CAPITULO VIII

Circulacion

Para poner en funcionamiento el modulo de préstamo tiene que tener introducida en absysNET la siguiente informacion':

Biblioteca
Sucursales

Ejemplares

Lectores

Politicas de préstamos
Calendario

Horario

Mostrador de préstamo

Multas

(Obligatorio)
(Obligatorio)
Para poder dar de alta ejemplares tiene que tener establecidos:
Tipo de ejemplar (Obligatorio)
Localizacion (Obligatorio)
Estado (Optativo)
Codigo 1 (Optativo)
Soporte (Optativo)
Procedencia (Optativo)
Para poder dar de alta lectores tiene que tener establecidos:
Tipo de lector (Obligatorio)
Codigo 1 (Optativo)
Codigo 2 (Optativo)
Codigo 3 (Optativo)
Perfil (Optativo)
(Obligatorio)
(Obligatorio)
(Optativo)
(Obligatorio)

Para poder llevar un control de la deuda econdémica que el lector tiene con
la biblioteca tiene que tener establecidos:

Tipos de cobros (Obligatorio)
Formas de pago (Obligatorio)
Cajas de cobro (Obligatorio)

Antes de comenzar a realizar préstamos asegurese de que ha creado todas las politicas de préstamos posibles que va a
mantener en su biblioteca. Si no lo hace asi y, por un descuido, no estan creadas todas las posibilidades de préstamo,
absysNET no permitira prestar aquellos ejemplares para los cuales no se haya establecido una politica de préstamos.

Si su usuario no estd asignado a una sucursal, la primera vez que entre en alguna opciéon del modulo de circulacion
(préstamos, devoluciones, reservas...) se abrira la siguiente ventana para que indique en cual va a realizar las transacciones.

! Para saber como y donde establecer estos parametros, vea el Capitulo III, “Parametrizacién de absysNET”
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absysNET 7.1.6 -- @b""m

[seleccione sucursal para realizar préstamos/devoluciones |

Biblioteca [BC | Biblioteca Central _ [=]|
Sucursal | | =
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

1. Haga clic en (=] para seleccionar la sucursal de trabajo y después en
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Préstamos a domicilio

El préstamo en absysNET se realiza mediante lectura optica de codigo de barras, por lo tanto todos los ejemplares que se
quieran prestar tienen que estar dados de alta en Ejemplares y tienen que tener pegado su codigo de barras® y todos los
lectores tienen que estar introducidos en el fichero de lectores y tener en su carnet el codigo de barras.

Para acceder a la opcion Préstamo

% haga doble clic en la opci(')n| O Circulacion | gel mena jerarquico®

Coémo hacer un préstamo

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos

1. Introduzca en primer lugar el nimero del codigo de barras del lector.

¢  El codigo de barras se puede introducir bien leyéndolo con un lector optico (lapiz, pistola, escaner, etc.) o bien
escribiendo en el teclado y pulsando RETORNO".

2. En la parte superior de la pantalla apareceran los datos del lector que corresponden al codigo de barras que ha
introducido

Detalles del Lector

Mo lector 100004 [MONTES, Agustin | &,

Biblioteca Sucursal

Tipo de lector ALZ &lumno 2° ciclo. Fecha de caducidad
art, prestados dom, 0 Pendiente 0.00 Fecha de suspensian

Mensaje

3. A continuacion introduzca el nimero del codigo de barras del ejemplar.

¢ El codigo de barras de los ejemplares también se puede introducir bien leyéndolo con un lector optico (lapiz,
pistola, escaner, etc.) o bien escribiéndolo con el teclado y pulsando RETORNO”.

¢ El periodo de duracién del préstamo se correspondera con lo definido en la politica de préstamo

Tipo de lector Tipo de ejemplar Sucursal Codigo de barras Titulo Fecha de préstamo Periodo Fecha de devolucian

2z/09/2003 D15 07052003
16:13 23:59

ALz P e 1004150 1933, nueva visita

? Para saber como imprimir los codigos de barras, vea el apartado correspondiente de este capitulo.
[ O Circulacidn

* También se puede acceder a la ventana de préstamos, haciendo clic en la opcién del ment jerarquico y después en
= Préstamos

4 Si lo introduce desde el teclado acuérdese siempre de que el ntiimero de los codigos de barras de los lectores oscilan entre el cien mil uno (100001) y el
novecientos noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve (999999).

% Si lo introduce desde el teclado acuérdese siempre de que el ntiimero de los codigos de barras de los ejemplares oscilan entre el millén uno (1000001) y el

nueve millones novecientos noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve (9999999).




@hm;m
VIII-4 e Circulacion absysNET 1.1.6 --

4. Para seguir haciendo préstamos al lector que tiene usted en la pantalla contintie introduciendo los cddigos de barras
de los ejemplares que se quiere llevar.

¢ El lector puede llevarse en préstamo un nimero determinado de ejemplares teniendo en cuenta lo definido
tanto en el campo “Préstamos” del tipo de lector como en el campo“N° mdximo de préstamos” de la pestaia
Préstamos a domicilio de la politica de préstamos.

En el momento en que el lector tenga en su poder el nimero maximo de ejemplares que se le permite y le
intente prestar otro, absysNET le avisara de ello.

@

Ha superado el n? de préstamos permitidos.

éDesea continuar con el préstamo?

[ si J[ MNo |

Haga clic en si, a pesar de ello, quiere continuar con el préstamo

5. Para hacer un préstamo a otro lector diferente, introduzca el codigo de barras del nuevo lector sin necesidad de salir
de la pantalla y volver a entrar.

Nota: Si en la politica de préstamos se ha establecido que el lector debe pagar una cantidad por cada préstamo que realice, en
el momento en que se preste un ejemplar aparecera a la derecha del mismo la deuda que ha contraido con la biblioteca.

Rel, T. Lector T. Ejernp, Sucursal C, Barras Titulo Fecha Prést, Periodo Fecha Devaol, Costo
ALZ P e 1004531 Hlstm:la_del pensamiento 11/11/200z2 D15 261152002 1.00
eCOnarmIco 12:27 23:59

Si desea cobrar la deuda del lector en ese mismo momento, haga clic en el boton _ y se abrira la siguiente

ventana
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Lector

M= lector 101115
Biblioteca AB BIBLIOTECA absysMET Deuda 56.00
Sucursal Pagado 0.00

Tipa de lectar ALZ Alurnno 22 ciclo Pendiente 56.00

Pago

Fecha 11/11/2003
Tipo pago/cobro PA PAGOS

Forma de pago | | =

Caja de cobro | | [=]]

Cantidad pagada 15.00

Motas |

¢ En el campo "Forma de pago" seleccione la forma en que se lector va a pagar la deuda. Este campo es
obligatorio.

¢ En el campo "Caja de cobro" seleccione la caja donde se va a pagar la deuda. Este campo es obligatorio.

¢ Enel campo "Notas" escriba un comentario sobre el pago de la deuda

»Imprimir recibos de préstamo

absysNET permite generar un recibo de los ejemplares que acaba de pedir prestados un lector. Si desea imprimir dos
recibos, uno para el lector y otro para conservarlo en su biblioteca, tiene que realizar la impresion dos veces.

Una vez que ha realizado el préstamo de los ejemplares,

1. Haga clic en
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01 Recibo de préstamo

|I'I'I|JlESllEl ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no

aparecera en esta ventana. Para imprimir haga clic
[ Impresion PDF ]

en

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en _Impresora

] para enviar el resultado a la impresora.

. o L . 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 [

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en [ Impresion EDE ]

El recibo de préstamo sera similar al siguiente:

RECIBO DE PRESTAMO

Lector: 100004 Jesus FERNANDEZ REDONDO
Titulo prestado: Sobre héroes y tumbas
Ejemplar prestado: 1005068

Fecha de préstamo: 09/03/1999 21:46

Fecha de devolucion: 23/03/1999 23:59

Firma:

® Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Coémo cambiar el periodo de préstamos a un ejemplar concreto

Puede suceder que, por alguna razon, usted quiera prestar un ejemplar concreto por un periodo de tiempo superior al
establecido en la politica de préstamos. Para hacerlo:

1. Haga el préstamo tal y como se ha explicado en el apartado anterior.

2. Haga clic en la Fecha de devolucion del préstamo que desea modificar. Aparecera la siguiente ventana

<Y absysNET x|

Fecha de devalucian [21/10/2004

[ Aceptar | [ Cancelar |

3. Escriba la fecha hasta la que va a permitir el préstamo de ese ejemplar’.

4. Haga clic en

Nota Tenga en cuenta que este cambio s6lo afecta a ese ejemplar en concreto, el resto de los ejemplares
que usted preste a continuacion tendra en cuenta lo que usted haya establecido en la politica de
préstamos correspondiente.

Como cambiar la fecha de finalizacion de los préstamos de los ejemplares
pertenecientes a una sucursal determinada

Si desea que los ejemplares prestados sean entregados en una fecha concreta debe parametrizar los campos “Fecha de
cierre inicial” y “Fecha de cierre final” de la ventana Sucursales.

Ejemplos:

¢ Si la sucursal 1 se va a cerrar el 21 de Diciembre de 2002 para realizar el inventario y el usuario
bibliotecario quiere que todos los ejemplares se devuelvan antes de esa fecha, hay que introducir en el
campo Fecha de cierre inicial el dia 21/12/2002 y dejar el campo Fecha de cierre final vacio.

Los ejemplares que se presten a partir de este cambio, tendran como fecha de devolucion el dia 20 de
Diciembre de 2002, siempre que por politica de préstamo la fecha de devolucion fuera posterior a la
fecha de cierre de la sucursal.

¢ Si la sucursal 1 se va a cerrar del 21 de Diciembre de 2002 al 02 de Enero de 2003 para realizar el
inventario y el usuario bibliotecario quiere permitir que los préstamos cuya fecha de devolucion
coincidan con el periodo de cierre se puedan devolver el mismo dia de la apertura de la sucursal, hay
que introducir en el campo Fecha de cierre inicial el dia 21/12/2002 y en el campo Fecha de cierre
final el dia 01/01/2003

’ La informacién del campo Periodo se mantiene para que el usuario sepa cual era la politica de préstamo que le correspondia, por defecto, a ese
ejemplar
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Los ejemplares que se presten a partir de este cambio, tendran como fecha de devolucion el dia 02 de
Enero de 2003, siempre que por politica de préstamo la fecha de devolucion coincidiera con el tramo de
cierre de la sucursal.

¢ Si desea que todos los préstamos de la sucursal 1 se devuelvan después de una fecha concreta (p.e. el
02/01/2003), tiene que introducir en el campo Fecha de cierre final el dia 01/01/2003

Los ejemplares que se presten a partir de este cambio, tendran como fecha de devolucion el dia 02 de
Enero de 2003.

Cémo cambiar la fecha de finalizacion de todos los préstamos realizados en el dia

Si desea que los ejemplares que esta prestando sean entregados en una fecha concreta

1. Entre en la ventana de Préstamo

2.

% haga clic y después en Fechas de cierre

3. Introduzca la fecha de devolucion que le interese

4. Haga clic en

A partir de este momento cualquier préstamo que realice tendra como fecha de devolucion la que usted ha elegido
aunque el lector tenga establecido en la politica de préstamo un periodo mayor.

En el momento que salga de la pantalla de préstamos, la fecha de finalizacion establecida por usted no sera valida para
los préstamos que realice posteriormente. Debera volver a introducirla.

Coémo cambiar la fecha de inicializaciéon de los préstamos

Si ha tenido alglin problema con el servidor y no puede acceder a la aplicacion tiene dos posibilidades de realizar los
préstamos: utilizar el préstamo de seguridad en PC o guardar un registro manual de los mismos. Si utiliza esta ultima
opcion, cuando vuelva a acceder a absysNET, puede introducir los préstamos con la fecha del dia en que se realizaron.
Para ello,

5. Entre en la ventana de Préstamo

6.

% haga clic y después en Cambiar fecha de Préstamo

7. Introduzca la fecha/hora que se corresponde con el préstamo/préstamos que desea afiadir

8. Hagaclic en
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Coémo hacer un préstamo semipermanente

absysNET permite hacer préstamos semipermanentes, es decir, sin plazo de devolucion.
Para hacer un préstamo semipermanente

1. Haga el préstamo tal y como se ha explicado anteriormente.

2. Haga clic en la Fecha de devolucion del préstamo que desea modificar. Aparecera la siguiente ventana

<Y absysNET x|

Fecha de devalucian [21/10/2004

[ Aceptar | [ Cancelar |

3. Borre la fecha que aparece en la ventana

4. Haga clic en __Aceptar | |, fecha de devolucion desaparecera automaticamente”.

Nota Tenga en cuenta que absysNET no va a generar cartas de reclamacion para ese ejemplar puesto que
un préstamo semipermanente, por definicion, no finaliza nunca.

Cémo renovar los préstamos de un lector

absysNET permite renovar alguno o todos los préstamos de un lector.

>Como renovar un préstamo de un lector

absysNET le permite renovar un préstamo de un lector introduciendo el coédigo de barras del ejemplar o desde la
visualizacion de los préstamos del lector

a) introduciendo el codigo de barras del ejemplar que se quiere renovar

1. Introduzca el codigo de barras del lector

2. Introduzca el codigo de barras del lejemplar que se quiere renovar

8 La informacién del campo Periodo se mantiene para que el usuario sepa cual era la politica de préstamo que le correspondia, por defecto, a ese
ejemplar
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b) desde la visualizacion de los préstamos del lector

1. Introduzca el codigo de barras del lector

2.

% haga clic en y después en Ver préstamos

3. Aparecera un listado con todos los préstamos del lector

4. Haga clic en el boton @ que se encuentra a la izquierda del préstamo que quiere renovar

»Coémo renovar todos los préstamos de un lector

Para renovar todos los préstamos que tiene un lector

1. Introduzca el codigo de barras del lector

2.

% haga clic en y después en Ver préstamos

3. Aparecera un listado con todos los préstamos del lector

4,

% haga clic en y después en Renovar todos

Prestar ejemplares no devueltos

Para hacer un préstamo de un ejemplar que no esta devuelto (cuando, por ejemplo, la persona que lo devuelve no es la que
lo tiene en préstamo sino la que se lo quiere llevar en ese momento) haga lo siguiente:

1. Introduzca el codigo de barras del lector.

2. Introduzca el codigo de barras del ejemplar que quiere prestar.

3. Aparecera una ventana informandole que el ejemplar estd prestado y le preguntara si, a pesar de todo, quiere
asignarla como devuelta por el lector que la tenia y prestarsela al nuevo lector.
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@

Este ejemplar esta prestado a obo lector.
ALIAGA FERRANDIS,Vicente Miguel (Préstamo: 2003-09-24
09:50:27 - 20032-10-06 23:59:00 )

éiDesea continuar con el préstamo?

[ si ][ Mo ]

4. Haga clic en Lsi ] para realizar el préstamo.

Nota

Si el ejemplar se prestd en una sucursal diferente a la asociada al usuario bibliotecario, la aplicacion le
obligara a devolver el préstamo antes de continuar

Préstamos a lectores que se quieren llevar en préstamo un ejemplar que acaban de
devolver el mismo dia

Cuando un lector quiere llevarse en préstamo un ejemplar que ha devuelto en el mismo dia aparecera el siguiente mensaje:

@

El lector ha devuelto este ejemplar hoy.

éiDesea continuar con el préstamo?

Haga clic en Lsi ] si desea realizar el préstamo

Nota:

Este mensaje solo aparece si el lector es el ultimo que ha devuelto el ejemplar en el mismo dia que
quiere hacer el préstamo.
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Préstamos a un lector suspendido

absysNET le avisa cuando el lector que quiere llevarse un ejemplar en préstamo esta suspendido (p.e. cuando tenga
ejemplares con el periodo de préstamo sobrepasado y en la politica de préstamos usted haya definido dias de suspension, o

porque usted le haya suspendido manualmente en la ficha del lector).

@

El lector esta suspendido.

iDesea continuar con el préstamo?

(si_ J[_ No |

No podra prestarle libros hasta que en la ficha del lector desaparezca o se cumpla la fecha de suspension.

Nota: Si desea que los lectores asociados a un determinado tipo de lector puedan hacer préstamos o reservas
aunque estén suspendidos, seleccione el campo Préstamo/Reserva si suspendido de la opcion Tipo de

lector.

En este caso, al realizar el préstamo aparecera una ventana informandole que el lector esta
suspendido y le preguntara si, a pesar de todo, quiere continuar

@

El lector esta suspendido.

éDesea continuar con el préstamo?

[ i ][ o ]

1. Haga clic en st ] si desea realizar el préstamo

Préstamos a un lector caducado

absysNET le avisa cuando el lector que quiere llevarse un ejemplar en préstamo esta caducado
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o

El laector esta caducado

No podra prestarle libros a menos que borre o amplie la fecha de caducidad.

Préstamos a lectores que deban una cantidad en concepto de multa a la biblioteca

Si desea que los lectores asociados a un tipo de lector no puedan hacer préstamos o reservas si tienen una deuda mayor a
una cantidad determinada, indiquelo en el campo Préstamo/Reserva deuda de la opcion Tipo de lector.

Cuando alglin lector supere la deuda permitida, absysNET le avisara de ello

@

El lector debe mas de lo autorizado.

iDesea continuar con el préstamo?

s I

1. Haga clic en si ] si desea realizar el préstamo

Préstamos a un lector con préstamos sobrepasados

absysNET le avisa cuando el lector que quiere llevarse un ejemplar en préstamo tiene préstamos sobrepasados
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@

El lector tiene libros sobrepasados.

iDesea continuar?

( 5i 1[ Mo ]

No podra prestarle libros hasta que devuelva los libros que tiene sobrepasados.

Nota: Si desea que los lectores asociados a un determinado tipo de lector puedan hacer préstamos o reservas
aunque tengan préstamos sobrepasados, seleccione el campo Préstamo/Reserva si sobrepasados de la

opcion Tipo de lector.

En este caso, al realizar el préstamo aparecera una ventana informandole que el lector tiene
préstamos sobrepasados y le preguntara si, a pesar de todo, quiere continuar

@

El lector tiene libros sobrepasados.

iDesea continuar?

1. Haga clic en si ] si desea realizar el préstamo

Préstamos de ejemplares reservados por otro lector

Cuando preste un ejemplar que se encuentra reservado por otro lector, absysNET le preguntara si, a pesar de todo,
quiere prestarlo.
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@

Este ejemplar esta reservado a obro lector.

iDesea continuar con el préstamo?

Haga clic en s ] para realizar el préstamo.

Préstamos de ejemplares que pertenecen a una sucursal diferente a la del usuario
bibliotecario

absysNET le avisa cuando el ejemplar que quiere prestar esta en otra sucursal diferente a la del usuario bibliotecario

o

Este ejemplar no es de esta sucursal.

Mo puede prestado.

Nota: Los ejemplares de otra sucursal solo se pueden prestar si estan asociados a una Peticion de préstamo
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Préstamos en sala

El préstamo en absysNET se realiza mediante lectura optica de codigo de barras, por lo tanto todos los ejemplares que se
quieran prestar tienen que estar dados de alta en Ejemplares y tienen que tener pegado su codigo de barras’ y todos los
lectores tienen que estar introducidos en el fichero de lectores y tener en su carnet el codigo de barras.

Para acceder a la opcion Préstamos en sala

haga clic en la opcién [Dcirculacién | ge]  mend jerarquico y después en
= Préstarnos en sala

Coémo hacer un préstamo en sala

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos en sala

1. Introduzca en primer lugar el nimero del codigo de barras del lector.

¢ El codigo de barras se puede introducir bien leyéndolo con un lector optico (lapiz, pistola, escaner, etc.) o bien
escribiendo en el teclado y pulsando RETORNO'’.

2. En la parte superior de la pantalla apareceran los datos del lector que corresponden al codigo de barras que ha
introducido

Detalles del Lector

Mo lector 100004 [MONTES, Agustin | &,

Biblioteca Sucursal

Tipo de lector ALZ &lumno 2° ciclo. Fecha de caducidad
art, prestados dom, 0 Pendiente 0.00 Fecha de suspensian

Mensaje

3. A continuacion introduzca el nimero del codigo de barras del ejemplar.

¢ El codigo de barras de los ejemplares también se puede introducir bien leyéndolo con un lector optico (lapiz,
pistola, escaner, etc.) o bien escribiéndolo con el teclado y pulsando RETORNO'".

¢ El periodo de duracién del préstamo se correspondera con lo definido en la politica de préstamo

Tipo de lector Tipo de ejemplar Sucursal Codigo de barras Titulo Fecha de préstamo Periodo Fecha de devolucian

2z/09/2003 D15 07052003

ALz P ®x 1004150 1933, nueva visita 1613 RN

4. Para seguir haciendo préstamos al lector que tiene usted en la pantalla contintie introduciendo los cddigos de barras
de los ejemplares que se quiere llevar.

? Para saber como imprimir los codigos de barras, vea el apartado correspondiente de este capitulo.

' Si 1o introduce desde el teclado acuérdese siempre de que el nimero de los codigos de barras de los lectores oscilan entre el cien mil uno (100001) y el
novecientos noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve (999999).

' Si 1o introduce desde el teclado acuérdese siempre de que el ntimero de los codigos de barras de los ejemplares oscilan entre el millén uno (1000001) y
el nueve millones novecientos noventa y nueve mil novecientos noventa y nueve (9999999).
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¢ El lector puede llevarse en préstamo un numero determinado de ejemplares teniendo en cuenta lo definido
tanto en el campo “Préstamos en sala” del tipo de lector como en el campo*“N° mdximo de préstamos” de la
pestafia Préstamos en sala de la politica de préstamos.

En el momento en que el lector tenga en su poder el nimero maximo de ejemplares que se le permite y le
intente prestar otro, absysNET le avisara de ello.

@

Ha superado el n? de préstamos permitidos.

éDesea continuar con el préstamo?

[ si J[ MNo |

Haga clic en si ] si, a pesar de ello, quiere continuar con el préstamo a ese lector.

5. Para hacer un préstamo a otro lector diferente, introduzca el coédigo de barras del nuevo lector sin necesidad de salir
de la pantalla y volver a entrar.

»Imprimir recibos de préstamo

absysNET permite generar un recibo de los ejemplares que acaba de pedir prestados un lector. Si desea imprimir dos
recibos, uno para el lector y otro para conservarlo en su biblioteca, tiene que realizar la impresion dos veces.

Una vez que ha realizado el préstamo de los ejemplares,

=
2. Haga clic en
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01 Recibho de préstamo

|m|]lESllEl ] [ 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

clic en [ Fichero ] .

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en [ Impresion EDE ]

Prestar ejemplares no devueltos

Para hacer un préstamo de un ejemplar que no esta devuelto (cuando, por ejemplo, la persona que lo devuelve no es la que
lo tiene en préstamo sino la que se lo quiere llevar en ese momento) haga lo siguiente:

1. Introduzca el codigo de barras del lector.

2. Introduzca el codigo de barras del ejemplar que quiere prestar.

3. Aparecera una ventana informandole que el ejemplar estd prestado y le preguntard si, a pesar de todo, quiere
asignarla como devuelta por el lector que la tenia y prestarsela al nuevo lector.

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

Este ejemplar esta prestado a obo lector.
ALIAGA FERRANDIS,Vicente Miguel (Préstamo: 2003-09-24
09:50:27 - 20032-10-06 23:59:00 )

éiDesea continuar con el préstamo?

[ si ][ Mo ]

4. Haga clic en Lsi ] para realizar el préstamo.

Nota

Si el ejemplar se prestd en una sucursal diferente a la asociada al usuario bibliotecario, la aplicacion le
obligara a devolver el préstamo antes de continuar

Préstamos a lectores que se quieren llevar en préstamo un ejemplar que acaban de
devolver el mismo dia

Cuando un lector quiere llevarse en préstamo un ejemplar que ha devuelto en el mismo dia aparecera el siguiente mensaje:

@

El lector ha devuelto este ejemplar hoy.

éiDesea continuar con el préstamo?

Haga clic en Lsi ] si desea realizar el préstamo

Nota:

Este mensaje solo aparece si el lector es el ultimo que ha devuelto el ejemplar en el mismo dia que
quiere hacer el préstamo.
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Préstamos a un lector suspendido

absysNET le avisa cuando el lector que quiere llevarse un ejemplar en préstamo esta suspendido (p.e. cuando tenga
ejemplares con el periodo de préstamo sobrepasado y en la politica de préstamos usted haya definido dias de suspension, o

porque usted le haya suspendido manualmente en la ficha del lector).

o

El lector esta suspendido

No podra prestarle libros hasta que en la ficha del lector desaparezca o se cumpla la fecha de suspension.

Si desea que los lectores asociados a un determinado tipo de lector puedan hacer préstamos o reservas

Nota:
aunque estén suspendidos, seleccione el campo Préstamo/Reserva si suspendido de la opcion Tipo de

lector.

En este caso, al realizar el préstamo aparecera una ventana informandole que el lector estd
suspendido y le preguntar si, a pesar de todo, quiere continuar

@

El lector esta suspendido.

éDesea continuar con el préstamo?

[ si ][ Mo ]

1. Haga clic en si ] si desea realizar el préstamo

Préstamos a un lector caducado

absysNET le avisa cuando el lector que quiere llevarse un ejemplar en préstamo esta caducado
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o

El lector esta caducado

No podra prestarle libros a menos que borre o amplie la fecha de caducidad.

Préstamos a lectores que deban una cantidad en concepto de multa a la biblioteca

Si desea que los lectores asociados a un tipo de lector no puedan hacer préstamos o reservas si tienen una deuda mayor a
una cantidad determinada, indiquelo en el campo Préstamo/Reserva deuda de la opcion Tipo de lector.

Cuando algtin lector supere la deuda permitida, absysNET le avisara de ello

No podra prestarle libros a menos que pague toda o parte de la deuda que tiene con la biblioteca..

Préstamos a un lector con préstamos sobrepasados

absysNET le avisa cuando el lector que quiere llevarse un ejemplar en préstamo tiene préstamos sobrepasados

©

El lector tiene libros sobrepasados

No podra prestarle libros hasta que devuelva los libros que tiene sobrepasados.

Nota: Si desea que los lectores asociados a un determinado tipo de lector puedan hacer préstamos o reservas
aunque tengan préstamos sobrepasados, seleccione el campo Préstamo/Reserva si sobrepasados de la
opcion Tipo de lector.

En este caso, al realizar el préstamo aparecera una ventana informandole que el lector tiene
préstamos sobrepasados y le preguntara si, a pesar de todo, quiere continuar
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@

El lector tiene libros sobrepasados.

iDesea continuar?

1. Haga clic en si ] si desea realizar el préstamo

Préstamos de ejemplares reservados por otro lector

Cuando preste un ejemplar que se encuentra reservado por otro lector, absysNET le preguntara si, a pesar de todo,
quiere prestarlo.

@

Este ejemplar esta reservado a otbro lector.

iDesea contnuar con el préstamo?

[ s ][ o ]

Haga clic en Lsi ] para realizar el préstamo.

Préstamos de ejemplares que pertenecen a una sucursal diferente a la del usuario
bibliotecario

absysNET le avisa cuando el ejemplar que quiere prestar esta en otra sucursal diferente a la del usuario bibliotecario
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o

Este ejemplar no es de esta sucursal.

Mo puede prestado.

Nota: Los ejemplares de otra sucursal solo se pueden prestar si estan asociados a una Peticion de préstamo
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Peticion de préstamo

Peticiones de ejemplares que pertenecen a la sucursal del usuario bibliotecario

a) Gestionar la peticiéon de un ejemplar al depésito

Para realizar la peticion de un ejemplar al depoésito

haga clic en la opcion [B circulasion | ge]  meny jerarquico 'y después en
* Peticidn de préstamo

L, , . |+
Una vez que se encuentra en la ventana Peticion de préstamo haga clic en el boton
1. En el campo “Lector” seleccione el lector que quiere hacer la peticion

2. En el campo “Codigo de barras” introduzca el codigo de barras del ejemplar que quiere pedir al deposito

Q

¢ En el caso de que no recuerde el codigo de barras del ejemplar, haga clic sobre
abrira una pantalla para buscar el documento:

del campo “Titulo”. Se

¢ Escriba los términos de busqueda del documento que quiere localizar y haga clic en [ Buscor ]

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

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

o El titulo elegido se volcara en el campo Titulo.

¢ Haga clic en el boton del campo “Cédigo barras” para ver la lista de todos los ejemplares asignados a
ese titulo. Seleccione el codigo de barras del ejemplar que desea prestar haciendo doble clic sobre él.

3. El campo “Fecha de préstamo ” se rellena automaticamente con la fecha y la hora en la que se hace la peticion al
deposito.

4. El campo “Ultima operacion™ se rellena automaticamente con la fecha y hora en la que se realiza la ultima
operacion de Peticion de préstamo

5. En el campo “Mostrador” seleccione el mostrador donde va a recoger el lector los ejemplares que ha pedido al
deposito.

6. El campo “Estado” se rellena automaticamente con una R (peticion)

7. En el campo “Nota” escriba cualquier anotacion sobre esa peticion de préstamo.

i

Cuando tenga introducida toda la informacion de la peticion de préstamo, grabela haciendo clic en el boton .



baral
@ "% _ absysNET 1.1.6 Circulacion o VIII-25

Nota: Cuando un lector quiere hacer una peticion de préstamo de un ejemplar que ya esta reservado a otro lector,
aparecera el siguiente mensaje:

@

Este ejemplar esta reservado a obro lector.

iDesea contnuar con el préstamo?

[ si ][ Mo ]

Haga clic en s ] si desea realizar el préstamo

b) Busqueda del ejemplar en el depodsito

Una vez que ha realizado la peticion, hay que localizar el ejemplar solicitado en el depdsito

% haga clic en , después en Cambio de estado y finalmente en Proceso de busqueda.

1. Introduzca el codigo de barras del ejemplar
absysNET cambiara automaticamente el estado del ejemplar (B: Proceso busqueda)'®
c) Realizacién del préstamo

Una vez que el libro ha sido enviado desde el depdsito al mostrador correspondiente, cambie el estado de la peticion a
Recibido para realizar el préstamo. Para ello,

% haga clic en , después en Cambio de estado y finalmente en Recibido.

2. Introduzca el codigo de barras del ejemplar

absysNET cambiaré automaticamente el estado del ejemplar (E: Recibido)

'3 Esta operacion también puede realizarla desde la opcién Peticiones pendientes. Si desea saber como hacerlo, consulte el apartado Como visualizar
todas las peticiones pendientes de este mismo manual
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Nota: El préstamo del ejemplar recibido se puede realizar bien desde la opcion = FFESESMISS ¢ bien desde
= Préstamos en sala

d) Devolucion de los préstamos procedentes de una peticion de préstamo

Cuando el ejemplar se devuelve desde la opcion = DE¥BIUEIENES o desde = DEvoluciones en sala| apsysNET le
informa que el préstamo en origen fue una peticion

@

Este préstamo viene de una peticion.

éDesea terminar el proceso como peticion?

[ si 1[ Mo ]

¢ Hagaclicen s ] si desea que el préstamo siga el proceso correspondiente a una peticion. En este caso, el
ejemplar consta como devuelto pero hay que finalizar la peticion para que se pueda volver a prestar.

¢ Haga clic en si desea que la aplicacion gestione la devolucién sin necesidad de tener que dar
finalizada la peticion. En este caso, el ejemplar consta como devuelto y se puede volver a prestar

e) Devolucion al depésito

Una vez que el lector ha devuelto el ejemplar, usted debe enviarlo al deposito para que sea colocado de nuevo en su
sitio.

% haga clic en , después en Cambio de estado y finalmente en Proceso de colocacion

1. Introduzca el codigo de barras del ejemplar
absysNET cambiara automaticamente el estado del ejemplar (C: Proceso-colocacion)
f) Finalizacién de la peticién

Una vez que el ejemplar se ha devuelto al deposito, hay que dar el préstamo por finalizado para que se pueda prestar a
otro lector

% haga clic en , después en Cambio de estado y finalmente en Fin
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1. Introduzca el codigo de barras del ejemplar

Nota: Cuando se finaliza la peticion de un ejemplar que esta reservado a otro lector, aparecera el mensaje siguiente:

©

Se ha activa'i_iu la reserva del lector
100110 BANMALES URTASUN, Urtzi
de la sucursal : 134 Mastoles

Peticiones de ejemplares que pertenecen a una sucursal diferente de la del usuario
bibliotecario

a) Gestionar la peticion de un ejemplar

Para realizar la peticion de un ejemplar

haga clic en la opcion [B circulasion | ge]  meny jerarquico 'y después en
* Peticidn de préstamo

. , . |+
Una vez que se encuentra en la ventana Peticion de préstamo haga clic en el boton
1. En el campo “Lector” seleccione el lector que quiere hacer la peticion

2. En el campo “Cédigo de barras” introduzca el cddigo de barras del ejemplar que quiere pedir

Q

¢ En el caso de que no recuerde el codigo de barras del ejemplar, haga clic sobre
abrira una pantalla para buscar ¢l documento:

del campo “Titulo”. Se

¢ Escriba los términos de busqueda del documento que quiere localizar y haga clic en [ Huscar ]

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

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

o El titulo elegido se volcara en el campo Titulo.
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¢ Haga clic en el boton del campo “Codigo barras” para ver la lista de todos los ejemplares asignados a
ese titulo. Seleccione el codigo de barras del ejemplar que desea prestar haciendo doble clic sobre él.

3. El campo “Fecha de préstamo ” se rellena automaticamente con la fecha y la hora en la que se hace la peticion.

4. El campo “Ultima operacion” se rellena automaticamente con la fecha y hora en la que se realiza la Gltima
operacion de Peticion de préstamo

5. En el campo “Mostrador” seleccione el mostrador donde va a recoger el lector los ejemplares que ha pedido.
6. El campo “Estado” se rellena automaticamente con una R (Peticion)

7. En el campo “Nota” escriba cualquier anotacion sobre esa peticion.

Cuando tenga introducida toda la informacion de la peticion, grabela haciendo clic en el botoén .

Nota: Cuando un lector quiere hacer una peticion de préstamo de un ejemplar que ya esta reservado a otro lector,
aparecera el siguiente mensaje:

@

Este ejemplar esta reservado a obro lector.

iDesea contnuar con el préstamo?

[ si_ J[__No |

Haga clic en [si ] si desea realizar el préstamo

b) Desplazamiento del ejemplar desde la sucursal de origen a la sucursal que hizo la peticion

Cuando desde la sucursal del libro le informen que ya se ha enviado el ejemplar solicitado, cambie la situacion de la
peticion a Transito a destino. Para ello,

% haga clic en , después en Cambio de estado y finalmente en Transito a destino.

1. Introduzca el codigo de barras del ejemplar

absysNET cambiara automaticamente el estado del ejemplar (T: Transito a destino)"*

!4 Esta operacion también puede realizarla desde la opcién Peticiones pendientes. Si desea saber como hacerlo, consulte el apartado Como visualizar
todas las peticiones pendientes de este mismo manual
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c) Realizacién del préstamo

Una vez que el libro ha llegado a la biblioteca, cambie el estado de la peticion a Recibido’ para realizar el préstamo.
Para ello,

% haga clic en

1. Introduzca el codigo de barras del ejemplar

, después en Cambio de estado y finalmente en Recibido.

absysNET cambiaré automaticamente el estado del ejemplar (E: Recibido)

Cuando se reciba la peticion aparecera el siguiente mensaje:

1

Se ha generado una carta de aviso al lector

Este mensaje solo aparecera si,
e esta definido que genere carta de aviso en el tipo de lector que ha hecho la peticion

e siel campo Dias en espera de la politica de préstamos tiene un valor mayor que 0

Nota: El préstamo del ejemplar recibido se puede realizar bien desde la opcion = FFESESMSS  bien desde
= Préstamos en sala

d) Devolucion de los préstamos procedentes de una peticion

Cuando el ejemplar se devuelve desde la opcion = DE¥BIUEIENES o desde = DEvoluciones en sala| apsysNET le
informa que el préstamo en origen fue una peticion

'3 Si no cambia el estado de la peticion a recibido, la aplicacién no calcularé ni las multas ni suspensiones que tenga establecidas en la politica de
préstamo para los casos en que los lectores no recojan el libro solicitado.
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@

Este préstamo viene de una peticion.

éDesea terminar el proceso como peticion?

s w1

¢ Hagaclicen s ] si desea que el préstamo siga el proceso correspondiente a una peticion. En este caso, el
ejemplar consta como devuelto pero hay que finalizar la peticion para que se pueda volver a prestar.

¢ Haga clic en si desea que la aplicacion gestione la devolucion sin necesidad de tener que dar
finalizada la peticion. En este caso, el ejemplar consta como devuelto y se puede volver a prestar

e) Desplazamiento del ejemplar desde la sucursal de destino a la sucursal de origen

Cuando envie el ejemplar de vuelta a la sucursal a la que pertenece, cambie la situacion de la peticion a Transito a
origen. Para ello,

% haga clic en , después en Cambio de estado y finalmente en Transito a origen

1. Introduzca el codigo de barras del ejemplar

absysNET cambiara automaticamente el estado del ejemplar (S: Transito a origen)

f) Finalizacién de la peticion

Una vez que el ejemplar ha llegado a la sucursal de origen, hay que dar el préstamo por finalizado para que se pueda
prestar a otro lector

% haga clic en , después en Cambio de estado y finalmente en Fin

1. Introduzca el codigo de barras del ejemplar

Nota: Cuando se finaliza la peticion de un ejemplar que esta reservado a otro lector, aparecera el mensaje siguiente:
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©

Se ha activa:‘iu la reserva del lector
100110 BANMALES URTASUN, Urtzi
de la sucursal : 134 Mastoles

Cémo visualizar las peticiones pendientes

Si desea visualizar los ejemplares de su sucursal que se encuentran en peticion de préstamo pendientes de ser
procesados'®,

% haga clic en la opci(')nl O Circulacién | gel meng jerarquico y después en Peticiones pendientes

1. Seleccione los campos que le inteseren y aparecera una lista con todas las peticiones que coincidan con la busqueda
realizada

Desde esta ventana, ademas de visualizar las peticiones pendientes puede cambiar su estado de R- Peticion a B- proceso
de busqueda o a T-Transito a destino e imprimir recibos y listados de peticiones

Cambiar el estado de R- Peticion a B-Proceso de busqueda

Para cambiar el estado,

u
1. Haga clic en el boton que se encuentra a la izquierda de la peticion que le interese

Cambiar el estado de B-Proceso de busqueda a T-Transito a destino

Para cambiar el estado,

1. Haga clic en el boton |E| que se encuentra a la izquierda de la peticion que le interese
La peticion desaparecera de la ventana Peticiones pendientes

Cambiar el estado de R- Peticion a T-Transito a destino

Para cambiar el estado,

' Se considera peticiones pendientes de ser procesadas aquellas cuyo Estado sea R-Peticion a depésito o B-Proceso de bisqueda
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1
1. Haga doble clic en el boton que se encuentra a la izquierda de la peticion que le interese

La peticion desaparecera de la ventana Peticiones pendientes

Como imprimir recibos de peticiones

Para imprimir un recibo de peticion,

1. Haga clic en el boton que se encuentra a la izquierda de la peticion que le interese

Como imprimir listados de peticiones

Para imprimir un listado de peticiones pendientes

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 peticiones de préstamo

Imprezora ] [ Impresion 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 ]

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

17 Véase nota n° 10.
'8 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
Fichero ]

clic en [

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en [ Impresion EDE ]

Imprimir impresos de peticion

absysNET permite generar un impreso de las peticiones realizadas por un lector. Si desea imprimir dos copias, una
para el lector y otra para conservarla en su biblioteca, tiene que realizar la impresion dos veces.

Una vez que ha realizado el préstamo de los ejemplares,

1. Haga clic en 20

01 Recibo de préstarmo

[ Imprezora ] [ Impresion 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 ]

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 ] .

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, haga clic en [ Impresion EDE ]

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

0 Si desea que el programa imprima directamente el recibo de devolucion sin necesidad de entrar en la ventana de seleccion de modelos, haga clic en
=

=

2! Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Préstamos a Instituciones

Si en su biblioteca realizan préstamos a instituciones, absysNET le ofrece la posibilidad de llevar un control de los
mismos a través de las siguientes opciones:

— Creacion de un perfil de préstamo
— Impresion de un catdlogo con la informacion de los libros prestados

— Creacion de un fichero en formato MARC con los registros de los ejemplares prestados

Perfiles de préstamo

»Coémo anadir perfiles de préstamo

El perfil de préstamo hace referencia a las combinaciones posibles entre perfil de lector, tipo de ejemplar y estado del
ejemplar y el nimero ideal de préstamos simultaneos

La introduccion de esta informacion es obligatoria si desea llevar un control estadistico de préstamos a instituciones

Para acceder a la opcion Perfil de préstamo

haga clic en la opcién [& Mantenimients | de] mena jerarquico, después en Circulacion y
finalmente en Perfil de préstamo
Una vez que se encuentra en la ventana Perfil de préstamo

1. Localice el perfil de lector al que quiere afiadir un perfil de préstamo

2. Haga clic en el boton

3.

haga clic en

1. En el campo "Tipo de ejemplar" seleccione el tipo de ejemplar al que va a asignar la politica de préstamo ideal

2. El campo "Codigo 1 de ejemplar” seleccione el codigol del ejemplar al que va a asignar la politica de
préstamo ideal

3. En el campo "Cantidad” introduzca el nimero ideal de préstamos que este perfil de lector puede tener en su
poder a la vez cuando correspondan a esta politica de préstamo"

Cuando tenga introducidos todos los datos , grabelos haciendo clic en el boton .

>»Como modificar los datos de un perfil de préstamo

El campo "Cantidad " es el tinico campo modificable. Para modificarlo,
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1. Localice™ el perfil de préstamo que quiere modificar

2.

haga clic en el boton que se encuentra a la izquierda del perfil de préstamo que quiere
modificar.

haga doble clic en el perfil de préstamo que desea modificar

3. Modifique el campo "Cantidad" y haga clic en el boton .

>»Coémo borrar un perfil de préstamo

Para eliminar un perfil de préstamo

1. Localice® el perfil de préstamo que quiere eliminar

2.

haga clic en el boton E que se encuentra a la izquierda del perfil de préstamo que quiere
eliminar.

>Consulta del pérfil de préstamo

Este tipo de consulta le permite conocer el perfil de préstamo correspondiente a un perfil de lector determinado y el
namero de ejemplares que se le han prestado a cada uno de los lectores pertenecientes a ese perfil.

haga clic en la opcién [8 Circulacién | gel mena jerarquico, después en Préstamos a
Instituciones y finalmente en Consultas de préstamos por perfil

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por perfil,

1. Seleccione los campos por los que desea realizar la bisqueda®

2. Haga clic en el boton

En la pantalla apareceran automaticamente los perfiles de préstamo correspondiente al perfil seleccionado

»Coémo imprimir listados de perfil de préstamo

Para hacer un listado de los perfiles de préstamo que tiene definidos, tiene que realizar, en primer lugar, una bisqueda
por aquellos campos por los que desea restringir la impresion.

La btisqueda se realiza desde la ventana Perfil de préstamo. Para ello,

1. Seleccione los campos por los que quiere hacer la basqueda

22 Véase notan® 3
3 yéase notan® 3
# Véase notan® 3
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Ejemplo:

Si desea buscar los perfiles de préstamo correspondientes al perfil de lector CP

Perfil de Lector

Cédige Biblioteca | [ &

Descripcidn | Cesc, alternativa | |

2. Haga clic en .

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

Aparecera la siguiente ventana:

01 Listado de petfil de préstamo

[ Impresora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar
A

Si su navegador es Mozilla el boton Impresora no
aparecerd 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

 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Catalogo de los préstamos de un lector

Desde esta opcion se puede realizar un catalogo de los ejemplares prestados a alguna institucion para que ésta tenga
toda la informacion que desee de los mismos.

Para acceder a la opcion Catalogo de préstamos de un lector

haga clic en la opcién |8 Circulacién | gei mena jerarquico, después en Préstamos a
Instituciones y finalmente en Catdlogo de los préstamos de un lector

Una vez que se encuentra en la ventana Catdalogo de préstamos por lector, haga clic en el boton III

1. Localice el lector del que desea imprimir el catalogo

2. En el campo “Formato” seleccione la forma que quiere que tenga su catilogo. Por defecto aparecen tres opciones:

e Formato de una columna - Hace el catalogo en una sola columna
e Formato de dos columnas - Hace el catdlogo en dos columnas y letra comprimida

e Formato para listas de autoridades - Lo tendra que utilizar s6lo cuando esté trabajando con la base de datos
de autoridades. Hace una lista de las autoridades y sus relaciones, si las tuvieran.

3. En el campo “Cuerpo” seleccione la forma y los campos que quiera que tengan cada uno de los documentos de su
catalogo®’. Por defecto, aparecen tres opciones:

e Cuerpo completo - Imprime todos los campos de los documentos

e Cuerpo vacio - Soélo imprime los encabezamientos del catidlogo. No imprime las descripciones de los
documentos

e Cuerpo para autoridades - Lo tendra que utilizar s6lo cuando esté trabajando con la base de datos de
autoridades. Hace una lista de las autoridades y sus relaciones, si las tuvieran

4. En el campo “Ordenacion” seleccione el tipo de catdlogo que quiere imprimir:

e Diccionario - El catalogo aparecera ordenado teniendo en cuenta todas las entradas, principales y
secundarias, que usted haya introducido en los documentos

e Autores y obras andnimas - El catdlogo aparecerd ordenado teniendo en cuenta Unicamente las entradas
principales que usted haya introducido en los documentos

e Materias - El catdlogo aparecera ordenado teniendo en cuenta Unicamente las materias que usted haya
introducido en los documentos

e Titulos - El catdlogo aparecera ordenado teniendo en cuenta unicamente los titulos que usted haya
introducido en los documentos

o Sistematico - El catalogo aparecera ordenado teniendo en cuenta la clasificacion que usted haya introducido
en los documentos

e Encabezamientos - El catalogo aparecera ordenado teniendo en cuenta todas las entradas, principales y
secundarias, excepto las materias que usted haya introducido en los documentos

%6 Para cambiar estos formatos o crear otros nuevos, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
?7 Para saber como establecer esos grupos, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
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10.

11.

e Series - El catdlogo aparecerda ordenado teniendo en cuenta todas las entradas de series que usted haya
introducido en los documentos

e Catalogo Topografico - El catalogo aparecera ordenado teniendo en cuenta las signaturas que usted haya
introducido en los ejemplares

o Sistematico (Grupos) - El catdlogo aparecera ordenado teniendo en cuenta grupos determinados de los
nameros de la clasificacion®™

e Autoridades de persona - Lo podra utilizar s6lo cuando esté trabajando con la base de datos de autoridades.
La lista de autoridades aparecera ordenada por las autoridades de persona®

e Autoridades de entidad - Lo podra utilizar s6lo cuando esté trabajando con la base de datos de autoridades.
La lista de autoridades aparecera ordenada por las autoridades de entidad™

e Autoridades de congreso - Lo podra utilizar s6lo cuando esté trabajando con la base de datos de autoridades.
La lista de autoridades aparecera ordenada por las autoridades de congreso’'

e Autoridades de titulo - Lo podra utilizar s6lo cuando esté trabajando con la base de datos de autoridades. La
lista de autoridades aparecera ordenada por las autoridades de titulo™

e Autoridades de materia - Lo podra utilizar s6lo cuando esté trabajando con la base de datos de autoridades.
La lista de autoridades aparecera ordenada por las autoridades de materia®

e Autoridades de materia: nombre geografico - Lo podra utilizar s6lo cuando esté trabajando con la base de
datos de autoridades. La lista de autoridades aparecera ordenada por las autoridades de nombre geografico de
. 34
materia

e Autoridades general - Lo podra utilizar sélo cuando esté trabajando con la base de datos de autoridades. La
lista de autoridades aparecera ordenada por todas las autoridades, sean del tipo que sean™

Marque el campo “Tracing” si quiere que en los documentos del catdlogo aparezca la referencia de las secundarias

Marque el campo “Sélo con ejemplares” si desea imprimir s6lo aquellos documentos que tienen ejemplares
asignados. En el caso de que deje este campo en blanco se imprimiran todos los documentos de la busqueda,
independientemente de si tienen ejemplares asignados o no.

Marque el campo “Informacion de los ejemplares” si desea imprimir todos los datos relativos a los ejemplares
asociados a los documentos elegidos

En el campo “Numerado

¢ escriba un cero si no quiere que cada uno de los documentos del catalogo vaya numerado. En este caso los
indices se referiran siempre al nimero de la pagina en la que se encuentra cada uno de ellos.

¢ escriba el numero a partir del cual quiera que cada uno de los documentos del catidlogo vaya numerado. En
este caso el indice principal se referira siempre al nimero de la pagina y el resto de los indices al numero del
documento.

En el campo “Biblioteca” seleccione la biblioteca por la que quiera hacer la restriccion de los documentos. Este
campo so6lo se activara si anteriormente ha seleccionado los campos “Sdlo con ejemplares” o "Informacion de los
ejemplares”.

En el campo “Sucursal” seleccione la sucursal por la que quiera hacer la restriccion de los documentos. Este campo
solo se activara si anteriormente ha seleccionado los campos “Solo con ejemplares” o "Informacion de los
ejemplares”.

En el campo “Tipo de ejemplar” seleccione el tipo de ejemplar por el que quiera hacer la restriccion de los
documentos. Este campo solo se activara si anteriormente ha seleccionado los campos “Solo con ejemplares” o
"Informacion de los ejemplares”.

8 Para saber como establecer esos grupos, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador

¥ Si ha elegido esta opcién en el campo “Ordenacion”, tiene que seleccionar en el campo “Formato” la opcion Cuerpo para autoridades.
30 Véase nota n°® 12

31 Véase nota n°® 12

32'Véase nota n°® 12

3 Véase nota n°® 12

3* Véase nota n°® 12

3 Véase nota n°® 12
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12. En el campo “Localizacion” seleccione la sala por la que quiera hacer la restriccion de los documentos. Este campo
solo se activard si anteriormente ha seleccionado los campos “Sdlo con ejemplares” o "Informacion de los
ejemplares”.

13.En el campo "Estado" seleccione el estado del ejemplar por el que quiera hacer la restriccion de los documentos.
Este campo sélo se activara si anteriormente ha seleccionado los campos “Solo con ejemplares” o "Informacion de
los ejemplares”.

*
14. En el campo “Fecha de préstamo” haga clic en n

¢ Aparecera el siguiente “bocadillo”

pe: B [ [B

[ Aceptar | [ cancelar |

¢ En el campo De introduzca la fecha del dia de préstamo a partir del cual quiere restringir la impresion.
% la fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY
¢ En el campo 4 introduzca la fecha del dia de préstamo hasta el que quiere restringir la impresion.

% la fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY

Este campo sélo se activara si ha seleccionado los campos “Solo con ejemplares” o "Informacion de los
ejemplares".

15. Haga clic en .

¢ Sien vez de imprimir los documentos desea visualizarlos en pantalla, haga clic en la casilla que se encuentra a la

iunierda de dicha Opcio'n ( ..................................... )

¢ Si en vez de imprimir los documentos desea enviarlos a un fichero®®, haga clic en la casilla que se encuentra a la

izquierda de dicha opcion (E:'F“j-”ar':| ) y rellene el campo Fichero con el nombre del fichero donde desea

guardar el catalogo

¢ Si desea generar un fichero en formato PDF, haga clic en la casilla que se encuentra a la izquierda de dicha

O Impresion PDF

opcion ( ) y rellene el campo Fichero con el nombre del fichero donde desea guardar el

catalogo

% Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Fichero MARC de los préstamos de un lector

Esta opcion permite generar un fichero ibermarc en el formato de intercambio (siguiendo las normas ISO 2709 1001 y
con el set de caracteres de la BNE) de los ejemplares prestados a una institucion para que ésta pueda cargarlos a su
ordenador.

Para acceder a la opcion Fichero MARC de los préstamos de un lector

haga clic en la opcién |8 Circulacién | gei mena jerarquico, después en Préstamos a
Instituciones y finalmente en Fichero MARC de los préstamos de un lector

Una vez que se encuentra en la ventana Fichero MARC, haga clic en el boton III

1. Localice el lector del que desea generar el fichero
En el campo “Biblioteca” seleccione la biblioteca por la que quiere hacer la restriccion de los documentos

En el campo “Sucursal” seleccione la sucursal por la que quiere hacer la restriccion de los documentos.

v

En el campo “Tipo de ejemplar” seleccione el tipo de ejemplar por el que quiera hacer la restriccion de los
documentos.

v

En el campo “Estado” seleccione el estado por el que quiere hacer la restriccion de los documentos
6. En el campo “Localizacion” seleccione la sala por la que quiere hacer la restriccion de los documentos.
7. En el campo “Codigol de ejemplar” seleccione el codigol de ejemplar por el que quiere hacer la restriccion de los
documentos
, . ™
8. En el campo “Fecha de préstamo” haga clic en [l

¢ Aparecera el siguiente “bocadillo”

pe: [ ] ar[ ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

¢ En el campo De introduzca la fecha del dia de préstamo a partir del cual quiere restringir la impresion.
% la fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY
¢ En el campo 4 introduzca la fecha del dia de préstamo hasta el que quiere restringir la impresion.

% la fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY

9. Marque el campo “Informacion de los ejemplares” si desea que en el fichero aparezcan todos los datos relativos a
los ejemplares asociados a los documentos elegidos.

10. En campo “Modelo” introduzca el modelo que desee para la presentacion relativa a los ejemplares
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¢ absysNET tiene un modelo por defecto para la presentacion de la informacion relativa a los ejemplares que
exporta el nimero de sucursal y el codigo de barras®’

11. En el campo “Juego de caracteres”, por defecto, la opcion seleccionada es ISO88591. Si desea seleccionar otro set
de caracteres, haga clic en [=].

¢ Las posibilidades que absysNET ofrece para este campo son:

ISO88591 Set de caracteres ASCII extendido

BNMARC Set de caracteres que utiliza la B. N., basado en la utilizacion de
diacriticos antepuestos para la representacion de los caracteres a partir
del 127.

LCMARC Set de caracteres utilizado por la Biblioteca del Congreso

PC850 Set de caracteres de PC.

12. Seleccione el campo “Blogueado” si desea que los documentos que va a generar estén bloqueados segun la norma
ISO 1001

13.En el campo “Fichero de salida” introduzca el nombre del fichero en el que quiere guardar los documentos y
aparecera la siguiente ventana

Algunos archivoz pueden dafiar zu equipo. Sila informacion del archivo, mas
abajo, parece sozpechosa o no confia plenamente en el angen de él, no abra
ni guarde este archivo.

Mombre de archivo: — fichero_marc txt
Tipo de archivio: Documento de kexto
De: 1721617

iDezea abrir el archivo o guardarla en 0 equipo?

Ahbirir || [Fuardar I Cancelar b &z informacian

¥ Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Haga clic en Guardar y aparecera la siguiente ventana para que seleccione el directorio donde quiere dejar el fichero
con el resultado de la impresion

%7 Si lo desea puede modificar el modelo. Para saber coémo hacerlo, consulte el apartado correspondiente del Manual de Administrador.
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Guardar como Ed
Guardar en: I 4 Wark

a fichero_tnarc txt

Mombre de archivo: I Guardar

Guardar cama tpo: IFiu:heru:u Texto [* bt j Cancelar |

En “Nombre de archivo” escriba el nombre del fichero donde quiere guardar los documentos y haga clic en el boton
Guardar

16. Haga clic en
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Préstamo de seguridad en PC

En el caso de que el ordenador central falle, absysNET le permitira realizar préstamos y devoluciones de ejemplares
desde un programa que se le ha instalado para tal efecto en la interfaz profesional.

¢ Desde este programa podra leer los codigos de barras de los ejemplares y de los lectores, pero no le avisara de los

errores que puedan surgir a la hora de realizar el préstamo o la devolucion (p.e. no tendra en cuenta si el lector ha
superado el maximo nimero de ejemplares establecido en la politica de préstamo)

a) Coémo recuperar las transacciones realizadas desde el Préstamo de seguridad en PC

Una vez que el ordenador central vuelva a funcionar, podra recuperar la informacion de los préstamos y devoluciones
realizadas. Para ello

Haga doble clic en la opcion |8 Adrinistracién | del ment jerarquico y después en Préstamo
de seguridad

2. Hagaclic en |T|

3. En el campo “Fichero de entrada” introduzca el nombre del fichero®® donde se encuentran las transacciones
realizadas con el préstamo de seguridad en PC.

Para introducir el nombre del fichero, haga clic en

¢ Haga doble clic en el fichero que le interese

4. Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlo a un fichero®, escriba en el campo "Fichero de salida" el
nombre del fichero en el que quiere guardar la informacion del préstamo de seguridad en PC y aparecera la
siguiente ventana

Algunoz archivos pueden dafiar =1 equipo. 5ila informacian del archivo, mas
abajo, parece zozpechoza o no confia plenamente en el ongen de él, no abra
ni quarde ezte archivo.

Mombre de archiva:  zeguridadi 1
Tipo de archivo: Documento de texto

De: 1721617

¢Desea abrr el archivo o guardarlo en su equipo’?

Ahbrir | [Fuardar I Cancelar bl &z informacian

¥ Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

* Si los préstamos y devoluciones se han hecho en diferentes ordenadores, es conveniente que los ficheros generados se copien en un mismo
ordenador antes de recuperarlos teniendo cuidado de cambiar los nombres de los ficheros para no sobreescribir unos sobre otros.
% Los ficheros generados por la aplicacién debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Haga clic en Guardar ya aparecera la siguiente ventana para que seleccione el directorio donde quiere dejar el fichero
con el resultado del préstamo de seguridad en PC

Guardar como [ 7]
Guardar er: ;’j Wiork :j Eﬂ -

i)| seguridad txt

Mombre de archivo: ; Guardar I
Guardar como tipo: iFichern Temto [*.tat) _‘_’j Cancelar l

En “Nombre de archivo” escriba el nombre del fichero donde quiere dejar el resultado de la impresion y haga clic en el

botén Guardar

5. Enel campo "Fecha limite" introduzca la fecha desde la que desea recuperar los datos.

6. Haga clic en el boton

En la pantalla aparecera informacion sobre las transacciones realizadas con y sin error y aquellas que no se han podido
llevar a cabo.

1. En el campo "Transacciones realizadas" aparecera la cantidad de préstamos y devoluciones realizadas sin
problemas.

2. En el campo "Transacciones realizadas con error" aparecera la cantidad de préstamos y devoluciones realizadas
con alglin problema

Ejemplo:

Si intenta prestar un ejemplar a un lector que tiene préstamos sobrepasados, el programa le dejara
hacerlo pero a la hora de recuperar la transaccion la contara como erronea.

3. Enel campo "Transacciones no realizadas" aparecera la cantidad de transacciones que no se pudieron realizar

Ejemplo:

Si el codigo introducido es incorrecto, absysNET no realizara la transaccion.
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Devoluciones de préstamos a domicilio

Las devoluciones en absysNET al igual que los préstamos, se realizan mediante la lectura optica del codigo de barras del
ejemplar, por lo tanto todos los ejemplares que se quieran devolver tienen que tener pegado su cddigo de barras.

Para acceder a la opcion Devoluciones

% haga clic en la opcién| O circulacion | ¢ menu jerarquico y después en * BEvOlUEianes

Como hacer una devolucion

Una vez que se encuentra en la ventana Devoluciones

1. Introduzca el numero del codigo de barras del ejemplar.

¢ El codigo de barras se puede introducir bien leyéndolo con un lector dptico (lapiz, pistola, escaner, etc.) o
bien escribiendo en el teclado y pulsando RETORNO™.

¢ En la pantalla apareceran automaticamente los datos del lector que ha tenido el ejemplar en préstamo y los
del ejemplar devuelto.

Detalles del Lector

M= lector 101165 ALIAGA FERRAMDIS
Biblioteca AB BIBLIOTECA absyshMET Sucursal
Tipo de lector ALZ Alumno 22 ciclo Fecha de caducidad
art, prestadaos dorm, 0 Pendiente 207.00 Fecha de suspensian
Mensaje

Detalles del Ejemplar

Rel, T, Lector T, Ejemp. Sucursal ©, Barras Titulo Fecha Prést, Fecha Devaol, Multa
Cuentas financieras de

ALZ P s 1004512 |a economia espariola @ 2;":}?2002 32%3;’2002 0.00
1987-1996 ' '

Puede continuar introduciendo codigos de barras de ejemplares para seguir realizando devoluciones.

»Imprimir recibos de devolucion

absysNET permite generar un recibo de los ejemplares que acaba de devolver un lector. Si desea imprimir dos recibos,
uno para el lector y otro para conservarlo en su biblioteca, tiene que realizar la impresion dos veces.

Una vez que ha realizado la devolucion de los ejemplares,

40 Véase nota n® 4
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=
Haga clic en

01 Recibo de devolucidn

Imprezora ] [ 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 ]

Impresora . .
B ] para enviar el resultado a la impresora.

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [

[ 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 ] '

[ Impresion PDF ]

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

Devoluciéon de ejemplares prestados en una sucursal diferente a la del usuario
bibliotecario

absysNET le avisa cuando el ejemplar que quiere devolver se prestd en una sucursal diferente de la del usuario
bibliotecario

¢ Cuando la sucursal del usuario bibliotecario no acepta devoluciones de ejemplares prestados en otra sucursal,
absysNET avisa de ello

*I Los ficheros generados por la aplicaciéon debe abrirlos con el wordpad o con el word
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X

Esta sucursal no admite la devolucion de un préstamo de obra

sucursal

En este caso, los campos "Admite devol.misma biblioteca" y/o "Admite devol.otras bibliotecas" definidos en la sucursal
del usuario bibliotecario no estan seleccionados.

¢ Cuando la sucursal en la que se realizé el préstamo no permite que sus ejemplares se devuelvan en otra sucursal,
absysNET avisa de ello

La sucursal de origen no permite la devolucion agui

En este caso, los campos "Permite devol.misma biblioteca” y/o "Permite devol.otras bibliotecas” definidos en la
sucursal en la que se realizo el préstamo no estan seleccionados.

¢ Cuando los permisos establecidos tanto en la sucursal de origen del préstamo como en la que se intenta devolver,
permiten que sea el usuario bibliotecario el que decida si el ejemplar se devuelve o no, absysNET muestra la siguiente
ventana:

Este ejemplar no se ha prestado en esta sucursal.

£Admite la devolucion?

[ si ][ Mo ]

Haga clic en Lsi ] para continuar con la devolucion del préstamo
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En este caso,

- en la parametrizacion de la sucursal de origen del préstamo los campos "Permite devol.misma
biblioteca" y/o "Permite devol.otras bibliotecas" estan seleccionados

- en la parametrizacion de la sucursal del usuario bibliotecario los campos "Admite devol.misma
biblioteca" y/o "Admite devol.otras bibliotecas" estan seleccionados

Devolucion de los préstamos procedentes de una peticion

Cuando el ejemplar se devuelve desde la opcion = DE¥BIUEIENES o desde (= DEvoluciones ensala apsysNET le
informa que el préstamo en origen fue una peticion

@

Este préstamo wiene de una peticion.

iéDesea termiinar el proceso como peticion?

[ si_ J[_ No |

¢ Hagaclicen si ] si desea que el préstamo siga el proceso correspondiente a una peticion. En este caso, el
ejemplar consta como devuelto pero hay que finalizar la peticion para que se pueda volver a prestar.

¢ Haga clic en si desea que la aplicacion gestione la devolucion sin necesidad de tener que dar
finalizada la peticion. En este caso, el ejemplar consta como devuelto y se puede volver a prestar

Devoluciones de ejemplares reservados por otro lector

Proceda a hacer la devolucion tal y como se ha explicado en el apartado anterior.

Si el ejemplar que esta devolviendo estuviera reservado por algun lector, absysNET le avisara de ello

@

Se ha activado la reserva del lector
100997 CASTILLA LACOME, Mikel
de la sucursal : XX Sucursal PruebaXx®

Haga clic en para realizar la devolucion.
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Si el lector que ha reservado el ejemplar tiene seleccionado el campo “Carta de reserva” en la ventana Mantenimiento
de lectores, absysNET generard una carta o un correo electronico automaticamente. En caso contrario no generara
nada.

Si hubiera mas de un lector que tuviera reservado el ejemplar, absysNET tendra en cuenta la prioridad y dentro de ella
la fecha en que se realizo la reserva para saber a qué lector se debe enviar la carta o el correo electronico.

Devolucién de ejemplares reservados que se van a convertir en peticion

Cuando un lector devuelve un ejemplar que esta reservado a otro lector y que en el momento de activarse se va a convertir
en peticion, aparecera el siguiente mensaje:

©

Se ha activado una peticidn del lector
100110 BANMALES URTASUN, Urtzi
de la sucursal : 135 Getafe IT

Haga clic en para continuar con la devolucion del ejemplar

Coémo cambiar la fecha de devolucion de los préstamos

absysNET le permite cambiar la fecha de devolucion de determinados préstamos (p.e si usted tiene un buzén de entrega
devoluciones y hasta el dia siguiente no procesa los mismos; si no puede acceder a la aplicacion y no desea utilizar el
préstamo de seguridad en PC). Para ello,

1. Entre en la ventana de Devoluciones

2.

% Haga clic y después en Cambiar fecha de Devolucion

3. Introduzca la fecha/hora que se corresponde con la devolucion/devoluciones que desea realizar

4. Haga clic en
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Nota: La fecha de devolucion introducida no puede ser nunca superior al dia en curso

Pago de multas al devolver préstamos sobrepasados

absysNET permite cobrar la deuda de un lector que tiene préstamos sobrepasados en el momento en que éste devuelve
el ejemplar.

Al devolver un préstamo sobrepasado la aplicacion avisa de ello y muestra a la derecha del ejemplar la deuda que el
lector tiene por el retraso en la entrega del libro,

Fel, T. Lectar T, Eiemp. Sucursal ©, Barras Titula Fecha Prést, Fecha Dewal, Multa
- 29102002 01/11/2002
aLz P nx 1004523 A vueltas con Espania 1536 0000 15.00

Si desea cobrar la deuda del lector en ese mismo momento, haga clic en el boton _ y se abrira la siguiente

ventana

Lector

W2 lector 101115

Biblioteca AB BIBLIOTECA absysMET Deuda 56.00

Sucursal Pagado 0.00
Tipo de lector ALZ Alumno 22 ciclo Pendiente 56.00

Pago

Fecha 11/11/2003
Tipo pagofcobra PA PAGOS

Forma de paao | | =]
Caja de cobro | | =
Cantidad pagada 15.00

Maotas |

¢ En el campo "Forma de pago" seleccione la forma en que se lector va a pagar la deuda. Este campo es
obligatorio.

¢ En el campo "Caja de cobro" seleccione la caja donde se va a pagar la deuda. Este campo es obligatorio.

¢ En el campo "Notas" escriba un comentario sobre el pago de la deuda
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Devoluciones de préstamos en sala

Las devoluciones en absysNET al igual que los préstamos, se realizan mediante la lectura 6ptica del codigo de barras del
ejemplar, por lo tanto todos los ejemplares que se quieran devolver tienen que tener pegado su cddigo de barras.

Para acceder a la opcion Devoluciones en sala

haga clic en la opcién [Ecirculacion | gel  meny jerarquico y después en
= Devoluciones en sala

Coémo hacer una devolucién de un préstamo en sala

Una vez que se encuentra en la ventana Devoluciones en sala

1. Introduzca el numero del codigo de barras del ejemplar.

¢ El codigo de barras se puede introducir bien leyéndolo con un lector dptico (lapiz, pistola, escaner, etc.) o
bien escribiendo en el teclado y pulsando RETORNO™.

¢ En la pantalla apareceran automaticamente los datos del lector que ha tenido el ejemplar en préstamo y los
del ejemplar devuelto.

Detalles del Lector

M@ lector 101115 FERMANDEZ PEREZ
Biblioteca AB BIBLIOTECA absysMET Sucursal
Tipo de lector ALZ Alumno 22 ciclo Fecha de caducidad
Art, prestados dom. 1 Pendiente 55.00 Fecha de suspensidn

Mensaje Mensaje de prusha

Detalles del Ejemplar

Rel. T. Lector T. Ejermnp. Sucursal C. Barras Titulo Fecha Prést. Fecha Diewvol, Multa
6 Toros & : revista de  30/12/2002 30/12/2002
ALz P " 1004833 actualidad taurina 10:29 12:29 0.00

Puede continuar introduciendo codigos de barras de ejemplares para seguir realizando devoluciones.

>Imprimir recibos de devolucion

absysNET permite generar un recibo de los ejemplares que acaba de devolver un lector. Si desea imprimir dos recibos,
uno para el lector y otro para conservarlo en su biblioteca, tiene que realizar la impresion dos veces.

Una vez que ha realizado la devolucion de los ejemplares,

42 Véase nota n® 4
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=
2. Hagaclicen

01 Recibo de devolucidn

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

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

en [ Impresion PDF ]

Impresora . .
B ] para enviar el resultado a la impresora.

Seleccione la opcion que le interese y haga clic en [

[ 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 [

[ Imprezion PDF ]

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

Devoluciéon de ejemplares prestados en una sucursal diferente a la del usuario
bibliotecario

absysNET le avisa cuando el ejemplar que quiere devolver se prestd en una sucursal diferente de la del usuario
bibliotecario

¢ Cuando la sucursal del usuario bibliotecario no acepta devoluciones de ejemplares prestados en otra sucursal,
absysNET avisa de ello

4 Los ficheros generados por la aplicaciéon debe abrirlos con el wordpad o con el word
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X

Esta sucursal no admite la devolucion de un préstamo de obra

sucursal

En este caso, los campos "Admite devol.misma biblioteca" y/o "Admite devol.otras bibliotecas" definidos en la sucursal
del usuario bibliotecario no estan seleccionados.

¢ Cuando la sucursal en la que se realizé el préstamo no permite que sus ejemplares se devuelvan en otra sucursal,
absysNET avisa de ello

La sucursal de origen no permite la devolucion agui

En este caso, los campos "Permite devol.misma biblioteca” y/o "Permite devol.otras bibliotecas"” definidos en la
sucursal en la que se realizo el préstamo no estan seleccionados.

¢ Cuando los permisos establecidos tanto en la sucursal de origen del préstamo como en la que se intenta devolver,
permiten que sea el usuario bibliotecario el que decida si el ejemplar se devuelve o no, absysNET muestra la siguiente
ventana:

Este ejemplar no se ha prestado en esta sucursal.

£Admite la devolucion?

[ si ][ Mo ]

Haga clic en Lsi ] para continuar con la devolucion del préstamo
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En este caso,

- en la parametrizacion de la sucursal de origen del préstamo los campos "Permite devol.misma
biblioteca" y/o "Permite devol.otras bibliotecas" estan seleccionados

- en la parametrizacion de la sucursal del usuario bibliotecario los campos "Admite devol.misma
biblioteca" y/o "Admite devol.otras bibliotecas" estan seleccionados

Devolucion de los préstamos procedentes de una peticion

Cuando el ejemplar se devuelve desde la opcion = DE¥BIUEIENES o desde (= DEvoluciones ensala apsysNET le
informa que el préstamo en origen fue una peticion

@

Este préstamo wiene de una peticion.

iDesea terminar el proceso como peticidon?

[ si J[_ No |

¢ Hagaclicen si ] si desea que el préstamo siga el proceso correspondiente a una peticion. En este caso, el
ejemplar consta como devuelto pero hay que finalizar la peticion para que se pueda volver a prestar.

¢ Haga clic en si desea que la aplicacion gestione la devolucion sin necesidad de tener que dar
finalizada la peticion. En este caso, el ejemplar consta como devuelto y se puede volver a prestar

Devoluciones de ejemplares reservados por otro lector

Proceda a hacer la devolucion tal y como se ha explicado en el apartado anterior.

Si el ejemplar que esta devolviendo estuviera reservado por algun lector, absysNET le avisara de ello

@

Se ha activado la reserva del lector
100997 CASTILLA LACOME, Mikel
de la sucursal : XX Sucursal PruebaXx®

Haga clic en para realizar la devolucion.
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Si el lector que ha reservado el ejemplar tiene seleccionado el campo “Carta de reserva” en la ventana Mantenimiento
de lectores, absysNET generard una carta o un correo electronico automaticamente. En caso contrario no generara
nada.

Si hubiera mas de un lector que tuviera reservado el ejemplar, absysNET tendra en cuenta la prioridad y dentro de ella
la fecha en que se realizod la reserva para saber a qué lector se debe enviar la carta o el correo electronico.

Devolucién de ejemplares reservados que se van a convertir en peticion

Cuando un lector devuelve un ejemplar que esta reservado a otro lector y que en el momento de activarse se va a convertir
en peticion, aparecera el siguiente mensaje:

©

Se ha activado una peticidn del lector
100110 BANMALES URTASUN, Urtzi
de la sucursal : 135 Getafe IT

Haga clic en para continuar con la devolucion del ejemplar

Pago de multas al devolver préstamos sobrepasados

absysNET permite cobrar la deuda de un lector que tiene préstamos sobrepasados en el momento en que éste devuelve
el ejemplar.

Al devolver un préstamo sobrepasado la aplicacion avisa de ello y muestra a la derecha del ejemplar la deuda que el
lector tiene por el retraso en la entrega del libro,

Rel, T. Lector T, Ejemnp. Sucursal C, Barras Titulo Fecha Prést, Fecha Dewal, Multa
o 29/10/2002 01/11/2002
aLZ P HE 1004523 A vueltas con Espafia 15136 00:00 15.00

Si desea cobrar la deuda del lector en ese mismo momento, haga clic en el boton _ y se abrira la siguiente

ventana



baral
@ " _ absysNET 1.1.6 Circulacién » VIII-57

Lector

N2 lector 101115

Biblioteca AB BIBLIOTECA absysMET Deuda 56.00

Sucursal Pagado 0.00
Tipo de lectar ALZ &lurnno 22 ciclo Pendiente 56.00

Pago

Fecha 11/11/2003
Tipo pago/cobro PA PAGOS

Forma de pago | | =]

Caja de cobro | | =]

Cantidad pagada 15.00

Motas |

¢ En el campo "Forma de pago" seleccione la forma en que se lector va a pagar la deuda. Este campo es
obligatorio.

¢ En el campo "Caja de cobro" seleccione la caja donde se va a pagar la deuda. Este campo es obligatorio.

¢ En el campo "Notas" escriba un comentario sobre el pago de la deuda

Como hacer devoluciones anénimas

absysNET le permite llevar un control estadistico de los ejemplares de libre acceso que se han consultado en su sucursal
sin tener que realizar previamente un préstamo en sala.

Para ello,

1.

Pida a sus lectores que depositen los ejemplares consultados en un sitio habilitado para esta labor (una caja, un
mostrador..).

Entre en la ventana Devoluciones en sala
Seleccione la opcion Devoluciones sin préstamos
Introduzca el numero del codigo de barras del ejemplar

¢ El codigo de barras se puede introducir bien leyéndolo con un lector dptico (lapiz, pistola, escaner, etc.) o
bien escribiendo en el teclado y pulsando RETORNO™.

¢ En la pantalla apareceran automaticamente los datos del ejemplar

4 Véase nota n® 4
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Detalles del Ejemplar

Rel. T. Lector T. Ejemnp. Sucursal C. Barras Titulo Fecha Prést. Fecha Devol, Multa
6 Toros 6 3 revista de 3071272002 30/12/2002
P it 1004833 actualidad taurina 10:34 10:34 0.00

Continue introduciendo codigos de barras de ejemplares para seguir realizando devoluciones.
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Reservas

Ademas de poder realizar préstamos y devoluciones usted puede establecer listas de reservas para los diferentes materiales
y lectores de su biblioteca.

Cuando usted definio la politica de préstamo establecio también el maximo numero de reservas y el periodo de validez de
las mismas. Por lo tanto todas las reservas van a regirse, por defecto, segin esa informacion. En cualquier caso esta

informacion la puede variar en el momento de hacer la reserva.

Las reservas iran desapareciendo automaticamente segun se vaya pasando el plazo de validez de las mismas.

Como hacer una reserva

Para acceder a la opcion Reservas

% haga clic en la opcién| O Circulacién | 4o mena jerarquico y después en Reservas

Nota absysNET le avisard de que un ejemplar esta reservado cuando lo devuelva e intente prestarlo a
otra persona que no sea la que ha hecho la reserva.

»Como realizar reservas a partir del titulo

Una vez que se encuentra en la ventana Reservas, haga clic en el boton

1. En el campo “Lector” seleccione al lector. que va a hacer la reserva
2. Seleccione el titulo del documento que quiere reservar.
3. En el campo “Sucursal del ejemplar” tiene dos opciones:
¢ dejar en blanco dicho campo
Aparecera una lista de todos los ejemplares asociados al titulo

¢  En la visualizacion de la lista, los titulos precedidos por un cuadrado son los que pueden ser reservados por
el lector.

Haga clic en el cuadrado que se encuentra a la izquierda del ejemplar para realizar la reserva.

Si el ejemplar que quiere reservar no estd prestado aparece automaticamente seleccionado.

Autorizacian < .Barras Sucursal Localiz, T. Ejemnp. Signatura

1000318 P SALA P M-176

¢ seleccione la sucursal en la que desea buscar el ejemplar que desea reservar

Aparecera una lista de aquellos ejemplares asociados al titulo que pertenezcan a la sucursal seleccionada.



@Imn:]/
VIII-60 e Circulacion absysNET 1.1.6 --

Seleccione el ejemplar o ejemplares que desee reservar haciendo clic en el cuadrado que se encuentra a la
izquierda del mismo .

El campo “Sucursal de la reserva” se rellena automaticamente con la sucursal del usuario bibliotecario

El campo “Prioridad” tiene por defecto el valor 8. Si desea que algun lector tenga prioridad sobre otro a la hora de
recibir en préstamo un libro que tiene reservado, escriba un nimero mas bajo que el asignado por defecto.

¢ La maxima prioridad corresponde al 0 y la minima al 9.
¢ Las reservas realizadas desde el OPAC tienen prioridad 9.

El campo “Fecha de creacion” se rellena automaticamente con la fecha y la hora del dia en que se anade la reserva.
Si lo desea puede cambiar la informacion contenida en este campo.

El campo “Fecha final” se rellena automaticamente con la fecha del dia del vencimiento de la reserva segun el
periodo de validez que usted haya definido en la politica de préstamo.

¢ Si quiere variar la fecha limite de esa reserva entre a Modificar y escriba la nueva fecha.

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

>Como realizar reservas a partir del cédigo de barras

. , |+
Una vez que se encuentra en la ventana Reservas, haga clic en el boton

A

En el campo “Lector” seleccione al lector. que va a hacer la reserva

En el campo “Codigo de barras” introduzca el cddigo de barras que quiere reservar

El campo “Titulo” se rellenara automaticamente con el titulo al que esta asociado el ejemplar introducido
Aparecerd una lista de todos los ejemplares asociados al titulo

¢  En la visualizacion de la lista, los titulos precedidos por un cuadrado son los que pueden ser reservados por
el lector.

Haga clic en el cuadrado que se encuentra a la izquierda del ejemplar que quiere reservar

Si el ejemplar que quiere reservar no esta prestado aparece automaticamente seleccionado.

Autorizacidn  C.Barras Sucursal Localiz., T. Ejemnp. Signatura

1000318 P SaLA P M-176

El campo “Sucursal de la reserva” se rellena automaticamente con la sucursal del usuario bibliotecario

El campo “Prioridad” tiene por defecto el valor 8. Si desea que algin lector tenga prioridad sobre otro a la hora de
recibir en préstamo un libro que tiene reservado, escriba un nimero mas bajo que el asignado por defecto

¢ La maxima prioridad corresponde al 0 y la minima al 9.
¢ Las reservas realizadas desde el OPAC tienen prioridad 9.

El campo “Fecha de creacion” se rellena automaticamente con la fecha y la hora del dia en que se anade la reserva.
Si lo desea puede cambiar la informacion contenida en este campo

El campo “Fecha final” se rellena automaticamente con la fecha del dia del vencimiento de la reserva segun el
periodo de validez que usted haya definido en la politica de préstamo

¢ Si quiere variar la fecha limite de esa reserva entre a Modificar y escriba la nueva fecha.

Cuando tenga introducida esta informacion grabela haciendo clic en el boton .
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Buscar una reserva para borrarla o modificarla

Para saber como hacer busquedas no bibliograficas, consulte el Capitulo II, “Como buscar, visualizar, afiadir, modificar
y borrar”.
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Consultas de préstamos y reservas

Consultas por lectores

>Consultas de préstamos

Este tipo de consultas permite localizar qué ejemplares tiene en préstamo el lector que esta buscando.

Para acceder a la opcion Consultas de préstamos por lector

=

haga clic en la opcion

[ O Circulacidn

finalmente en Consultas de préstamos por lector

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por lector

| del menu jerarquico, después en Consultas préstamos 'y

1. Localice® al lector por cualquiera de los datos de la parte superior de la ventana y haga clic en el boton .

2. En la pantalla apareceran automaticamente los préstamos de ese lector.

Detalles de Préstamos
Rel, Sucursal Tipo Ej. . Barras Titulo F.Présta, F.Oevol,
o] PRUEB A& P 10045935 Cuentos de Eva Luna ig{gz:@DDZ ]2.%{%2!2002
D o P 1004523 A vueltas con Espafia fg{;gfznnz ;g{é;“zmz
o w0 P 1004530 Fisiocracia, Smith, Ricardo, Marx fgggfzuuz ég{éyzuuz
] e P 1004601 Historia del pensamiento econdmico ig{égﬁDDZ gg{ééﬁDDZ
»Consultas de reservas

Este tipo de consultas permite localizar qué ejemplares tiene en reserva el lector que esta buscando.

Para acceder a la opcion Consultas de reservas por lector

=

haga clic en la opcion

[ O Circulacian

finalmente en Consultas de reservas por lector

Una vez que se encuentra en la ventana Reservas por lector

| del ment jerarquico, después en Consultas reservas 'y

1. Localice® al lector por cualquiera de los datos de la parte superior de la ventana y haga clic en el boton .

2. En la pantalla apareceran automaticamente las reservas de ese lector.

45 Para saber como hacer busquedas no bibliograficas, consulte el Capitulo IT “Cémo buscar, visualizar, afiadir , modificar y borrar”.

4 Véase notan°® 10
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Detalles de la Reserva

Rel, ©C.Barras Sucursal Tipo Ej.  Titulo F.Creacian F.Activacian Fecha final Prioridad
1004724 PRUEBA LIB Integrated skills advanced ig{égfznuz 28/10/2002 0371172002 8
1004727 PRUEBA LIB La Gaceta de los negocios gg{;giznuz 26/05/2002 8
1004729 PRUEBA LIB Negotiating : Everybody wins gg{égfznuz 29/10/2002 03/11/2002 8

Consultas por ejemplares

>Consultas de préstamos

a) Consulta de préstamos activos

Este tipo de consultas permite localizar quién tiene en préstamo el ejemplar que esta buscando.

Para acceder a la opcion Consultas de préstamos por ejemplar

haga clic en la opci()n| O circulacién | goi meng jerarquico, después en Consultas préstamos y
finalmente en Consultas de préstamos por ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por ejemplar

1. Localice*’ el ejemplar por cualquiera de los datos de la parte superior de la ventana

2. Seleccione el campo “Activo/Histérico”™

Activo/Histarico

3. Haga clic en el boton .

4. En la pantalla apareceran automaticamente los datos del lector que tiene en préstamo el ejemplar.

Detalles del Préstamo

Rel, Tipo de lector Lectaor Anellidos Fecha de préstarno Fecha de devolucian

@l ALz 101115  PEREZ MARTIMEZ, José 29/10/2002 15:26  13/11/2002 23:59

47 yéase nota n° 10.
8 Este campo esta seleccionado por defecto
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b) Consulta de préstamos no activos

Si desea saber en qué fecha se ha prestado un ejemplar y qué tipo de lector lo pidi6 prestado

=

haga clic en la opcion

[ O Circulacidn

| del menu jerarquico, después en Consultas préstamos 'y

finalmente en Consultas de préstamos por ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por ejemplar

1. Localice® el ejemplar por cualquiera de los datos de la parte superior de la ventana

2. Haga clic en el campo “Activo/Historico” hasta dejarlo en blanco

3. Haga clic en el boton .

4. En la pantalla apareceran automaticamente los datos de los préstamos que se han realizado del ejemplar

Activo/Histdrico [

Detalles del Préstamo

Rel, Tipo de lector

Lector

Apellidos

Fecha de préstamo Fecha de devolucidn

aLz
ALz
ALz
ALz
aALZ
aALZ

oo oo oo

2741072002 14:47
14/10/2002 11:27
14/10/2002 11:19
14/10/2002 11:15
10/10/2002 12:38
01/10/2002 13:19

28/10/2002 08:57
15/10/2002 09:32
14/10/2002 11:26
14/10/2002 11:17
13/10/2002 16:30
01/10/2002 13:19

>Consultas de reservas

Para acceder a la opcion Reservas por ejemplar

=

haga clic en la opcion

[ O Circulacidn

| del ment jerarquico, después en Consultas reservas y

finalmente en Consultas de reservas por ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Reservas por ejemplar

1. Localice™ el ejemplar por cualquiera de los datos de la parte superior de la ventana y haga clic en el boton .

4 Véase nota n° 10.
0 yéase nota n° 10.



baral
@ "% _ absysNET 1.1.6 Circulacion o VIII-65

2. En la pantalla apareceran automaticamente los datos del lector o lectores que tienen reservado el ejemplar.

Detalles de la Reserva

Rel. Lectar Tipo de lectar Apellidas Fecha de creacidn Fecha de activacidn  Fecha final
101075 aLz LOPEZ GONZALEZ,F‘iIar 29/10/2002 12:26 29410/2002 0341142002

Consultas por lector y ejemplar

»Consultas de préstamos

Desde esta opcion absysNET le permite consultar los préstamos restringiendo la busqueda tanto por ejemplar como
por lector. Las opciones de Consulta de préstamos por lector y Consultas de préstamos por ejemplar sdlo permiten
restringir la busqueda por los datos del lector o por los datos del ejemplar respectivamente

a) Consulta de préstamos activos

Si desea conocer los préstamos que se encuentran activos

haga clic en la opci()n| O Circulacién | jof men jerarquico, después en Consultas préstamos y
finalmente en Consultas de préstamos por Lector yEjemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por lector/ ejemplar

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la biisqueda.

2. Seleccione el campo “Activo/Histérico™"

Activo/Histarico

3. Haga clic en el boton

b) Consultas de préstamos no activos

Si desea conocer los préstamos que se han realizado en su biblioteca pero que ahora no estan activos

haga clic en la opcién| O Circulacién | jef men jerarquico, después en Consultas préstamos 'y
finalmente en Consultas de préstamos por Lector y Ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por lector/ ejemplar

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda.

*! Este campo esté seleccionado por defecto
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2. Haga clic en el campo “Activo/Historico” hasta dejarlo en blanco

Activo/Histérico [

3. Haga clic en el boton .

c) Consultas de préstamos activos/no activos

Si desea conocer todos los préstamos que se han realizado en su biblioteca tanto los que estan actualmente activos como
los que ya se han devuelto

haga clic en la opci()n| O Circulacién | jof men jerarquico, después en Consultas préstamos y
finalmente en Consultas de préstamos por Lector y Ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Préstamos por lector/ ejemplar

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda

2. Haga clic en el campo “Activo/Historico” hasta dejarlo en gris

Activo/Histdrico 2]

3. Haga clic en el boton .

Nota: Si selecciona esta opcion solo podra realizar estadisticas

»Consultas de reservas

Desde esta opcion absysNET le permite consultar las reservas restringiendo la busqueda tanto por ejemplar como por
lector. Las opciones de Consulta de reservas por lector y Consultas de reservas por ejemplar sélo permiten restringir la
buisqueda por los datos del lector o por los datos del ejemplar respectivamente

a) Consulta de reservas activas

Si desea conocer las reservas que se encuentran activas

haga clic en la opcién [B Circulacién | gel mena jerarquico, después en Consultas reservas 'y
finalmente en Consultas de reservas por Lector y Ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Reservas por lector/ ejemplar

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la bisqueda
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2. Seleccione el campo “Activo/Histérico™*

Activo/Histarico

3. Haga clic en el boton .

b) Consulta de reservas no activas

Si desea conocer las reservas que se han realizado en la biblioteca pero que ahora no estan activas. Para ello,

haga clic en la opcién [B Circulacién | gel mena jerarquico, después en Consultas reservas 'y
finalmente en Consultas de reservas por Lector y Ejemplar

Una vez que se encuentra en la ventana Reservas por lector/ ejemplar

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la bisqueda

2. Haga clic en el campo “Activo/Historico” hasta dejarlo en blanco
Activo/Histdrico [

3. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda.

Ejemplo:

Si desea consultar qué reservas se han eliminado sin estar activadas porque se sobrepas6 el dia establecido
como fecha de finalizacion,

Detalles de la Reserva

Fecha de creacidn | | Fecha de activacion | |5
Fecha final | |5 Tipo |3 [caducada no activada
activoHistdrico [ Prioridad I:l

¢ En el campo Tipo puede seleccionar alguno de las razones que causaron la desaparicion de la reserva. Las
opciones posibles son:

S ha llegado el dia correspondiente a la fecha de finalizacion de la reserva sin que ésta se
activara, y al ejecutar el proceso de actualizacion el sistema las ha eliminado

A ha llegado el dia correspondiente a la fecha de finalizacion de la reserva sinque el usuario
bibliotecario hiciera efectivo el préstamo y al ejecutar el proceso de actualizacion el sistema las

52 Este campo esté seleccionado por defecto
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ha eliminado
P el lector que tenia reservado el ejemplar se lo ha llevado prestado
U el usuario bibliotecario la ha eliminado
L el lector la ha eliminado desde el Opac

4. Haga clic en el boton .

Consultas de peticidén de préstamo

Desde esta opcion absysNET le permite consultar las peticiones de préstamo que se han realizado y las que se
encuentran activas

a) Consulta de peticiones activas

Si desea conocer las peticiones de préstamo que se encuentran activas

haga clic en la opcién| O Circulacién | jef meng jerarquico, después en Consultas préstamos 'y
finalmente en Consultas de peticiones

Una vez que se encuentra en la ventana Consulta de peticiones

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la busqueda.

2. Seleccione el campo “Activo/Historico™

Activo/Histarico

3. Haga clic en el boton .

b) Consultas de peticiones no activas

Si desea conocer las peticiones que se han realizado en su biblioteca pero que ahora no estan activas

haga clic en la opci(')n| O circulacidn | goi meng jerarquico, después en Consultas préstamos y
finalmente en Consultas de peticiones

Una vez que se encuentra en la ventana Consulta de peticiones

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la bisqueda.

2. Haga clic en el campo “Activo/Historico” hasta dejarlo en blanco

33 Este campo esta seleccionado por defecto
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Activo/Histarico [

3. Haga clic en el boton

c) Consultas de peticiones activas/no activas

Si desea conocer todas las peticiones que se han realizado en su biblioteca

haga clic en la opci()n| O circulacién | goi meng jerarquico, después en Consultas préstamos y
finalmente en Consultas de peticiones

Una vez que se encuentra en la ventana Peticiones

1. Seleccione los campos por los que quiere restringir la bisqueda

2. Haga clic en el campo “Activo/Historico” hasta dejarlo en gris

activo/Histdrico [

3. Haga clic en el boton .
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Impresos de circulacién

Antes de imprimir desde absysNET aseglrese de que tiene una impresora conectada, configurada y disponible en
Windows™.

Coémo imprimir listados de préstamos

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

La busqueda se puede realizar desde la ventana Préstamos por lector, Préstamos por ejemplar o Préstamos por

lector/ejemplar. La Ninica diferencia a la hora de acceder desde una pantalla u otra, son los campos por los que se puede
buscar:

Préstamos por lector: Sélo se puede buscar por datos de los lectores:

Préstamos por ejemplar: Sélo se puede buscar por datos de los ejemplares:

Préstamos por lector/ejenplar: Se puede buscar por datos de los lectores, por datos de los ejemplares y por
detalles del préstamo:

Una vez que se encuentra en cualquiera de estas tres ventanas

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 boton

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

%% Para obtener més informacién 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.

53 Véase nota n° 10.

%% Para saber como crear nuevos listados, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
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01 Listado de préstamos en curso

02 Listado de préstamos sobrepasados

02 Listado de prestamos semipermanentes

04 Listado de préstamos reclamados tres veces

[ Impresora ] [ Impresion 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 ]

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

%7 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Tipos de listados

>Listados de préstamos en curso®®

El listado de los ejemplares que tiene actualmente prestados, podria ser similar al siguiente:

01/10/2002 Pagina 1
LISTADO DE PRESTAMOS EN CURSO

Lector Cod.Bar Titulo Fecha Fecha
préstamo devoluc.

100001  Urquijo Sanchidrian ~ 1000006 Las escalas de Levante ~ 2002-09-23  2002-10-09
100001  Urquijo Sanchidrian 1000002 Cinco moscas azules 2002-09-25  2002-10-11
100002  Jiménez Prieto 1000004 Las cenizas de Angela ~ 2002-09-27  2002-10-13

>Listados de préstamos sobrepasados®

El listado de los ejemplares que tiene actualmente prestados pero que ya han sobrepasado el limite del periodo de
préstamo, podria ser similar al siguiente:

01/10/2002 Pagina 1
LISTADO DE PRESTAMOS SOBREPASADOS

Lector Cod. Bar  Titulo F. Préstamo Entrega
100005 Garcia Avellano 1000012 Laroca de Tanios  2002-08-23 1998-09-10
100005 Garcia Avellano 1000013 Samarcanda 2002-08-23 1998-09-10

>Listados de préstamos semipermanentes®

El listado de los ejemplares que tiene prestados sin un limite de plazo de devolucion, podria ser similar al siguiente:

01/10/2002 Pagina 1

LISTADO DE PRESTAMOS SEMIPERMANENTES

Lector Cod. Bar Sign. Titulo Fecha de préstamo
100005 Garcia Avellano 1000010 03 La colmena 2002-09-10 16:24
100005 Garcia Avellano 1000014 82-31 Latempestad ~ 2002-09-10 16:30

»Listados de titulos por el nimero veces que se han prestado

Desde esta ventana puede hacer un listado de los titulos que mas y menos se han prestado en su biblioteca.

Para acceder a la opcion Titulos mdas prestados

%% Para saber como acceder a esta opcion, consulte el apartado Cémo imprimir listados de este mismo Capitulo
%% Véase nota n°® 19
9 Véase nota n® 19
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haga clic en la opciénI O Circulacién | gef mena jerarquico, después en Consultas estadisticas
y finalmente en Listados de titulos por n° de préstamos

Una vez que se encuentra en la ventana Titulos mas prestados

1. Haga clic en el boton III
2. Seleccione los campos por los que quiere acotar el listado

3. Si quiere hacer el listado de los titulos prestados mas de unas determinadas veces, escriba el nimero deseado en el
campo “N°de préstamos entre”

M2 de préstamos entre

4. Si quiere hacer el listado de los titulos prestados menos de unas determinadas veces, escriba el nimero deseado en el

[T30E ]

campo “y”.

v |3 |

5. Si quiere hacer un listado de los titulos prestados acotando por dos numeros, debera rellenar el campo “N° de

€99

préstamos” y el campo “y

Ejemplo:

Si desea imprimir un listado de aquellos titulos que se han prestado entre 5 y 10 veces

Mo de préstamos entre |5 | v [10 |

6. En el campo “N’ de titulos a imprimir” escriba el numero de titulos que quiere imprimir. Si no establece ningin
ntmero, absysNET imprimira en el listado todos los titulos que cumplan las condiciones indicadas por usted en
esta ventana

7. Haga clic en el boton .

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

®! Para saber como crear nuevos listados,vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
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01 Listado de titulos por n® de préstamos

Imprezora ] [ Impreszion F"DF] [ 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

Sugerencia  La utilizacion de este listado puede serle muy util para hacer expurgos de libros no
utilizados o para adquirir nuevos ejemplares de los libros mas consultados.

El listado que se imprimira sera similar al siguiente:

09/03/2004 Pagina 1

LISTADO DE TITULOS PRESTADOS

Titulo N° de préstamos
Historia social de la literatura y el arte 10
Derecha e izquierda 10
Flor de santidad 10
Antropologia estructural 10
El capitan Alatriste 6
Dolores Claiborne 6

%2 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Para acercarse a la musica

Escenas de cine mudo

Breve historia del cine

Actualidad poética de Fray Luis de Ledn
Mitolégicas. I, Lo crudo y lo cocido
Conversacion en la catedral

Comedias barbaras III

[V NV, NV, IV, IV, ie e

Cémo imprimir listados de peticion de préstamo

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

haga clic en la opcién| O Circulacién | jef meng jerarquico, después en Consultas préstamos 'y
finalmente en Consultas de peticiones
La busqueda se realiza desde la ventana Consultas de peticiones® Para ello

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

4. Haga clic en .

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

Aparecerd 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 peticiones de préstamo

[ Impresora ] [ Impresion 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 ]

% También se pueden imprimir listados de peticion a deposito desde la ventana Consulta de peticiones. Para acceder a esta opcidn, haga doble clic en
[ O Circulacidn

la opcion |del menu jerarquico y después en Peticion de préstamo
 Véase nota n° 10.

% Para saber como crear nuevos listados, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
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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

% Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Coémo imprimir listados de reservas

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

La busqueda se puede realizar desde la ventana Reservas por lector, Reservas por ejemplar o Reservas por
lector/ejemplar. La tinica diferencia a la hora de acceder desde una pantalla u otra, son los campos por los que se puede
buscar:
Reservas por lector: Sélo se puede buscar por datos de los lectores:
Reservas por ejemplar: Sélo se puede buscar por datos de los ejemplares:
Reservas por lector/ejemplar:: Se puede buscar por datos de los lectores, por datos de los ejemplares y
por detalles de la reserva:

Una vez que se encuentra en cualquiera de estas tres ventanas

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 reservas

[ Imprezora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

A

Si su navegador es Mozilla el botdén 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.

67 Véase nota n° 10.
% Para saber como crear nuevos listados,vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador
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¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizarlo en pantalla, haga clic en [

Pantalla ]

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

clic en [ Fichero ] .

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

Tipo de listados

>Listados de Reservas en Curso

El listado de las reservas activas podria ser similar al siguiente:

[ Imprezion PDF ]

09/03/2004 Pagina 1
LISTADO DE RESERVAS ACTIVAS

Lector Suc Cod. Bar Titulo F. Reserva Fin reserva
100001 Urquijo Sanchidrian. 1 1000006 Charlot 16/02/2004  15/04/2004
100000 Gozalo Martinez 1 1000004 Il silenzio  01/03/2004  20/04/2004

»Listados de titulos con mayor nimero de reservas

Desde esta ventana puede hacer un listado de los titulos que mas y menos se han reservado en su biblioteca.

Para acceder a la opcion Titulos mas reservados

% haga clic en la opcion [8 Circulacién

| del menu jerarquico, después en Consultas estadisticas

y finalmente en Listados de titulos por n° de reservas

Una vez que se encuentra en la ventana Titulos mas reservados

1. Haga clic en el boton III

2. Seleccione los campos por los que quiere acotar el listado

3. Si quiere hacer el listado de los titulos reservados mas de unas determinadas veces, escriba el nimero deseado en el

campo “N’de reservas entre"

M2 de reservas entre |1

4. Si quiere hacer el listado de los titulos reservados menos de unas determinadas veces, escriba el nimero deseado en

[T 4]

el campo “y”.

% Los ficheros generados por la aplicacién debe abrirlos con el wordpad o con el word
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¥ 2

5. Si quiere hacer un listado de los titulos prestados acotando por dos numeros, debera rellenar el campo “N° de

. n

reservas” y el campo “y

M2 de reservas entre 1 ¥ 25

6. En el campo “N°’ de titulos a imprimir” escriba el numero de titulos que quiere imprimir. Si no establece ningin
namero, absysNET imprimira en el listado todos los titulos que cumplan las condiciones indicadas por usted en
esta ventana

7. Haga clic en el boton .

Aparecerd 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 titulos por n® de reservas

Imprezora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el botdn 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

7 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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El listado que se imprimira sera similar al siguiente:

09/03/2004 Pagina 1

LISTADO DE TITULOS RESERVADOS

Titulo N° de reservas
Historia social de la literatura y el arte 10
Derecha e izquierda 10
Flor de santidad 10
Antropologia estructural 10
El capitan Alatriste 6
Dolores Claiborne 6
Para acercarse a la musica 6
Escenas de cine mudo 6
Breve historia del cine 5
Actualidad poética de Fray Luis de Leon 5
Mitolégicas. I, Lo crudo y lo cocido 5
Conversacion en la catedral 5
Comedias barbaras 111 5
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Cartas

>Cartas de reclamacioén de préstamos

Ya hemos comentado anteriormente que absysNET incluye, por defecto, un modelo de carta por cada una de las tres
reclamaciones de préstamos 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 lector el modelo de carta que quiere utilizar’>.

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

absysNET calcula las cartas de reclamacion teniendo en cuenta los datos que usted haya indicado al hacer la politica
de préstamos.

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 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 reclamacion 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 reclamacion pendientes de imprimir, haga clic en III

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

¢ En el campo “Documentos pendientes de 1° reclamacion de préstamo” compruebe los ejemplares que hay
pendientes para enviar cartas de 1° reclamacion.

Docurmentos pendientes de 12 reclamacion de préstamo 13

¢ En el campo “Documentos pendientes de 2° reclamacion de préstamo” compruebe los ejemplares que hay
pendientes para enviar cartas de 2° reclamacion.

72 Para saber como crear nuevos modelos de cartas, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador

73 Si el usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automéaticamente con la biblioteca a la que pertenece
" Si el usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca a la que pertenece.
75 S6lo podra visualizar la informacién de toda la red si su usuario no esta asociado a ninguna biblioteca
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Documentos pendientes de 22 reclarmacidn de préstamo 13

¢ En el campo “Documentos pendientes de 3° reclamacion de préstamo” compruebe los ejemplares que hay
pendientes para enviar cartas de 3 reclamacion.

Docurmentos pendientes de 32 reclamacion de préstamo 13

b) Imprimir las cartas pendientes

Una vez que ha comprobado que tiene cartas de reclamacion de préstamos pendientes, envie esas cartas a la impresora

Haga clic en la opcién [ Lectores | del ment jerarquico, después en Impresos de lectores y
finalmente en Cartas de lectores

1. Hagaclicen III

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

Tipo de carta |[Reclamacion de préstamos E

Reclamacian de préstarmos
Motificacion de reservas
Maotificacion de pedidos

Motificacian de cancelacidn de pedid
Reclarmacian de préstaros reserva

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

Ejemplo:

Si desea imprimir so6lo las cartas de 1% reclamacion de préstamos de la sucursal 124
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Cartas de Lectores

Tipo de carta |Fleu:|ama|:i|jn de |:||E||

Biblioteca |E-IE-2|Otras E-il:uliu:ut|E|| Sucursal |124 |E-i||:|a|:| |E
NO lectar | (| |@
Tipo de lector | | =]
Cédigo 1 | =]
cédigo 2 | =]
Cédigas| | =]

Reclamacion 1 Reclamacion 2 Reclamacion 3

CondSin correo electrdnico [

Fichern de salida | |

Enviar a: (MImpresara)Impresian POF (O Fichera

f

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.

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

Fich
clic en Ofichero 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 sélo las cartas de aquellos lectores que tienen correo electronico, haga clic en el campo
Con/Sin correo electronico

Con/Sin correa electranico

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

Con/Sin correo electranico [

"8 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Si desea imprimir todas las cartas, tanto las de aquellos lectores 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 aparecera un mensaje preguntandole si desea borrar las
cartas.

@

iesea borrar las cartas emitidas?

[ si J[ No |

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.
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»Cartas de notificacion de peticiones

absysNET incluye, por defecto, un modelo de carta para notificar a los lectores con peticiones que éstos ya se han
recibido’’.

Nota: Si ha seleccionado el campo “Utilizar e-mail” de la ventana Lectores, absysNET enviard
automaticamente un correo electronico al lector, 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 pendientes 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 notificacion de reservas 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 informaciéon de las cartas de notificacion de reservas 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 informacion de todas® las cartas de notificacion de reservas pendientes de imprimir, haga

clic en

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

Mire la informacion que aparece en el campo “Documentos en peticion pendientes de notificar”.

Docurnentos en petician pendientes de notificar 1

b) Imprimir cartas pendientes

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

"7 Para saber como crear nuevos modelos de cartas, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador.

"8 Si el usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automéaticamente con la biblioteca a la que pertenece
" Si el usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca a la que pertenece.
8 S6lo podra visualizar la informacién de toda la red si su usuario no esta asociado a ninguna biblioteca



VIII-86 e Circulacion

bara
absysNET 1.1.6 -- @ Lo

Haga clic en la opcion
finalmente en Cartas de lectores

1. Haga clic en III

[ Lectores

2. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Notificacion de pedidos

Tipa de carta

Maotificacidn de peticiones

c

Reclamacion de préstamos
Motificacion de reservas
Motificacion de peticiones
Motificacian de pedidos

Motificacidn de cancelacidn de pedid
Reclamacidn de préstaros reservad

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

Ejemplo:

Si desea imprimir so6lo las cartas de notificacion de peticiones de la sucursal 124

Cartas de Lectores

| del menu jerarquico, después en Impresos de lectores y

Tipo de carta |Motificacion de peticiones |[=]

Biblioteca |[BIBZ |Otras Bibliotecas |[=] Sucursal (124 |Bilbao

=]

fisY

M® [ector | ||

Tipo de lector | | =]
Cédigo 1 | | =]
Cadigo 2 | | =]
Cédign 3 | | =]

Condsin corren electrénico [

Fichero de salida |

Enwviar a: E}Imprisnra (D) Irmpresidn PDF

(CJFichera

en O Impresian POF

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

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

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

Nota: Si desea impirmir solo las cartas de aquellos lectores que tienen correo electronico, haga clic en el campo
Con/Sin correo electronico

CondSin correa electranico
Si desea impirmir s6lo las cartas de aquellos lectores que no tienen correo electronico, haga doble clic en el

campo Con/Sin correo electronico

Con/Sin correa electranico [

Si desea impirmir todas las cartas, tano las de aquellos que tengan correo electrénico 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_J[__No |

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 si ] . 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.

81 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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»Cartas de notificacion de reservas

absysNET incluye, por defecto, un modelo de carta para notificar a los lectores con ejemplares reservados que éstos ya
han sido devueltos a la biblioteca™.

Nota: Si ha seleccionado el campo “Utilizar e-mail” de la ventana Lectores, absysNET enviard
automaticamente un correo electronico al lector, en vez de imprimir las cartaso generarlas en PDF .

a) Verificar que hay cartas pendientes para imprimir

Antes de mandar las cartas a la impresora compruebe que tiene cartas pendientes 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 notificacion de reservas 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 informaciéon de las cartas de notificacion de reservas 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 informacion de todas® las cartas de notificacion de reservas pendientes de imprimir, haga

clic en

4. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

Mire la informacion que aparece en el campo “Documentos reservados pendientes de notificar”.

Docurmentos reservados pendientes de notificar 11

b) Imprimir cartas pendientes

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

82 Para saber como crear nuevos modelos de cartas, vea el apartado correspondiente del Manual de Administrador.

% Si el usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automéaticamente con la biblioteca a la que pertenece
8 S el usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca a la que pertenece.
8 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 Lectores | del ment jerarquico, después en Impresos de lectores y
finalmente en Cartas de lectores

4. Haga clic en III

5. En el campo “Tipo de carta” seleccione la opcion Notificacion de reservas

Tipo de carta |Motificacion de reservasa

Reclamacion de préstamos
Motificacion de reservas

Motificacion de pedidos

Motificacian de cancelacidn de pedid
Reclamacion de préstarmos reservad

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

Ejemplo:

Si desea imprimir solo las cartas de notificacion de reservas de la sucursal 124

Cartas de Lectores

Tipo de carta |N|:utifi|:a|:i|:'|n de reservas |E||

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

MO lector | (| |@

Tipo de lector | | =]
Codigo 1 | | =]
Cédigo 2 | | [=]
Cédigo 3 | [ [=]

CondSin correo electrdnico [

Fichern de salida |

Enwiar a: (= Impresora () Impresian PDF (CJIFichera

T

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 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 impirmir solo las cartas de aquellos lectores que tienen correo electronico, haga clic en el campo
Con/Sin correo electronico

CondSin correo electrdnico
Si desea impirmir solo las cartas de aquellos lectores que no tienen correo electronico, haga doble clic en el

campo Con/Sin correo electronico

CondSin correa electranico [

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

Condsin corren electranica ]

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

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

[ si_J[__No |

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 si ] . 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.

% Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Cadigos de barras

Esta opcion le permite imprimir los codigos de barras de los lectores y de los ejemplares que usted ha dado de alta en
absysNET

Las etiquetas de codigos de barras que imprime absysNET tienen las siguientes caracteristicas:

¢ Utiliza hojas de pegatinas®’.
¢ Cada hoja tiene 24 pegatinas (3 columnas x 8 filas).

¢ Cada pegatina mide 37 x 70 mm.

Nota Le recomendamos pegar los codigos de barras en el interior de los ejemplares y, a poder
ser, cubiertos con un plastico no muy grueso para evitar que se desprendan o se
estropeen facilmente.

Antes de mandar los codigos de barras a la impresora compruebe que tiene codigos de barras pendientes de impresion.
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 los codigos de barras pendientes de imprimir de una determinada biblioteca®,

haga clic en el boton (=] del campo Biblioteca, seleccione la que le interese y haga clic en

. . ., , e . . .. . 9
¢ Si desea obtener informacion de los codigos de barras 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 todos™ los codigos de barras pendientes de imprimir, haga clic en III

2. Haga clic en la ficha Tareas pendientes

¢ Mire la informacion del campo “Cédigos de barras de ejemplares pendientes”

Cddigo de barras de ejemplares pendientes 49

¢ Mire la informacion del campo “Codigos de barras de lectores pendientes”

8 Tenga en cuenta que sus impresoras tienen que poder imprimir en ese tipo de papel.

8 Si el usuario esta asociado a una biblioteca este campo se rellenara automéaticamente con la biblioteca a la que pertenece
% Si el usuario esta asociado a una sucursal este campo se rellenara automaticamente con la biblioteca a la que pertenece.
% S6lo podra visualizar la informacion de toda la red si su usuario no esta asociado a ninguna biblioteca
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Zadigos de barras de lectores pendientes /3

a) Imprimir los cédigos de barras de los ejemplares

Para imprimir codigos de barras o etiquetas de ejemplares, entre en la ventana Catdlogo y haga una busqueda desde
ficha de Ejemplares

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 biisqueda, haga clic en el boton =L,

Aparecera la siguiente ventana:

01 Codigos de barras de ejemplares
02 Tejuelos
03 Etiguetas de ejemplares

Posician libre [] Pendientes Cuplicados

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

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

en [ Impresion PDF ]

Si desea imprimir so6lo los codigos de barras que estan pendientes, seleccione la opcion Pendientes.
Por defecto, el campo Posicion libre se rellena automaticamente con un 1.

¢ Sidesea que los codigos de barras se impriman en otra posicion, indiquelo en este campo antes de seleccionar el
modelo que quiere imprimir y de hacer clic en Aceptar

Por defecto, el campo Duplicados se rellena automaticamente con un 1.

¢ Sidesea imprimir varias veces los mismos codigos de barras, indiquelo en este campo

% Véase nota n° 5.
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Imprezora

Seleccione las opciones que le interesen 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 [

[ Imprezion PDF ]

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

b) Imprimir los cédigos de barras de los lectores

Para imprimir codigos de barras o etiquetas de lectores, entre en la ventana Gestion de lectores

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

2. Haga clic en el boton .

Cuando tenga en pantalla los registros localizados en la biisqueda, haga clic en el boton LE=LI

Aparecera la siguiente ventana.

01 cadigos de barras de lectores
02 Carnets de lectores
032 Etiquetas de lectores

Pasicidn libre [] Pendientes Duplicados

[ Impresora ] [ Imprezian 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 ]

Si desea imprimir s6lo los codigos de barras que estan pendientes, seleccione la opcion Pendientes.

Por defecto, el campo Posicion libre se rellena automaticamente con un 1.

%2 Los ficheros generados por la aplicacién debe abrirlos con el wordpad o con el word
%3 Para saber como hacer busquedas no bibliograficas, consulte el Capitulo II “Cémo buscar, visualizar, afiadir, modificar y borrar”.
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¢ Sidesea que los codigos de barras se impriman en otra posicion, indiquelo en este campo antes de seleccionar el
modelo que quiere imprimir y de hacer clic en Aceptar

Por defecto, el campo Duplicados se rellena automaticamente con un 1.

¢ Sidesea imprimir varias veces los mismos codigos de barras, indiquelo en este campo

Imprezsora

Seleccione las opciones que le interesen 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

[ Imprezidn PDF ]

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

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

Saber el total de préstamos activos

Para saber el numero total de préstamos que tiene actualmente en curso

1.

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

2. Haga clic en III

Mire la informacion que aparece en el campo “Préstamos activos”

Préstarnos activos 3452

Estadisticas generales

Para hacer estadisticas de los préstamos, haciendo restricciones por determinados campos, primero tiene que hacer una
buisqueda por los campos por los que quiere restringir.

La busqueda se puede realizar desde la ventana Préstamos por lector, Préstamos por ejemplar o Préstamos por
lector/ejemplar. La tunica diferencia a la hora de acceder desde una pantalla u otra, son los campos por los que se puede
buscar:
Préstamos por lector: Sélo se puede buscar por datos de los lectores:
Préstamos por ejemplar: Sélo se puede buscar por datos de los ejemplares:
Préstamos por lector/ejemplar:  Se puede buscar por datos de los lectores, por datos de los ejemplares y por
detalles del préstamo:

Una vez que se encuentra en cualquiera de estas tres ventanas

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

2. Haga clic en .

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

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

% Para saber como hacer busquedas no bibliograficas, consulte el Capitulo IT "Cémo buscar, visualizar, afiadir, modificar y borrar".
% 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.
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01 Estadisticas de préstamos por tipo de ejemplar

02 Estadisticas de préstamos por tipo de lector

03 Estadisticas de préstamos por tipo de lector f tipo de ejemplar
04 Estadisticas de préstamos por horas (entre 02:00 v 13:59)

05 Estadisticas de préstamos por horas (entre 16:00 y las 23:59)

Impresora | [ Impresion 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

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

>Estadisticas mensuales de préstamos a domicilio

Para realizar una estadistica mes a mes de los préstamos a domicilio realizados desde que empezd a funcionar el
modulo de préstamo

Haga doble clic en la opcion [8 Circulacion | gel mena jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales préstamos

1. Haga clic en III

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

Ejemplo:

Si desea hacer una estadistica de los préstamos a domicilio de lectores tipo AL2

Estadisticas Mensuales

Biblioteca AB BIBLIOTECA absysMET afios [ |
Sucursal | | =
Tipo de ejemplar | | =]

Tipo de lector (aL2  [alumno 22 ciclo [=])

3. Hagaclicen

El resultado de la estadistica es el siguiente:

= El campo “Préstamos” informa del niimero total de préstamos que se han realizado durante el mes y el afio
indicados en la misma linea.

= El campo “Devoluciones.” informa del nimero de préstamos devueltos durante el mes y el afio indicados en la
misma linea.

= El campo “Dev. Sobrepasadas” informa del nimero de préstamos devueltos después del plazo establecido
durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

= El campo “Renovaciones” informa del numero de renovaciones de préstamos realizadas durante el mes y el
afio indicados en la misma linea.

% Véase nota n° 38
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= El campo “Multas” informa del nimero de multas pagadas por los lectores durante el mes y el afio indicados
en la misma linea. No se considera multa el costo derivado de la realizacion de un préstamo, peticion de
préstamo o reserva.

>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 mentt

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 préstamos en sala

Para realizar una estadistica mes a mes de los préstamos en sala realizados desde que empezd a funcionar el médulo de
préstamo

Haga doble clic en la opcion [8 Circulacion | gel meny jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales préstamos en sala

1. Hagaclicen III

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

Ejemplo:

Si desea hacer una estadistica de los préstamos en sala de lectores tipo AL2

% Véase nota n° 38
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Estadisticas Mensuales

Biblioteca AB  BIBLIOTECA absysMET afios [ |l
Sucursal | | =]
Tipo de ejemplar | | E“

Tipo de lector (AL2  [alurmno 22 ciclo [=])

3. Hagaclicen

El resultado de la estadistica es el siguiente:

= El campo “Préstamos” informa del nimero total de préstamos que se han realizado durante el mes y el afio
indicados en la misma linea.

= El campo “Devoluciones.” informa del nimero de préstamos devueltos durante el mes y el afio indicados en la
misma linea.

= El campo “Dev. Sobrepasadas” informa del nimero de préstamos devueltos después del plazo establecido
durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

= El campo “Domicilio” informa del nimero de préstamos en sala que se convirtieron en préstamos a domicilio
durante el mes y el aflo indicados en la misma linea.

= El campo “Multas” informa del nimero de multas pagadas por los lectores durante el mes y el afio indicados
en la misma linea.

>Graficos

Si desea visualizar, el resultado de la estadistica a través de un gréafico, 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 menu

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).
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Estadisticas por c.D.u.

Tenga en cuenta que las estadisticas por C.D.U. se realizan leyendo la informacién del campo T080 - Clasificacion
Decimal Universal de la catalogacion. Si ese campo no lo introduce o ha decidido introducir otro tipo de informacion
no podra hacer estadisticas por la clasificacion.

Para realizar una estadistica por cada numero de la ¢.D.U.'” de los ejemplares prestados

Haga doble clic en la opcion [8 Circulacion | gel meny jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Estadisticas por CDU

1. Haga clic en III

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

Si desea hacer una estadistica de los préstamos de los ejemplares que pertenezcan a la biblioteca AB y que se
hayan prestado a lectores tipo AL2

Detalles del Lector

Biblioteca | | = Cadiga 1 | | =]
Sucursal | | =] Cadigo 2 | | =]
Tipo de lector [aL2  [alurmno 22 ciclo [=]] Cédign 3 | | =]

Detalles del Ejemplar

Biblicteca AB |BIBLIOTECA absysMET Tipo de ejemplar | | =
Sucursal | | = Estada | | =
Localizacidn | | [l cédigol de ejemplar | | =

3. Hagaclic en

101

Aparecera la siguiente ventana para que seleccione el modelo " de estadistica que le interese:

1% Usted puede detallar los niimeros de la C.D.U. definidos en esta ventana seglin lo necesite. Para poder modificarlos, consulte el Manual de

Administrador.
%1 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.
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01 Estadisticas por COU

[ Impresora ] [ Impresion 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

192 Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
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Estadisticas de peticidon de préstamo

Estadisticas generales

Para hacer estadisticas de peticiones de préstamo, haciendo restricciones por determinados campos, primero tiene que
hacer una busqueda por los campos por los que quiere restringir.

La busqueda se realiza desde la ventana Consultas de peticiones'” 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 una ventana para que seleccione por qué campo'® quiere que vaya agrupado el resultado de la estadistica:

01 Estadisticas de peticidn de préstamo

[ Impreszora ] [ Imprezian 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 ]

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 [

1 También se pueden imprimir listados de peticion a depésito desde la ventana Consulta de peticiones. Para acceder a esta opcion, haga doble clic en
a opciénl O Circulacidn

1% Véase nota n° 38.
195 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.

|del menu jerarquico y después en Peticion de préstamo
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[ Imprezidn PDF

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

Estadisticas mensuales

Para realizar una estadistica mes a mes de los préstamos en sala realizados desde que empezd a funcionar el médulo de
préstamo

Haga doble clic en la opcion [8 Circulacion | gel meny jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales peticiones

1. Hagaclicen III
2. Seleccione los campos por los que quiere hacer la estadistica'®’.

Ejemplo:

Si desea hacer una estadistica de los peticiones de préstamo realizadas por lectores tipo AL2

Estadisticas Mensuales

Biblioteca AE BIELIOTECA absysMET afios [ [
Sucursal | | =
Tipo de ejemplar | | E||

Tipo de lectar |F'.L2 |F'.I|_|rnn|:| 22 ciclo E||

3. Hagaclic en

El resultado de la estadistica es el siguiente:

= El campo “Peticiones” informa del numero total de peticiones de préstamo que se han realizado durante el mes
y el afo indicados en la misma linea.

= El campo “Préstamos a domicilio” informa del numero de peticiones que se convirtieron en préstamos a
domiclio durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

= El campo “Préstamos en sala” informa del nimero de peticiones que se convirtieron en préstamos en sala
durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

= El campo “Sin préstamo” informa del nimero de peticiones que no se convirtieron en préstamo

1% os ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
197 yéase nota n° 38
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= El campo “Cartas generadas” informa del nimero de cartas que se han impreso correspondiente a peticiones
de préstamo.

>Graficos

Si desea visualizar, el resultado de la estadistica a través de un gréafico, 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 botdn derecho del raton para que aparezcan las opciones del ment

3. haga clic con el boton izquierdo del ratén 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).
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Estadisticas de reservas

Estadisticas generales

Para hacer estadisticas de reservas, haciendo restricciones por determinados campos, primero tiene que hacer una
busqueda por los campos por los que quiere restringir.

La busqueda se puede realizar desde la ventana Reservas por lector, Reservas por ejemplar o Consultas de reservas. La
unica diferencia a la hora de acceder desde una pantalla u otra, son los campos por los que se puede buscar:

Reservas por lector: Soélo se puede buscar por datos de los lectores:

Reservas por ejemplar: Sélo se puede buscar por datos de los ejemplares:

Reservas por lector/ejemplar: ~ Se puede buscar por datos de los lectores, por datos de los ejemplares y

por detalles de la reserva:

Una vez que se encuentra en cualquiera de estas tres ventanas

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

Ejemplo:

Si desea realizar una estadistica de las reservas de los ejemplares que pertenezcan a la sucursal XX

Detalles del Ejemplar

Mo detitulo [ ] Q
Zadigo de barras |:|

Biblioteca AB | BIBLIOTECA ASTSMET Sucursal %% |Sucursal [=]

Tipo de Ejemplarl | E” Estado
L-:uu:alizau:i-funl | E” Codigol de ejemplar

2. Hagaclic en .

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

Aparecer4 una ventana para que seleccione por qué campo'® quiere que vaya agrupado el resultado de la estadistica:

1% V¢ase nota n° 38.
1°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.
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01 Estadisticas de ejemplares reservados

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

A

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

Fichero ]

clic en [

[ Impresion PDF ]

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

Estadisticas mensuales de reservas

Para realizar una estadistica mes a mes de las reservas realizadas desde que empezo a funcionar el mdédulo de préstamo.

Haga doble clic en la opcién [8 Circulacion | gel meny jerarquico, después en Consultas
estadisticas y finalmente en Recuentos mensuales reservas

1. Haga clic en III

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

Si desea hacer una estadistica de las reservas realizadas por lectores tipo AL2

"% Los ficheros generados por la aplicacion debe abrirlos con el wordpad o con el word
! yéase nota n® 38
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Estadisticas Mensuales

Biblioteca AB  BIBLIOTECA absysMET afios [ |l

Sucursal | | =]

Tipo de lector (L2 |alurmno 29 ciclo [=])

3. Hagaclicen

El resultado de la estadistica es el siguiente:

El campo “Reservas” informa del niimero total de reservas realizadas durante el mes y el afio indicados en la
misma linea.

El campo “Reservas OPAC” informa del nimero de reservas realizadas desde el OPAC durante el mes y el afio
indicados en la misma linea.

El campo “Res. Canceladas.” informa del nimero de reservas canceladas durante el mes y el afio indicados en
la misma linea.

El campo “Res. Prestadas” informa del nimero de reservas que han sido prestadas al lector que hizo la
reserva.

El campo “Cartas” informa del nimero de cartas de notificacion de reservas que se han enviado a los lectores
durante el mes y el afio indicados en la misma linea.

>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

absysN

1.
2.

3.

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

seleccione con el ratdn las filas que le interese copiar
haga clic con el boton derecho del raton para que aparezcan las opciones del menu

haga clic con el botén izquierdo del ratén 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).










