarquico y después en Estado del sistema.

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de suscripciones pendientes de imprimir de una determinada
biblioteca®’, haga clic en el boton (=] del campo Biblioteca, seleccione la que le interese y haga clic en III
¢ Si desea obtener informacion de las cartas de suscripciones pendientes de imprimir de una determinada

sucursal®®, haga clic en el boton [=] del campo Sucursal, seleccione la que le interese y haga clic en
¢ Sidesea obtener informacion de todas® las cartas de suscripciones pendientes de imprimir, haga clic en III
2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

Mire la informacion que aparece en el campo “Suscripciones pendientes”.

Suscripciones pendientes 12

% Si quiere crear otros modelos de cartas, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
%7 Si el usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automéaticamente con la biblioteca a la que pertenece
38 Si el usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca a la que pertenece.
9 S6lo podra visualizar la informacién de toda la red si su usuario no esta asociado a ninguna biblioteca
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b) Imprimir las cartas pendientes

Una vez que ha comprobado que tiene cartas de suscripciones, envie esas cartas a la impresora

Haga clic en la opcién (O series | del ment jerarquico, después en Impresos de series y
finalmente en Cartas de proveedores

1. Hagaclicen III

2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Carta de suscripciones

Tipa de carta |(Cartas de suscripciones E

Cartas de suscripciones
Reclarnacién de ndmeros de serie
Cartas de encuadernacién
Reclarnacién de encuadernaciones

3. Seleccione los campos por los que quiere hacer la restriccion de las cartas

Ejemplo:

Si desea imprimir so6lo las cartas de suscripciones que pertenecen a la sucursal 124

Cartas de Series

Tipo de carta |Car‘tas de susu:ripu:iu:unes"E“

Biblioteca [BIB2 |Otras Bibliotecas(=]| Sucursal (124 |Bilbao (=]l

N2 del proveedaor | || “g'

r2 de suscripcian I:I

CondSin correo electrénico [

Fichero de salida |

Enviar a: @Impre‘cura D Impresion PDF (D Fichera

Si su navegador es Mozilla el botdén Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en O Impresidn POF
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Seleccione la opcion que le interese y haga clic en para enviar el resultado a la impresora.

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo posteriormente, haga

. Fichero | .
clic en O e introduzca en el campo Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar

las cartas

O Impresian POF

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en e introduzca en el campo

Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas

Nota: Si desea imprimir so6lo las cartas de aquellos proveedores que tienen correo electronico, haga clic en el
campo Con/Sin correo electronico

CondSin correa electranico
Si desea imprimir sélo las cartas de aquellos proveedores que no tienen correo electronico, haga doble clic

en el campo Con/Sin correo electronico

Con/Sin correa electranico [

Si desea imprimir todas las cartas, tanto las de aquellos proveedores que tengan correo electronico como las
de aquellos que no lo tengan, deje el el campo Con/Sin correo electronico con su valor por defecto

CondSin corren electranico [

Cuando absysNET haya enviado las cartas a la impresora aparecerd un mensaje preguntandole si desea borrar las
cartas.

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

[ si [ Mo ]

Aseguirese de que las cartas han salido correctamente (no se ha atascado el papel, no se ha acabado el papel, etc.) y haga

clic en el boton I] Si hubiera habido algiin problema y no se hubiesen impreso todas las cartas
| .
, solucione el problema y vuelva a enviar las cartas de nuevo.

correctamente, haga clic en el boton

40 Los ficheros generados por la aplicaciéon debe abrirlos con el wordpad o con el word
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> Cartas de reclamacion de nimeros de serie

Ya hemos comentado anteriormente que absysNET incluye por defecto un modelo de carta para las reclamaciones de
numeros de serie que calcula, por lo tanto tomara ese texto y esa estructura para cada carta a menos que usted haya
definido nuevos modelos de cartas y haya asignado a cada proveedor el modelo de carta que quiere utilizar*'.

Nota: Si ha seleccionado el campo “Utilizar e-mail” de la ventana Proveedor, absysNET enviara
automaticamente un correo electronico al proveedor, en vez de imprimir las cartas o generarlas en PDF

a) Verificar que hay cartas pendientes para imprimir

Antes de mandar las cartas a la impresora compruebe que tiene cartas de reclamacion para imprimir. Para ver esta
informacion

% Haga clic en la opcion (8 Administracion__| del ment jerarquico y después en Estado del sistema.

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de reclamacion de numeros de serie pendientes de imprimir de una
determinada biblioteca®, haga clic en el boton (=] del campo Biblioteca, seleccione la que le interese y haga

clic en

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de reclamacion de niameros de serie pendientes de imprimir de una
determinada sucursal®, haga clic en el boton (=] del campo Sucursal, seleccione la que le interese y haga clic

en
¢ Si desea obtener informacién de todas*™ las cartas de reclamacién de numeros de seric  pendientes de

imprimir, haga clic en

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

Mire la informacion que aparece en el campo “N° de revistas pendientes de reclamar”.

M2 de revistas pendientes de reclamar 80

4I'Si quiere crear otros modelos de cartas, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
2 Si el usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca a la que pertenece
# Si el usuario est4 asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca a la que pertenece.
4 S6lo podré visualizar la informacion de toda la red si su usuario no esta asociado a ninguna biblioteca
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b) Imprimir las cartas pendientes

Una vez que ha comprobado que tiene cartas de reclamacion para imprimir, envie esas cartas a la impresora

Haga clic en la opcion (O Series | del menu jerarquico, después en Impresos de series 'y
finalmente en Cartas de proveedores

1. Haga clic en III

2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Reclamacion de numeros de serie

Tipo de carta [Reclamacion de ndmeros de seriea

Cartas de suscripciones
Reclarmacian de nimeros de serie
Cartas de encuadernacian

Reclamacian de encuadernaciones

3. Seleccione los campos por los que quiere hacer la restriccion de las cartas

Ejemplo:

Si desea imprimir solo las cartas de reclamacion que pertenecen a la sucursal 124

Cartas de Series

Tipo de carta |Reclamacion de ndmerd=]

Biblioteca |E-IE-2 IOtras E-iblintecale“ Sucursal |124 |E-i||:|a|:| |E||

N del proveedar | || |@

M2 de suscripcidn I:l

Condsin corren electrénico [

Fichero de salida |

Enviar a: (= Impresora () Impresion PDF () Fichero
A

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en O Impresidn POF
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Seleccione la opcion que le interese y haga clic en para enviar el resultado a la impresora.

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero* para poder modificarlo posteriormente, haga

. Fichero | .
clic en O e introduzca en el campo Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar

las cartas

O Impresidn POF

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en e introduzca en el campo

Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas

Nota: Si desea imprimir s6lo las cartas de aquellos proveedores que tienen correo electronico, haga clic en el
campo Con/Sin correo electronico

CondSin correa electranico
Si desea imprimir s6lo las cartas de aquellos proveedores que no tienen correo electronico, haga doble clic

en el campo Con/Sin correo electronico

CondSin correa electranico [

Si desea imprimir todas las cartas, tanto las de aquellos proveedores que tengan correo electronico como las
de aquellos que no lo tengan, deje el el campo Con/Sin correo electronico con su valor por defecto

CondSin corren electranico [

Cuando absysNET haya enviado las cartas a la impresora aparecerd un mensaje preguntandole si desea borrar las
cartas.

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

[ si [ Mo ]

Aseguirese de que las cartas han salido correctamente (no se ha atascado el papel, no se ha acabado el papel, etc.) y haga

clic en el boton I] Si hubiera habido algiin problema y no se hubiesen impreso todas las cartas
| .
, solucione el problema y vuelva a enviar las cartas de nuevo.

correctamente, haga clic en el boton

> Los ficheros generados por la aplicaciéon debe abrirlos con el wordpad o con el word
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>Cartas de peticion de encuadernaciones

Ya hemos comentado anteriormente que absysNET incluye por defecto un modelo de carta para las encuadernaciones
que ha pedido, por lo tanto tomara ese texto y esa estructura para cada carta a menos que usted haya definido nuevos
modelos de cartas y haya asignado a cada proveedor el modelo de carta que quiere utilizar*®.

Nota: Si ha seleccionado el campo “Utilizar e-mail” de la ventana Proveedor, absysNET enviara
automaticamente un correo electrénico al proveedor, en vez de imprimir las cartas o generarlas en PDF.

a) Verificar que hay cartas pendientes para imprimir

Antes de mandar las cartas a la impresora compruebe que tiene cartas de reclamacion para imprimir. Para ver esta
informacion

% Haga clic en la opcion (8 Administracion | del ment jerarquico y después en Estado del sistema.

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de peticion de encuadernaciones pendientes de imprimir de una
determinada biblioteca®’, haga clic en el boton [=] del campo Biblioteca, seleccione la que le interese y haga

clic en

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de peticion de encuadernaciones pendientes de imprimir de una
determinada sucursal®®, haga clic en el boton (=] del campo Sucursal, seleccione la que le interese y haga clic

en
¢ Si desea obtener informacién de todas® las cartas de peticion de encuadernaciones pendientes de imprimir,

haga clic en

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

Mire la informacion que aparece en el campo “Cartas de encuadernaciones pendientes”.

Cartas de encuadernaciones pendientes 73

b) Imprimir las cartas pendientes

Una vez que ha comprobado que tiene cartas de encuadernacion para imprimir, envie esas cartas a la impresora

4 Si quiere crear otros modelos de cartas, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
7 Si el usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca a la que pertenece
8 Si el usuario est4 asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca a la que pertenece.
4 S6lo podré visualizar la informacion de toda la red si su usuario no esta asociado a ninguna biblioteca
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Haga clic en la opcién [ series | del ment jerarquico, después en Impresos de series y
finalmente en Cartas de proveedores

1. Haga clic en III

2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Cartas de encuadernacion"

Tipo de carta (Cartas de encuadernacion E

Cartas de suscripciones
Reclamacion de ndmeros de serie
Cartas de encuadernacion

Reclamacian de encuadernaciones

3. Seleccione los campos por los que quiere hacer la restriccion de las cartas

Ejemplo:

Si desea imprimir solo las cartas de encuadernacion que pertenecen a la sucursal 124

Cartas de Series

Tipo de carta [Cartas de encuadernaci|=]

Biblioteca [BIB2 |Otras Biblintecad[=]| Sucursal [124 |Bilban =]

N2 del proveedor | || ”gl

M2 de suscripcidn I:I

CondSin correo electrdnico [

Fichern de salida |

Enwiar a: @ Impresora () Impresion PDF (JJFichera

T

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en O Impresidn POF

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en para enviar el resultado a la impresora.
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¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero™ para poder modificarlo posteriormente, haga

Fich
clic en OfFichero e introduzca en el campo Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar

las cartas

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en Olmpresion PDF
Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas

e introduzca en el campo

Nota: Si desea imprimir so6lo las cartas de aquellos proveedores que tienen correo electronico, haga clic en el
campo Con/Sin correo electronico

Con/Sin correa electranico

Si desea imprimir sélo las cartas de aquellos proveedores que no tienen correo electronico, haga doble clic
en el campo Con/Sin correo electronico

Con/Sin correa electranico [

Si desea imprimir todas las cartas, tanto las de aquellos proveedores que tengan correo electronico como las
de aquellos que no lo tengan, deje el el campo Con/Sin correo electronico con su valor por defecto

CondSin corren electranico [

Cuando absysNET haya enviado las cartas a la impresora aparecerd un mensaje preguntandole si desea borrar las
cartas.

@

iesea borrar las cartas emitidas?

[ si [ Mo ]

Asegurese de que las cartas han salido correctamente (no se ha atascado el papel, no se ha acabado el papel, etc.) y haga

clic en el boton [I] Si hubiera habido algin problema y no se hubiesen impreso todas las cartas
correctamente, haga clic en el boton

, solucione el problema y vuelva a enviar las cartas de nuevo.

%% Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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>»Cartas de reclamacion de encuadernaciones

Ya hemos comentado anteriormente que absysNET incluye por defecto un modelo de carta para las reclamaciones de
las encuadernaciones que ha pedido, por lo tanto tomara ese texto y esa estructura para cada carta a menos que usted
haya definido nuevos modelos de cartas y haya asignado a cada proveedor el modelo de carta que quiere utilizar’'.

Nota: Si ha seleccionado el campo “Utilizar e-mail” de la ventana Proveedor, absysNET enviara
automaticamente un correo electronico al proveedor, en vez de imprimir las cartas o generarlas en PDF.

a) Verificar que hay cartas pendientes para imprimir

Antes de mandar las cartas a la impresora compruebe que tiene cartas de reclamacion para imprimir. Para ver esta
informacion

% Haga clic en la opcion (8 Administracion | del ment jerarquico y después en Estado del sistema.

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de reclamacion de encuadernaciones pendientes de imprimir de una
determinada biblioteca®?, haga clic en el boton [=] del campo Biblioteca, seleccione la que le interese y haga

clic en

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de reclamacion de encuadernaciones pendientes de imprimir de una
determinada sucursal™, haga clic en el boton (=] del campo Sucursal, seleccione la que le interese y haga clic

en
. . ., 4 ., . . . ..
¢ Sidesea obtener informacion de todas™ las cartas de reclamacion de encuadernaciones pendientes de imprimir,

haga clic en

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

Mire la informacion que aparece en el campo “Reclamaciones de encuadernacion pendientes”.

Reclamaciones de encuadernacian pendientes 5

b) Imprimir las cartas pendientes

Una vez que ha comprobado que tiene cartas de reclamacion para imprimir, envie esas cartas a la impresora

*'Si quiere crear otros modelos de cartas, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
52 Si el usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automéaticamente con la biblioteca a la que pertenece
53 Si el usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca a la que pertenece.
*S6lo podra visualizar la informacién de toda la red si su usuario no esta asociado a ninguna biblioteca
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Haga clic en la opcién (O series | del ment jerarquico, después en Impresos de series y
finalmente en Cartas de proveedores

1. Haga clic en III

2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Reclamacion de encuadernaciones

Tipo de carta |Reclamacidn de encuadernacinnesa

Cartas de suscripciones
Reclamacién de ndmeros de serie
Cartas de encuadernacién
Reclarmacién de encuadernaciones

3. Seleccione los campos por los que quiere hacer la restriccion de las cartas

Ejemplo:

Si desea imprimir so6lo las cartas de reclamacion que pertenecen a la sucursal XX

Cartas de Series

Tipo de carta |Rec|amacic’un de encuadlE“

Biblioteca [BIBZ |Otras Bibliotecad[=]| Sucursal [124 |Bilban =]

Ne del proveedar | || “@

M2 de suscripoian I:I

Condsin corren electrénico [

Fichero de salida |

Enviar a; (= Impresora () Impresion PDF (JJFichern
A

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en O Impresidn POF

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en para enviar el resultado a la impresora.
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¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero™ para poder modificarlo posteriormente, haga

Fich
clic en OfFichero e introduzca en el campo Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar

las cartas

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en Olmpresion PDF
Fichero de salida el nombre del fichero en el que quiere guardar las cartas

e introduzca en el campo

Nota: Si desea imprimir s6lo las cartas de aquellos proveedores que tienen correo electronico, haga clic en el
campo Con/Sin correo electronico

CondSin correa electranico
Si desea imprimir sélo las cartas de aquellos proveedores que no tienen correo electronico, haga doble clic

en el campo Con/Sin correo electronico

Con/Sin correa electranico [

Si desea imprimir todas las cartas, tanto las de aquellos proveedores que tengan correo electronico como las
de aquellos que no lo tengan, deje el el campo Con/Sin correo electronico con su valor por defecto

CondSin corren electranico [

Cuando absysNET haya enviado las cartas a la impresora aparecerd un mensaje preguntandole si desea borrar las
cartas.

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

s w1

Asegtirese de que las cartas han salido correctamente (no se ha atascado el papel, no se ha acabado el papel, etc.) y haga

clic en el boton I] Si hubiera habido algiin problema y no se hubiesen impreso todas las cartas

correctamente, haga clic en el boton , solucione el problema y vuelva a enviar las cartas de nuevo.

%3 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Estadisticas de series

Estadisticas de colecciones

Para hacer estadisticas de las colecciones que ha dado de alta en su biblioteca, primero tiene que hacer una bisqueda
por los campos por los que quiere restringir.

La btisqueda se realiza desde la ventana Colecciones. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda™

2. Hagaclic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la biisqueda, haga clic en el botén | Estadistica |

Aparecera la siguiente ventana para que seleccione por qué campo’ quiere que vaya agrupado el resultado de la
estadistica:

01 Estadisticas de colecciones

[ Impreszora ] [ Imprezian PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la impresora.

. . e . . . Pantalla
¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en [ ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero®® para poder modificarlo posteriormente, haga

clic en [ Fichero ] .

%6 Véase nota n° 4.

7 Si quiere que la estadistica vaya agrupada por algin otro campo, puede crear nuevos ficheros. Para saber como hacerlo, vea el apartado
correspondiente del Manual de Administrador.

%% Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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[ Imprezion PDF

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en
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Estadisticas de suscripciones

Para realizar estadisticas de las suscripciones, haciendo restricciones por determinados campos, primero tiene que hacer
una btsqueda por los campos por los que quiere restringir.

La btsqueda se realiza desde la ventana Suscripciones. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la busqueda™

2. Hagaclic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la biisqueda, haga clic en el botén | Estadistica |

Aparecerd la siguiente ventana para que seleccione por qué campo® quiere que vaya agrupado el resultado de la
estadistica:

01 Estadisticas de suscripciones par proveedor
02 Estadisticas de suscripciones por estado

Impresora ] [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Impresion PDF ]

Imprezora

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la impresora.

[ Pantalla ]

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo posteriormente, haga

Fichero ]

clic en [

[ Impresion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

%9 Véase nota n° 4.

% Si quiere que la estadistica vaya agrupada por algin otro campo, puede crear nuevos ficheros. Para saber como hacerlo, vea el apartado
correspondiente del Manual de Administrador

! Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Estadisticas de nimeros de serie

Para realizar estadisticas de los niimeros de serie, haciendo restricciones por determinados campos, primero tiene que
hacer una btsqueda por los campos por los que quiere restringir.

La btsqueda se realiza desde la ventana Recepcion de numeros. Para ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la bisqueda®

2. Hagaclic en .

Cuando tenga en la pantalla los registros localizados en la biisqueda, haga clic en el botén | Estadistica |

Apareceré la siguiente ventana para que seleccione por qué campo® quiere que vaya agrupado el resultado de la
estadistica:

01 Estadisticas de nlmeros serie

Imprezora ] [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el botdén Impresora no
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic

en [ Imprezion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [ ] para enviar el resultado a la impresora.

[ Pantalla ]

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero® para poder modificarlo posteriormente, haga

Fichero ]

clic en [

[ Impreszion PDF ]

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en

62 Véase nota n° 4.

% Si quiere que la estadistica vaya agrupada por algin otro campo, puede crear nuevos ficheros. Para saber como hacerlo, vea el apartado
correspondiente del Manual de Administrador

% Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Estadisticas mensuales

Para realizar una estadistica mes a mes de los numeros de serie con los que se ha trabajado en la biblioteca desde que
empez0 a funcionar el médulo de publicaciones periddicas

Haga doble clic en la opcién (3 Series | del menu jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales series

1. Haga clic en III

2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica.

Ejemplo:

Si desea realizar una estadistica de aquellos nimeros que pertenenezcan a la sucursal XX

Estadisticas Mensuales

Biblioteca AB |BIBLIOTECA absysMET afios [ |l

Sucursal (XX [Sucursal =]

3. Hagaclic en .

El resultado de la estadistica es el siguiente:

= El campo “Nuevos” informa de la cantidad de nlimeros que absysNET ha generado durante el mes y el afio
indicados en la misma linea. A estos afiadiria también los introducidos como imprevistos.

= El campo “Recibidos” informa de la cantidad de niimeros que se han recibido durante el mes y el afio
indicados en la misma linea.

= El campo “Reclamados” informa de la cantidad de nimeros reclamados durante el mes y el afio indicados en la
misma linea.

= El campo “Anulados” informa de la cantidad de numeros que han sido anulados durante el mes y el afio
indicados en la misma linea.

= El campo “Imprevistos” informa de la cantidad de nimeros no previstos que ha dado de alta durante el mes y
el afio indicados en la misma linea.
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>Graficos

Si desea visualizar, el resultado de la estadistica a través de un grafico, haga clic en

>Trabajar con los datos de los recuentos mensuales

absysNET permite seleccionar y copiar el resultado los recuentos mensuales. Para ello,

1. seleccione con el raton las filas que le interese copiar
2. haga clic con el boton derecho del raton para que aparezcan las opciones del ment

3. haga clic con el boton izquierdo del raton en la opcion Copiar

Nota: Esta opcion de la aplicacion puede resultarle muy util si desea trabajar con los datos de los recuentos
mensuales en otros programas (p.e. en Excel).

Estadisticas mensuales de cartas enviadas

Para realizar una estadistica mes a mes de las cartas pertenecientes al modulo de publicaciones periddicas que se han
enviado a los proveedores

Haga doble clic en la opcién (3 Series | del menu jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales de cartas

1. Haga clic en III

2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica
Ejemplo:

Si desea realizar una estadistica de las cartas que se han enviado que pertenecen a la sucursal XX

Estadisticas Mensuales

Biblioteca AB |BIBLIOTECA absysMET afios [ |l

Sucursal (XX [Sucursal =]

3. Haga clic en
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El resultado de la estadistica es la siguiente:
1. El campo “Reclama. Numeros” informa del nimero de cartas de reclamacion de nimeros de serie que se han
enviado durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

2. El campo “Suscripciones” informa del nimero de cartas de suscripciones que se han enviado durante el mes y el afio
indicados en la misma linea.

3. El campo “Encuadernacion” informa del nimero de cartas de peticion de encuadernaciones que se han enviado
durante el mes y el aflo indicados en la misma linea

4. El campo “Reclama. Encuaderna.” informa del nimero de cartas de reclamacion de encuadernaciones que se han
enviado durante el mes y el ailo indicados en la misma linea

5. El campo “Total” informa del nimero total de cartas enviadas de cada tipo

Nota: Las cartas s6lo se contabilizan si se eliminan después de imprimirse. Es decir, si se contesta que si
cuando la aplicacion pregunta si se desea borrar las cartas emitidas







