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Parainstrucciones detalladas
sobre los procedimientos aqui
descritos, al igual que los de
Circulacion mo incluidos en
este capitulo, refiérase a la
Guia del Usuario de
Mandarin M3, o a las Ayudas
en pantalla de M3.

COMENZANDO EN
1.
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M3 CIRCULACION

Este capitulo describe lo siguiente:

Como ver el estado de un usuario o un recurso

Coémo realizar préstamos y cambiar la fecha de expiracién temporera-
mente

Coémo realizar devoluciones, incluyendo devoluciones rapidas, y circulacion
en la biblioteca

Coémo realizar renovaciones, reservas, y retenciones

Cémo procesar multas

Coémo crear registros de usuarios y recursos

Cémo adjuntar mensajes a registros de usuarios y recursos

Coémo imprimir informes de transacciones

CIRCULACION

Abra la carpeta Mandarin M3 en el escritorio, luego presione dos veces
con el “mouse” en el icono Circulation. Esto muestra el cuadro de dialogo
Conexién a Circulacion.

Escriba su identificacién de usuario en el cuadro Nombre, su contrasena en
el cuadro Contrasefa, y presione OK. Esto muestra la ventana de M3 Circu-
lacion (Figura 1.1).
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Ficura 1.1
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Barra de herramientas — Contiene los botones Prestar (verde), Devolver
(rojo), Renovar (azul), Reservar (amarillo), y Estado (morado). Estas fun-
ciones también estan disponibles en el meni Modo.

Barra de atajos — Contiene botones para las operaciones comunes, tales
como anadir un usuario o recurso, entrar al modo de diseno, lograr acceso
a las opciones de circulacién y al calendario y cambiar el idioma de la
interface. Si desea ver las funciones de cada botén, coloque el puntero del
“mouse” sobre el botén por un momento y vera una sugerencia. Para
encender o apagar la barra de atajos para la sesién actual, presione
CTRL+T.

Cuadro Codigo de Barras — Puede escribir el c6digo de barras de un usuario
0 recurso para tener acceso al registro correspondiente.

Panel de Usuario — Muestra estadisticas de un usuario seleccionado. La
informacién mostrada puede personalizarse, sin embargo, por lo general
contiene datos tales como el nombre del usuario, su c6digo de barras,
direccién, nimero de teléfono, y estadisticas de las transacciones del
usuario. Puede configurar cualquier campo de MARC y estadisticas, para
que aparezcan en el panel. Puede tener acceso a un menu de opciones pre-
sionando el botén derecho del “mouse” sobre el panel cuando haya desple-
gado la informacién de usuario.

Panel de Recurso — Muestra una breve informacién acerca del recurso
seleccionado. Al igual que con el panel de Usuario, el tipo de informacién
que muestra puede ser configurada. Puede tener acceso a un menu de
opciones presionando el botén derecho del “mouse” sobre el panel cuando
haya desplegado la informacién de recurso.
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*  Panel de Transacciones — Muestra las transacciones relacionadas con el
usuario o el recurso activo en el cuadro superior. El tipo de informaciéon
que se muestra aqui se puede configurar. Puede tener acceso a un ment
de opciones presionando el botén derecho del “mouse” sobre el panel
cuando haya desplegado la informacién de transaccion.

NOTAS:

* Las transacciones pueden ser realizadas utilizando diferentes métodos.
Prestar, Devolver, Renovar, Reservar, and Estado estan disponibles en la
barra de herramientas (muestra en la Figura 1.1), en el ment Modo en el
barra de ments, al igual que presionando F5, F6, F7, F8, y F10 (respec-
tivamente) en su teclado. En este manual, se suele incluir solamente el
método disponible en la barra de herramientas.

* (Cuando se realizan transacciones, los cédigos de barra de usuarios y
recursos, pueden ser ingresados escribiendo o “escaneando” el cddigo en
el cuadro Cédigo de Barras (muestra en la Figura 1.1). En este manual, se
suele incluir solamente el método escrito.

¢ La Ayuda en pantalla de M3 brinda instrucciones para realizar una var-
iedad de tareas y puede localizarse presionando sobre la opcién Temas de
Ayuda en el menu Ayuda.

VIENDO EL ESTADO DEL USUARIO Y DEL RECURSO

El modo de Estado brinda informacién sobre las transacciones pendientes y las
cerradas, para los usuarios y los recursos. Por defecto, incluye la siguiente infor-

macion:
Nota: La informacion e Usuarios — Estadisticas recientes o histéricas sobre los préstamos,
mostrada puede que haya reservas, retenciones y multas.

sido modificada por el

o : * Recursos — Estadisticas recientes o histdricas sobre los préstamos,
administrador del sistema.

reservas, retenciones, reservaciones, multas y el uso de la circulacion
interna.

Para ver el estado de un usuario o un recurso haga lo siguiente:

1. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cdédigo de barras del usuario o
recurso y presione ENTER. Esto muestra el registro en el panel Usuario o
Recurso, dependiendo del tipo de c6digo que ingresé. Las transacciones
activas se desplegaran en forma de lista en el panel de Transacciones.

2. Para ver el estado de otro usuario o recurso, ingrese el cédigo de barras
correspondiente en el cuadro Cédigo de Barras. O, seleccione una transac-
cién diferente para salir del modo de Estado.

PRESTANDO RECURSOS

1. En la barra de herramientas, presione Prestar.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER.

NOTE: Si el usuario tiene multas pendientes, le aparecera un mensaje de
error. En ese caso se puede hacer lo siguiente:
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* Presione Rebasar para ignorar el mensaje y continuar con la transac-
cion.
* Presione Pago para mostrar el cuadro de dialogo Pago.

* Presione Cancelar para anular la transaccion.

3. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER. Esto prestara el recurso.

Cambiando la Fecha de Expiracion de Préstamos
Temporeramente

Después de este cambio, la 1. En la barra de herramientas, presione Prestar.
Secha regresa automdtica-
mente a la fecha predefinida
del vencimiento del prés-
tamo.

2. Enel cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER. Si se trata de varios recursos, ingrese el cé6digo de barras
para cada uno. Esto procesa la transaccién de préstamo basado en el
periédo previamente establecido. El (los) recurso(s) prestado(s) apare-
cera(n) en el panel de Transacciones. Ahora proceda a revisar la fecha de
expiracion.

3. En el panel de Transacciones, seleccione el (los) cuadro(s) de cotejo
correspondiente(s) al (los) recurso(s) que se acaban de prestar. Presione
con el botén derecho del “mouse” sobre uno de los recursos para obtener
un menu de transacciones.

Seleccione Cambiar de Fecha.

Seleccione el dia de expiracion que desea. Si necesita seleccionar un dia

del mes siguiente, presione sobre el boton de la flecha derecha (>) en el
calendario para seleccionar el mes, luego presione sobre la fecha de expi-
racion.

6. Presione OK. La fecha de expiraciéon que ha cambiado aparecera en el
panel de Transacciones.

DEVOLVIENDO RECURSOS

Devolviendo un Recurso

1. En la barra de herramientas, presione Devolver.

2. Enel cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER. Esto hara devolver el recurso.

Devolviendo Multiples Recursos de un Mismo Usuario
1. En la barra de herramientas, presione Prestar, Reservar, o Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER.

3. En el panel de Transacciones, seleccione el cuadro de cotejo correspon-
diente a cada recurso que el usuario desea devolver en el momento.

4. Presione el boton derecho del “mouse” sobre el panel de Transacciones
para lograr acceso al menu de transaccion.

5. Presione Devolver. Esto hara devolver todos los recursos marcados.
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Este método de entrada
rdapida se utiliza cuando
desea registrar todos los libros
que dejo a un lado sequin eran
devueltos por los usuarios.
Esta modalidad no brinda
mensages de alerta sobre un
Usuario.

Esta funcion se usa para
registrar aquellos recursos
sacados de los anaqueles y
utilzados en sala.

Si um usuario devuelve un
recurso danado, puede
colocar una penalidad al
registro de éste.
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Devolucion Rapida

1.
2.

En el ment Modo, elija Devolucién Rapida.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER. Repita este proceso por cada recurso a ser devuelto.

Al finalizar seleccione otro modo de transaccion para salir de Devolucion
Rapida.

Circulacion en la Biblioteca

1.
2.

En el ment Modo, elija Circulacion en la Biblioteca.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER. Repita este proceso por cada recurso a devolver utilizando
este modo.

Al finalizar seleccione otro modo de transaccién para salir de Circulacion
en la Biblioteca.

Devolviendo Recursos Danados

1.
2.

En la barra de herramientas, presione Prestar, Reservar, o Estado.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER.

En el panel de Transacciones, seleccione el cuadro de cotejo al lado del
recurso danado y luego presione con el botén derecho del “mouse”. Esto
abre un ment.

Elija Danado. Cuando vea el mensaje de confirmacion, presione Si. Esto
registrara que el recurso ha sido devuelto con danos y le asigna una multa
al usuario.

Reclamando un Recurso como Perdido, Devuelto, o

Nunca Tuvo

1. En la barra de herramientas, presione Prestar, Reservar, o Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER.

3. En el panel de Transacciones, seleccione el cuadro de cotejo al lado del
recurso que el usuario alega haber perdido y luego presione el botén
derecho del “mouse”. Esto abre un menu.

4. Elija el reclamo apropiado (Perdido, Reclamé Devuelto, Reclamé que Nunca lo

Tuvo). Esto hara que remueva el recurso de la lista en el panel de Transac-
ciones.

RENOVANDO PRESTAMOS DE RECURSOS

© Mandarin Library Automation, Inc.

Renovando un Recurso

1.
2.

En la barra de herramientas, presione Renovar.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER.

NOTA: Si el recurso esta vencido le mostrara un mensaje. Presione Rebasar
para ignorar el mensaje y seguir, o Cancelar para detener la transaccion.
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Renovando Mudltiples Recursos a un Mismo Usuario
1. En la barra de herramientas, presione Prestar, Reservar, o Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER.

NOTA: Si el usuario tiene un recurso vencido le mostrara un mensaje. Pre-
sione Rebasar para ignorar el mensaje y seguir, o Cancelar para detener la
transaccion.

3. En el panel de Transacciones, seleccione el cuadro de cotejo al lado de
cada recurso que va a renovar y luego presione con el botén derecho del
“mouse”. Esto abre un mend.

4. Presione Renovar. Esto hara renovar todos los recursos marcados.

NOTA: Si alguno de los recursos estan vencido le mostrara un mensaje.
Presione Rebasar para ignorar el mensaje y seguir, o Cancelar para detener
la transaccion.

RESERVANDO O RETENIENDO RECURSOS

Las transacciones de reserva y retencion se llevan a cabo desde la opcion de
Reserva. La transaccion cae en “retenido” cuando el recurso se encuentra en la
biblioteca, lo cual significa que esta disponible. Se aplica una reserva cuando el
recurso esta en préstamo en ese momento.

1. En la barra de herramientas, presione Reservar.

2. Enel cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER.

3. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER. Esto hara reservar o retener el recurso.

PROCESANDO MULTAS DE UN USUARIO

Antes de recibir el pago o conmutar una multa, el recurso debe ser devuelto o
reclamado como perdido o danado (vea “Devolviendo Recursos” comenzando en
la pagina 1-4).

1. En la barra de herramientas, presione Prestar, Reservar, o Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras de usuario y pre-
sione ENTER.

3. Presione Pagos. Esto muestra la ventana Pagos (Figura 1.2). El total de la
multa aparece en la linea Total debajo de Pago. Si el usuario tiene inten-
ciones de saldar la multa, salte al paso 4.
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FIGURA 1.2 Pagos
Titula Multa | Reembolsado | Adeudada | Pago | Conmutado | Motivo | Reclamd Pagado| Fecha de Devolucion| Fecha de Yencimiento ok |
Oliver and the monsters / 10.00 0.00 0.00 12/30/2002 ——
The at of readable wiling 10.00 0.00 0.00 12/30/2002 _ Carcelr |
Floating jelfish / 10.00 0.00 0.00 01/08/2003 ol |
Everpbody has a bithday / 10.00 0.00 0.00 01/14/2003
. Herculancuigg al's bured ieasure / 500 0.00 500 500 0.00 | VENEID|™ 12/16/2002 12/06/2002 _Huevattute|
Cuadro de COteJO Pagar —_—Pp 1000 000 1000 1000 .00 | VENCIDI 03/06/2003 1141872002 pr——
.
Recursos vencidos

| Pago Adeudada

Total de multa actual —————1sip 50 | o

Dhecidos: ([

Camiar. || 000

Observacion: Para ver los .
reembolsos presione Histo-
rial.

Para excluir un recurso del pago en el momento, elimine la marca en
el cuadro de cotejo Pagar.

Para hacer un pago parcial de la multa de un recurso especifico, pre-
sione sobre la lista del recurso en la columna Pago y escriba la can-
tidad que esta pagando.

Para conmutar toda o parte de la multa en un recurso vencido, pre-
sione sobre el recurso en la columna Conmutado y escriba la cantidad.

Si el usuario reclama haber pagado la multa anteriormente, presione
sobre Pagadas. Si desea anotar que el recurso fue pagado anterior-
mente, seleccione el cuadro de cotejo Reclamé Pagado junto al recurso.
Esto elimina la cantidad de la multa del recurso en la columna Pago y
la reduce en el cuadro Total.

Si desea aumentar la cantidad de la multa, presione sobre el recurso
en la columna Multa y escriba la nueva cantidad. (Esto es 1til en casos
en que tenga danos, pérdida, y otros.)

Para anadir una multa, presione Nueva Multa. Escriba la cantidad y
una nota si desea (la nota se vera en la columna Titulo de la ventana
Pago). Presione OK.

Para aplicar una devoluciéon de dinero, presione Reembolso. Escriba la
cantidad del reembolso y una nota si lo desea (la nota se vera en la
columna de Titulo de la ventana de Pago). Presione OK.

4. Escribala cantidad de dinero recibida en la linea Ofrecido y luego presione
OK. Si tiene que dar dinero devuelta, el cuadro de didlogo muestra la can-
tidad a devolver. Para cerrar el cuadro de didlogo presione Cerrar.

5. Esto muestra un cuadro de didlogo preguntando si desea imprimir un
recibo. Presione Si o No.

NOTA: Si la cantidad escrita en la linea Ofrecido es menor que el pago Total,
aparecera un mensaje de error. Presione Cerrar para abandonar el cuadro
de didlogo y ajustar la entrada adecuada en la ventana Pagos.
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CREANDO UN REGISTRO RAPIDO DE UN USUARIO O RECURSO

En ocasiones, resulta mas comodo anadir un bibliografico (y ejemplar) o un
usuarios desde el médulo de Circulacion. Luego, puede completar o modificar los
registros que ingres6 de manera parcial.

Creando un Registro Bibliografico
1. En el menu Recurso, elija Adadir Bibliografico.

2. Seleccione una plantilla y presione OK.

Sugerencia: Una vez ha 3. En el campo 100#a, escriba el nombre del autor (apellido, nombre). (Si
pulsado sobre un campo utiliza una versiéon de M3 que incluya Control de Autoridades, le aparecera
MARC para activar el panel, el cuadro de didlogo Registros de Autoridades. Seleccione el autor, luego
puede presionar CTRL+T presione OK.)

para cambiar los campos

VARC de testo o niimeros. En el campo 245#a, escriba el titulo.

En los campos 852#h, i, y k, escriba el nimero de clasificacién (si lo
desea).

Presione OK.
De inmediato le preguntara “iCrear Registro de Ejemplar?” presione Si.

Para anadir el nimero de clasificacion, presione con el botén derecho del
“mouse” en el campo 852, y luego seleccione Insertar Subcampo. En el
cuadro de didlogo Insertar Campo, seleccione k, y luego presione OK. Esto
insertara una linea dentro del 852#k, donde podra escribir el nimero de
clasificacion.

9. Siforma parte de un sistema de multiples bibliotecas, seleccione su local-
idad en el campo 852#a.

10. En el campo 852#p, escriba el cédigo de barras.
11. En el campo 991#a, seleccione el grupo al cual serd asignado el recurso.

12. Seleccione el cuadro de cotejo Temp si el registro es temporero. Cuando el
recurso es devuelto, el registro estd marcado para ser borrado, y el cédigo
de barras queda como “separado” para volver a usarse mas adelante.

13. Presione OK.

Creando un Registro de Usuario

1. En el mentu Usuario, elija Adadir un Usuario. (Si existe mas de una plantilla
de usuario aparecera el cuadro de didlogo Plantillas. Seleccione la plantilla
que desea utilizar y luego presione OK.)

Nota: Si cree que el nombre 2. Para verificar si el usuario existe en el sistema, escriba el apellido en el
puede estar mal escrito en el cuadro de palabra clave, luego presione Buscar.

sistema, use truncamiento
para ampliar la busqueda.
Por gjemplo, escriba cas*
para localizar casa, caserio, OR
castillo y otras palabras que
comienzan con cas.

* Si el apellido no existe en el sistema, aparecera la ventana Crear
Nuevo Registro de Usuario.

* Si el apellido existe en el sistema, aparecera la ventana Resultados de
Busqueda para el Usuario. Revise la lista resultante para confirmar
que el usuario no esta incluido y presione OK.

3. En el campo 100#a, escriba el nombre del usuario.
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En el campo 100#c, escriba el apellido del usuario.
En el campo 852#p, escriba el cédigo de barras del usuario.
En el campo 991#a, seleccione el grupo al cual sera asignado el usuario.

Si forma parte de un sistema de miltiples bibliotecas, seleccione su local-
idad en el campo 852#a.

Ingrese la informacion apropiada en los otros campos.
¢ Para una biblioteca escolar, se sugieren los siguientes campos:
* 852#Db - Salén Hogar
* 8b52#c - Profesor o Tutor
* 852#g - Grado o Nivel
* Para una biblioteca publica, se sugieren los siguientes campos:
* 110#a - Direcciéon
e 110#Db - Ciudad
* 110#d - Pais
* 110#e - Codigo Postal
* 110#k - Teléfono

Presione OK.

ADJUNTANDO MENSAJES A USUARIOS Y RECURSOS

Sugerencia: Utilice las sigu-
ientes restricciones:

* Restriccion de Infor-
macion — Presione sobre
cualquier lugar de la ventana
de Circulacion para proceder
(el tipo de restriccion menos
efectivo).

* Restriccion de Acceso —
Seleccione una opcion para
proceder.

* Restriccion de Alerta - La
primera vez, seleccione una
opcion para proceder.
Siempre que aparezca este
mensaje con el registro,
actuard como una restriccion
de informacion.

* Restriccion de Privilegios
— Escriba una contrasena
para proceder (el tipo de
restriccion mds efectivo).

© Mandarin Library Automation, Inc.

En la barra de herramientas, presione Prestar, Reservar, o Estado.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER.

En el ment Usuario o Recurso (dependiendo del tipo de recurso al cual haya
anadido el mensaje), elija Messages.

¢ Sila lista incluye un mensaje apropiado, seleccionelo y presione
Aceptar.

*  Sinecesita crear un mensaje, presione Nuevo. Escriba el mensaje y
presione OK.

En la lista Restriccion, seleccione el tipo de restriccion y luego presione
Aceptar.
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IMPRIMIENDO INFORMES DE TRANSACCIONES

El médulo de Circulacién le suministra informes de transacciones para monitorear
la actividad de la biblioteca.

1. En el ment Modo, elija Transacciones de la Biblioteca. El encabezamiento
Todas las transacciones se muestra en el panel de Transacciones
(Figura 1.3).

FIGURA 1.3 [IElM3 Circulacién -(M3 Workstation) M=

Archivo Modo Usuario Recurso  Herramientas  Configuracion  Avuda

MAaNDARIN M3™
CIRCULATION

Alz|r|a|a|x elele|¢|e]e|s] s =] 2]e B|E| ooz
Cadigo de Barras:ji| =] |Recursa:

Usuario:

Prestar Devolver Renovar Reservar Estado :

Encabezamiento —?Todas las transacciones:

Cadigo de Banasl Uzuario Cadigo de Banasl Articulo Tranzaccion | %
1 P4 Ahem, Clarence 1019571 Italy; Préstamo Yencido
. 2 A Abel Jr., David E. 1021048 Chriztmas in [taly. Multa
Panel de TransaCClones 3 |F5 Antanini, Julia Smith 1021188 Favorite fairy tales told in ltaly. Frézstamo Yencido
i1 F7 Arnold, William . 1007129 Letters to Horseface, being thie stary of Wolfgang &r Préstamo \u"enc:id_olll
4 »
Listo [Transacciones de la | Library |adrmin [3an 08, 2003 pzisrm s
Sugerencia: Si desea 2. Presione con el botén derecho del “mouse” sobre el panel de Transac-
agrandar el panel para ciones para abrir un mend. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

mejor visibilidad, arrastre
hacia arriba la barra hasta el
tope del panel de Transac-
ciones.

* Para ordenar por tipo de transaccién o periédo de tiempo, elija Selec-
cionar Transacciones. En el cuadro de didlogo Seleccione Transac-
ciones, elija el tipo y el periédo de tiempo y presione OK.

* Paralimitar las transacciones a los datos del dia vigente, seleccione la
opciéon que satisfaga su necesidad: Todo lo del Dia, Multas del Dia, Prés-

tamos del Dia, Retenciones del Dia, Reservaciones del Dia, o Reservas del
Dia.

3. Cuando las transacciones que desea hayan sido mostradas, presione con
el boton derecho del “mouse” otra vez y luego Imprimir. Si le aparece el
cuadro de dialogo Print, revise las configuraciones de la impresora y pre-
sione OK.
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Parainstrucciones detalladas
sobre los procedimientos aqui
descritos, al igual que los del
OPAC no incluidos en este
capitulo, refiérase a la Guia
del Usuario de Mandarin M3,
o0 a las Ayudas en pantalla de
M3.

M3 OPAC 2-1

M3 OPAC

Este capitulo describe lo siguiente:
* (Como se realizan las biisquedas Basica, Avanzada, y del Catalogo Visual

¢ Coémo trabajar con resultados de busquedas y cémo ver los detalles del
registro

* (Como se utiliza la Bibliografia
* (Como se imprimen los registros o se guardan los registros a un archivo
* (Como se utiliza la opcién Mirar en Anaquel para buscar registros

* (Como se utiliza la pestana Mi Cuenta

EMPEZANDO EL OPAC

FIGURA 2.1

Pestarnia Bisqueda

Campo de registro MARC

Cuadro de texto

Boton Explorar

Botones de opciones

Abra la carpeta Mandarin M3 en el escritorio, luego presione dos veces con el

“mouse” en el icono OPAC. Esto muestra la ventana principal de M3 OPAC
(Figura 2.1) con la Biisqueda Basica seleccionada.

& M3 OPAC

Reiniziar

Il EUERLR

Blisqueda Basica

Idiomas

Encahezamiento de Materia

Q Titulo

Avanzada

Cuadro Total

' Autar

Botones de funciones

P Total

I mendarin
LIBRARY AUTOMATION
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ACERCA DEL M3 OPAC

El Catalogo Publico de Acceso en Linea (OPAC) es una interfaz de bisqueda
flexible y multilingue que permite al usuario buscar registros por medio de tres
métodos diferentes. El usuario puede trabajar con sus resultados usando una
variedad de formatos de registros breves o extendidos.

Los tres métodos de busqueda disponibles son:

Blsqueda Basica — Un método basico donde busca por palabras claves uti-
lizando 16gica Booleana, truncamiento, comillas para buscar por frase, y
Explorar Indice.

Bisqueda Avanzada — Un método de bisqueda mas avanzada que ofrece
flexibilidad de biisqueda y opciones miiltiples. Los usuarios pueden entrar
ecuaciones de busqueda usando palabras claves de formas simple o com-
pleja y pueden utilizar Explorar Indice.

Busqueda Catalogo Visual — Un método facil de basqueda grafica donde se
limita a sefialar-y-seleccionar. Los usuarios selecionan botones en colores
para reducir sus biisquedas tematicas amplias, a sub-temas mas especi-
ficos, hasta llegar al resultado final.

Las siguientes seis caracteristicas intensifican la sesiéon de biisqueda del usuario:

Manual de Rutina Diaria

La funcién Bibliografia permite que un usuario coloque aparte ciertos
registros seleccionados durante la sesién de biisqueda, para revision adi-
cional o para imprimir sus resultados.

La funcién Mirar en Anaquel localiza rapidamente aquellos registros con
un numero de clasificaciéon parecido al que fue seleccionado. Esto equivale
a mirar a la derecha o a la izquierda donde esta el recurso en los anaqueles
de la biblioteca.

La funcién Historial guarda una lista acumulativa de las ecuaciones de la
Busqueda Avanzada. Esta caracteristica le ahorrar tiempo ya que, permite
seleccionar cualquier busqueda en la lista y regresar a la misma solo con
presionar el botén historial. El usuario puede borrar la biisqueda en cual-
quier momento, si desea asegurar la privacidad de la informacion.

La funcién Reiniciar borra toda informaciéon almacenada en el cuadro de
dialogo Selecciéon de Historial y regresa las configuraciones a su condicion
original.

El Tablén de Anuncios vincula un archivo local HTML o a una direccién
URL del World Wide Web que usted desea que los usuarios vean.

El menua de Ayuda, el cual brinda instrucciones sobre cémo realizar una
variedad de funciones, puede localizar presionando sobre el botén Ayuda
en la barra de encabezamiento.
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BUSQUEDA BASICA

1.
Sugerencia: Puede 2.
presionar Explorar para
seleccionar un término de
busqueda de la lista del Indice
para le campo MARC que
selecciond.

En la pestana Busqueda, presione Basica. Esto muestra la ventana Biisqueda
Basica (Figura 2.1).

Escriba su ecuacion de bisqueda en uno o mas de los tres cuadros de
texto. Cada cuadro esta marcado para indicar el campo MARC que busca.
Los dos cuadros inferiores también estin marcados para indicar el ope-
rador Booleano que se aplica en el inferior.

Presione Buscar. Si existen aciertos la ventana Resultados de Bisqueda los
mostrara (Figura 2.4). Vea “Trabajando con Resultados de Bisqueda” en
la pagina 2-5 para detalles sobre sus opciones en la pestana Resultados.

BUSQUEDA AVANZADA

1.

FIGURA 2.2

Sugerencia: Puede 2.

presionar Explorar para
seleccionar un término de
busqueda de la lista del Indice
para le campo MARC que
selecciond.

En la pestana Busqueda, presione Avanzada. Esto muestra la ventana
Busqueda Avanzada (Figura 2.2).

& M3 OPAC

Il ELents

Blisgueda Avanzada
Idiomas

IEncabezamiento de Materia j

R [

Basica

j IAutor Avanzada

Visual

) , mandarin
il | pusca | UBRAY ATTOHATION

Escriba la ecuacién de busqueda en uno o mas de los tres cuadros de
texto. Para usar campos MARC diferentes u operadores Booleanos, selec-
cione el que desee de la lista.

Presione Buscar. Si existen aciertos la ventana Resultados de Bisqueda los
mostrara (Figura 2.4). Vea “Trabajando con Resultados de Bisqueda” en
la pagina 2-5 para detalles sobre sus opciones en la pestana Resultados.
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BUSQUEDA EN EL CATALOGO VISUAL

1. Enla pestana Bilsqueda, presione Visual. Esto muestra un menua de botones
(Figura 2.3).

FIGURA 2.3 i M3 DPAC

Idiomas

Pais y Cultura Celehraciones
Basica
Sugerencia: Los dos botones
de navegacion funcionan de v ;
la siguiente manera: W E AL IR > | | sl
* Regresar lo lleva a la : :

Avanzada

Fersonajes Cienciay Deportes Cuentas
ventana del menii anterior. AL

* Reiniciar lo regresa a la

vendana principal del Catd mandarin

logo Visual.

2. Presione sobre el botén del tema deseado. Esto le brindara acceso a un
sub-ment con botones relacionados. Dependiendo del niimero de botones
en el OPAC, debera avanzar varios niveles para lograr su bisqueda.

3. Cuando la bisqueda se haya completado, la ventana Resultados de
Busqueda mostrara una lista de los aciertos (Figura 2.4). Para detalles
sobre sus opciones en la pestana Resultados, vea la siguiente seccién,
“Trabajando con Resultados de Busqueda” en la pagina 2-5.
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TRABAJANDO CON RESULTADOS DE BUSQUEDA

M3 OPAC 2-5

Después de realizar una btisqueda, la ventana Resultados de Biisqueda muestra los

resultados (Figura 2.4).

FIGURA 2.4 i M3 OPAC

Cuadro de Referencias
Cruzadas

Resultados de Busqueda Para: travel

Véase Ademas - Interstellar travel

Véase Ademas - Ocean travel

Véase Ademas - Voyages and travels
Véase Ademas - Voyages around the world

Formato de Registro
Ahadir a Bibliografia, ||

Imprimir

7, Farndan, John Marcar
Cl'tadro' d'e .COteJo de |— | @ Rockets and other spacecraft / John Farndon.
Dtsponlblltdad -- Brookfield, Conn. © Copper Beech Books, Ordenar,
2000. - (How science works)
Guardar
o = Adams, MNoah
Icono de tlpo de '_ﬂ Far Appalachia : following the New River north /
medio Moah Adams. - Mew York : Delacorte Press,
2001,
Detalles de Registro
g e Feler, Bruce =. e mandarin
0 registros marcados Registro 1 de 425 Tamafio de Letra |1D vl LIBRARY AUTOMATION
Para obtener mas infor- *  Cuadro de Referencias Cruzadas — Este cuadro se muestra solamente si esta
macidn sobre Control de utilizando una version de M3 que incluye Control de Autoridades y la con-
Autoridades, refiérase al sulta de biisqueda a la cual se le ha dado entrada este definida bajo Control
Capitulo 4 en la Guia del de Autoridades. Presione sobre los enlaces “Véase” o “Véase Ademas” para
Usuario M3. ver los resultados de biisqueda relacionados con ese encabezamiento.

*  Cuadro de cotejo de Disponibilidad — Para determinar la disponibilidad de
cada recurso, observe el color del cuadro: verde indica que esta disponible y

el rojo que no esta disponible.

e Icono de tipo de medio — Muestra el tipo de medio del registro.

Viendo los Detalles de Registro

Sugerencia: También puede  Para ver detalles sobre un recurso especifico, incluyendo la localizacién, selec-

presionar dos veces con el cione el registro y luego presione Detalles de Registro. Esto muestra la ventana
“mouse” sobre el registro Detalles de Registro. Vea “Trabajando con Detalles de Registro” en la pagina 2-6
para ver los detalles. para més informacién.

Utilizando la Bibliografia

Para utilizar la Bibliografia al crear una lista de referencias haga lo siguiente:

1. Marque presionando sobre el cuadro de cotejo junto a cada registro que

desea anadir a la Bibliografia.

2. Presione Anadir a Bibliografia y luego elija Afadir Marcados.

© Mandarin Library Automation, Inc.
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3. Para ver los registros en la Bibliografia, presione la pestana Bibliografia.
Imprimiendo Registros
Para imprimir registros haga lo siguiente:

1. Presione sobre el cuadro de cotejo junto a cada registro que desea
imprimir.
2. Presione Imprimir y luego elija Imprimir Marcados.

Guardando Registros
Para guardar registros a un archivo haga lo siguiente:

1. Presione sobre el cuadro de cotejo junto a cada registro que desea
guardar.

Presione Guardar y luego elija Guardar Marcados.

Localice el lugar en donde desea guardar el (los) registro(s). En el cuadro
File name, escriba un nombre para el archivo y luego presione Save. Esto
guarda(n) el (los) registro(s) en formato de texto (RTF).

TRABAJANDO CON DETALLES DE REGISTRO

La ventana Detalles de Registro (Figura 2.5) brinda detalles sobre el registro
seleccionado en la lista Resultados de Biisqueda, incluyendo la localizacion y el
estado.

FIGURA 2.5 i M3 OPAC

Reimiciar:

Detalles de Registro =
Formato de Registro

Localizacidn MNimero de Clasificacion | Cddigo de Bar... | Estado Fecha de Ven... Aftadir a Bibliografia |
Cuadro de ejemplares 917.285 HAL 1042970 Disponible
Imprimir
N Clasif.: 917.295 HAL
Cuadro de COtejO de |— | @ Autor: Haubery, Clifford A,
Disponibih'dad Titulo: Puerta Rico and the Puerto Ricans,
by Clifford A, Hauberg.
Editor: Mew Yark, - Twayne Publishers -
[1975, c1974]
; Descripcion: 211 p. 21 cm.
Cuadro de regzstro Materia: Puerto Ricans - United States
extendido Epig. Geogy.: Fuerto Rico - History

Nota: Bibliography: p. 195-201.

Mirar, en Anaguel

mandarin

i LIBRARY AUTOMATION
Yolver ala Lista Registra 1 de 1
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UTILIZANDO LA

Nota: Esta pestatia estard
disponible solo si su adminis-
trador de sistema la activa.

M3 OPAC 2-7

*  Cuadro de ¢ejemplares — Presenta una lista de los ejemplares del recurso dis-
ponibles. Por defecto, esta informacién sobre los ejemplares incluye la
localizacién, el nimero de clasificacion, el estado de disponibilidad, y si
aplica, la fecha de vencimiento.

*  Cuadro de registro extendido — Muestra la forma extendida del registro
bibliografico seleccionado en la ventana Resultados de Busqueda, junto
con el cuadro de cotejo de Disponibilidad y el icono de tipo de medio.

Utilizando la Bibliografia

Para utilizar la Bibliografia cuando desee crear una lista de de referencias, pre-
sione Anadir a Bibliografia. Para ver los registros en la Bibliografia, presione la
pestana Bibliografia.

Utilizando Mirar en Anaquel

La opcién Mirar en Anaquel permite al usuario encontrar de forma rapida los
registros que tienen niimero de clasificacion parecido o cercano al seleccionado.
El usuario puede mirar los registros bibliograficos localizados hacia adelante o
hacia atras. Esto es como mirar a la derecha o a la izquierda donde esta el recurso
en el anaquel de la biblioteca.

1. Presione Mirar en Anaquel. Esto cambia la ventana al modo de Mirar en Ana-
quel y la clasificacion del registro seleccionado aparecera en la barra de
estatus.

2. Desde aqui, el usuario puede utilizar las siguientes opciones:
e Para ver el registro anterior “en el anaquel”, presione Anterior.
* Para ver el préoximo registro “en el anaquel”, presione Siguiente.
* Para salir del modo Mirar en Anaquel, presione Terminar Exploracién.

* Pararegresar a la ventana Resultados de Basqueda, presione Volver a
la Lista.

PESTANA MI CUENTA

Esta opcion permite a los usuarios ver sus propias transacciones y otra informa-
cion personal que aparece registrada en la biblioteca.

Para lograr acceso a su cuenta haga lo siguiente:

1. Presione sobre la pestana Mi Cuenta. Esto muestra el cuadro de dialogo Mi
Nombre de Usuario.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del usuario en la
biblioteca. Si su registro de usuario tiene alguna contrasena, escribala en
el cuadro Contrasena (de no ser asi no lo requerira). Luego presione OK.
Esto muestra la pestafnia Mi Cuenta con las transacciones del usuario
(Figura 2.6).
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FIGURA 2.6 B M3 OPAC
Transacciones Pendientes

Baze de datos ILibrary vl
Titulo | Autor | Mumero de Clagi... | Tipo | Fecha de Venci..
Sports firsts # Clark., Patrick. REF 796 CLA Préstamn 12/01/2003
Storm in the night / Stolz, Mary, ESTO Préstamo 1240142003

Vigente
Botones

Historica

Informacion

Fiecuerde zalir de la sezidn, presionando en Reiniciar o cambiando a otra pestafia. mandal'ln
LIBRARY AUTOMATION

Los botones suministran las siguientes opciones:
* Vigente — Vera las transacciones abiertas o vigentes.
Histérica — Vera las transacciones pendientes o histéricas.

Informacién — Vera la informacién personal del usuario que la biblio-
teca tiene en expediente.
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MANTENIMIENTO
-

Los pasos en este capitulo deben ser realizados
solo por administradores autorizados.

INFORMACION SOBRE EL RESGUARDO DEL SISTEMA

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

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

RECOMENDACIONES SOBRE LOS RESGUARDOS

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

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

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

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

3. Realice el método de resguardo que desee. En la seccion “Métodos de Res-
guardo” se explican dos diferentes métodos.

4. Al finalizar repita el procedimiento. Seleccione Start, luego elija All. Esto
reactivara el servidor.
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Métodos de Resguardo
Los dos métodos recomendados para realizar resguardos son:

Resguardo parcial - Guarda solamente los datos que son criticos para el fun-
cionamiento diario del sistema M3. Esto apunta a la localizaciéon donde los
datos de M3 estan guardados (la ruta predefinida es c:\m3 server\registry)
y comienza el proceso. Esta operacion se realiza en pocos minutos y es una
solucién confiable para asegurar sus datos. Este método de resguardo no
asegura el sistema operativo o cualquier otro archivo de computadoras. Si
el servidor falla y se pierdan los datos en el disco duro, el sistema opera-
tivo y otras aplicaciones deberan reinstalarse; M3 podra restaurar el
altimo resguardo, reparara cualquier informacion y las transacciones.
Este tipo de resguardo es realizado regularmente por el administrador del
sistema.

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