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Para Iniciar M3 1-1

PARA INICIAR M3

SOBRE MANDARIN M3

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

Con M3, puede:

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

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

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

* Asignar privilegios de acceso para Catalogacién, Circulaciéon, y el OPAC.

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

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

El paquete esencial de M3 “M3 Core Package” es la base del Sistema de Automa-
tizacién de Bibliotecas que ofrecemos. Este paquete contiene los siguientes
moédulos, totalmente integrados: Editor de Grupos, Catalogacion, Circulacioén,
OPAC, ReportTool, Inventario, y el Barcode Label Printing Utility. Otros médulos
opcionales son el Web Gateway, ZServidor (Z39.50 servidor), y BookWhere™ V4
(Z39.50 cliente).
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Lo NUEVO PARA

Nota: La version Control de o
Autoridades del M3 estd

disponible a un costo

adicional. Para obtener mds
informacion, comuniquese

con Su representante de

ventas local.

LA VERSION 1.5.2 DEL M3

El Editor de Grupos ofrece un nuevo método para asignar privilegios de
acceso. Un sistema de jerarquia que exige privilegios para cada grupo de
usuarios a ser configurados dependiendo de su posicién y Autoridades en la
biblioteca (con la excepcién de aquellos que tienen privilegios de adminis-
trador). También puede escanerar c6digos de barra de usuario y de recursos
a un grupo.

La nueva opcién Control de Autoridades, el cual se adhiere al Estandar de
Autoridades de la Biblioteca del Congreso MARC 21, aumenta la consis-
tencia y mejora el tiempo de acceso del usuario. Con el uso de la versiéon
del M3 que utiliza el Control de Autoridades, se pueden crear registros
bibliograficos consistentes al venta errores comunes tales como son, la
duplicacién y la inconsistencia en los puntos de acceso. El Control de
Autoridades afecta los siguientes médulos:

* Catalogaciéon — Control de Autoridades esta integrado al modulo de Cata-
logacion, con el cual usuarios autorizados pueden buscar, crear, editar,
borrar, importar, y exportar registros de autoridades. Para informacién
adicional, vea “Trabajando con Registros de Autoridades” en la
pagina 4-23.

Para editar un campo en un registro bibliografico que ha sido definido
bajo Control de Autoridades, se debe seleccionar un registro de auto-
ridades predefinido. Para informacién adicional, vea “Creando un
Registro Bibliografico” en la pagina 4-6.

¢ Editor de Grupos — Puede especificar si le permite a un grupo de usuarios
tener acceso a cualquiera de las funciones de autoridades en Cataloga-
cion.

*  Circulacion — Para editar un campo en un registro bibliografico que ha
sido definido bajo Control de Autoridades, se debe seleccionar un
registro de autoridades predefinido. Para informacién adicional, vea
“Creando un Registro Bibliografico” en la pagina 5-25.

*  OPAC - Control de Autoridades genera automaticamente las referencias
cruzadas de “Véase” y “Véase ademas” referencias cruzadas desde la
informacion dentro de registros de autoridades y muestra la informacion
en el OPAC. Las referencias cruzadas transportan a los usuarios desde los
encabezamientos que se cree que la biblioteca puede utilizar, hasta los
encabezamientos que realmente son utilizados por esta. También guian a
los usuarios desde encabezamientos que ya se han identificado hasta
otros que también pueden considerarse tutiles.

Catalogacién ofrece las siguientes nuevas caracteristicas:

*  Se puede asignar un estatus de “en-proceso” “in-process” a un recurso
que desee mostrar como no disponible en el OPAC (por ejemplo, hasta
que haya recibido el recurso).

*  (Cualquiera campo que dejado en blanco en un registro, se borra al
guardar el mismo.

* La opcién “Cancelar el Guardar” esta disponible en el ment Editar.

* Laopcién de imprimir todos los registros que aparecen listados en la ven-
tana principal de Catalogacion, esta disponible en el mena Archivo.
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* ElResumen de Importacioén incluye los cédigos de barras duplicados que
aparecen durante un proceso de importar y los cambia a un cédigo de
barra “SIRS” seguido por el nimero ISN.

* (Circulacién ofrece las siguientes nuevas caracteristicas:

* Existen opciones avanzadas para configurar lo mostrado en la ventana de
Usuario y Recurso. Ahora puede crear y formatear celdas que contienen
texto, campos de base de datos, y graficos.

* Enlos préstamos por hora se muestra la hora de la creacién del préstamo
y cuando el recurso debe ser devuelto.

e Al tratar de renovar un recurso vencido, se recibira una alerta.

* ReportTool ofrece una seleccion de mas de 850 informes ampliados para
escuelas y mas de 450 informes para bibliotecas académicas o publicas.
Ahora los informes estan categorizados por tipo y organizados en carpetas.

* Inventario le permite devolver un recurso extraviado mientras el proceso de
inventario esta en progreso, sin que el recurso aparezca reportado como
“extraviado”.

* M3 Servidor/ZServidor ofrece monitoreo intensificado/aumentado de estadi-
sticas de Servidor para uso y ejecucion. Se pueden realizar busquedas con
7.39.50 por tipo, por intentos, y por aciertos. También suministra informacién
para la revision analitica de la actividad del Servidor.

ACERCA DE ESTA M3 GUIA DEL USUARIO

AUDIENCIA

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

La Guia M3 del Usuario parte de la premisa de que el usuario conoce el uso de
Microsoft® Windows® 98, Microsoft Windows 2000, Microsoft Windows Me, o
Microsoft Windows NT® y que posee por lo menos un conocimiento basico de las
operaciones basicas de las aplicaciones de Windows.

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

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

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

* El tipo de letra itdlica identifica distintas partes de una ilustraciéon.

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

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

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

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

Sugerencia: Lea los “side- “Sideheads”, como el que aparece a la izquierda, ofrece ttiles sugerencias
heads” para obtener sugeren- e informacién incidental.
cias o informacion casual.

CONFIGURACION GENERAL

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

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

1. Cree grupos de usuarios en el médulo Editor de Grupos (ver “Creando un
Nuevo Grupo de Usuarios” en la pagina 3-3).

2. Cree grupos de recursos en el médulo Editor de Grupos (ver “Creando un
Nuevo Grupo de Recursos” en la pagina 3-17).

3. Importe registros de recursos y de usuarios en el médulo de Catalogacion
(ver “Importando Registros Bibliograficos, de Usuarios, de Autoridades”
en la pagina 4-45).

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

5. Asigne usuarios a grupos de usuarios en el médulo Editor de Grupos (“Pes-
tana Miembros” en la pagina 3-11).

6. Anada registros de recursos que no hayan sido importados por medio de
la Catalogacion (ver “Creando un Registro Bibliografico” en la pagina 4-6
y “Creando un Registro de Ejemplar” en la pagina 4-14).
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7. Asigne recursos a grupos de recursos en el médulo Editor de Grupos (ver
“Pestana Miembros” en la pagina 3-20).

8. Fije los horarios de la biblioteca en el médulo de Circulacién (ver “Modi-
ficando Fechas de Servicios y Periodos de Circulaciéon” en la pagina 5-49).

9. Cree un banco de mensajes de usuarios estandar y recursos en el médulo
de Circulacién (ver “Usando la Utilidad Mensajes” en la pagina 5-40).

TECNICAS Y SUGERENCIAS

Menus Contextuales

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

Teclas de Método Abreviado

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

* presione con el “mouse” en el menu Archivo
(0]
e presione ALT+A simultineamente

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

Cambiar el Ancho de la Columna
Para cambiar el ancho de columnas en las listas haga lo siguiente:
1. En la fila del encabezamiento de columna, coloque el puntero en la linea

divisoria a la derecha de la columna que quiere modificar el tamano hasta
que el puntero cambie segiin muestra en la Figura 1.1.

Ficura 1.1

Tituo  +*  Subtito |

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

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

3. Suelte el botén del mouse una vez que la columna haya cambiado al
tamano deseado.
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Sobre Ayuda en Pantalla
Para tener acceso a la Ayuda de M3 haga lo siguiente:

Notas: * En el ment Ayuda, presione en Temas de Ayuda.
* Para accesar Ayuda de M3

en el OPAC, presione en 0

Ayuda en la Barra de encabe- *  Presione F1.

,ento. . .
z_GZZ:Z:CC%M Aouda de M3 Esto muestra la Tabla de Contenido de Ayuda. Desde alla, puede enlazar con un
. v tema de interés, o presionar las pestaias de Indice o Bliisqueda para buscar un tema
en el Editor de Grupos, especifico
1 .

presione en el boton comodin
(?) en la ventana del Editor
de Grupos.
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M3 INSTALACION
-

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo explica como efectuar la instalacién del sistema de Automatizacion
de Bibliotecas M3, sea por primera vez o para actualizar una ya existente. También
explica como instalar los médulos clientes M3. Este capitulo describe especifica-
mente lo siguiente:

* Losrequisitos minimos y recomendados de equipo “hardware” para correr
M3

* (Coémo instalar Mandarin M3 desde el CD

* (Coémo instalar Internet Explorer 6.0 desde el CD
e  (Como empezar los moédulos de M3

* Consideraciones sobre contrasenas

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

ANTES DE INSTALAR

Requisitos del Sistema para Operar M3

TABLA 2.1 Minimo Recomendado

Servidor Windows 2000 o Windows 2000
NOTAS: Windows NT 4.0 SP4
* Si tiene M3 1.1 instalada, con el componente de
debe copiarle encima la 1.5.2. Windows Desktop Update o
o Los requisitos de disco duro Windows Me o
para una estacion de trabajo Windows 98
se incluyen en una tabla Pentium Il 300 MHz Pentium Il 450 MHz
separada (Tabla 2.3). 128 MB RAM 256 MB RAM
400 MB espacio libre en el disco duro | 1 GB espacio libre en el disco duro
TCP/IP Instalado TCP/IP Instalado
MS Internet Explorer 5.0 MS Internet Explorer 5.5 SP2 o
(Windows NT requiere 5.01 SP2) posterior
Solo Durante la | Unidad de CD-ROM Unidad de CD-ROM
Instalacién
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Minimo Recomendado

Estacion de Windows 2000 o Windows 2000 o Windows XP
Trabajo Windows XP o
Windows NT 4.0 SP4 o
Windows Me o
Windows 98
Pentium 200 MHz Pentium Il 300 MHz
64 MB RAM 128 MB RAM
Resolucion 800 x 600 Resolucion 800 x 600
Impresora Ink Jet que reconozca Impresora laser que reconozca post-
postscript script
TCP/IP Instalado TCP/IP Instalado
MS Internet Explorer 5.0 MS Internet Explorer 5.5 SP2 o
(Windows NT requiere 5.01 SP2) posterior

Requisitos de Espacio en Disco Duro (MB)

TABLA 2.2 Escuela Publico o Académico

Instalacién Completa, instalar la 570 340

primera vez

Instalacion Completa, actualizar 480 240

Instalaciéon Personalizada, con el 570 340

maodulo ReportTool

Instalacion Personalizada, sin el Hasta 90, dependiendo | Hasta 90, dependiendo

modulo ReportTool de componentes de componentes
seleccionados seleccionados

Pasos Generales para la Instalacion

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

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

2. Instale los archivos de programa para los médulos clientes del Core Pac-
kage (Circulacién, OPAC, y otros). Estos mdédulos cliente deben ser insta-
lados en el disco duro de las estaciones de trabajo.

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




'
M3 Instalacibn 2-3

INSTALANDO LAS BASES DE DATOS EN EL SERVIDOR

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

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

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

¢ Tener el Internet Explorer 5.0 instalado en la localidad que esté usando.
Si no lo esta, instale primero esta aplicacién. Para su conveniencia, el
Internet Explorer 6.0 esta disponible en el CD M3. (Vea “Instalando
Internet Explorer 6.0 Desde el CD M3” en la pagina 2-6.)

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

Procedimiento de Instalacion
1. Insertar el CD M3 en la unidad de CD-ROM.
2. En la barra de tareas, presione en el boton Start, y luego elija Run. En el

cuadro Open, escriba d:\M3 server\setup.exe, asumiendo que d sea la letra
de su unidad de CD-ROM.

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

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

5. En el cuadro de didlogo Elegir ubicaciéon de destino, puede:

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

o

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

6. En el cuadro de didlogo Informacion del Servidor, escriba el nimero de
puerto de su servidor M3, y luego presione Siguiente.

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

8. En el cuadro de didlogo Completo, presione Finalizar. Si ha recibido la ins-
truccién para reiniciar su computadora, puede hacerlo ahora o mas tarde.

9. Proceda a la siguiente seccion, “Instalando los Médulos Clientes del Core
Package M3”.
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INSTALANDO LOS MODULOS CLIENTES DEL CORE PACKAGE M3

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

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

Tener el Internet Explorer 5.0 instalado en la localidad que esté usando.
Si no lo esta, instale primero esta aplicacién. Para su conveniencia, el
Internet Explorer 6.0 esta disponible en el CD M3. (Vea “Instalando
Internet Explorer 6.0 Desde el CD M3” en la pagina 2-6.)

Que todas las aplicaciones estén cerradas.

Procedimiento de Instalacion

1.
2.

Insertar el CD M3 en la unidad de CD-ROM.

En la barra de tareas, presione en el boton Start, y luego elija Run. En el
cuadro Open, escriba d:\M3 Client Modules\setup.exe, asumiendo que d sea
la letra de su unidad de CD-ROM.

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

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

En el cuadro de didlogo Seleccione Tipo de Biblioteca, elija el tipo de su
biblioteca.

* Siselecciona Escuela (K-12) y escoje a instalar ReportTool en el paso 7,
se cargaran mas de 800 informes disponibles usados generalmente
por escuelas de K-12, bibliotecas publicas, y universidades.

* Si selecciona Publica o académica y escoje a instalar ReportTool en el
paso 7, se cargaran mas de 400 informes disponibles usados general-
mente por bibliotecas publicas y universidades.

Presione Siguiente.

En el cuadro de didlogo Tipo de instalacion, presione en el tipo de insta-
lacion preferido:

*  Completa — Instala automaticamente los médulos clientes de Circula-
cion, Catalogacion, OPAC, Editor de Grupos, Inventario, y Report-
Tool. También instala las utilidades Configuration Editor, Barcode
Labels, BEDSCAT, y History Purge.

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

* Solo OPAC - Solo instala el médulo OPAC.
Presione Siguiente.
En el cuadro de didlogo Elegir ubicaciéon de destino, puede:

*  Presione Siguiente para instalar M3 en la carpeta de destino predefi-
nida en su disco duro.

o
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Sugerencia: Estudie la
seccion Espacio requerido y
Espacio disponible en este

cuadro de didlogo para deter-

minar si hay suficiente
espacio disponible para
mstalar las opciones seleccio-
nadas en el disco duro de la
estacion de trabajo.

Nota: En caso de que haya
configurado su Tablon de
Anuncios previamente para
la version M3 1.1, no recibird
esta instruccion.

Nota: Como parte de la insta-

lacion, M3 crea una carpeta
Mandarin M3 en el escritorio
la cual contiene atajos a las
aplicaciones instaladas.
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* Presione Examinar y localice la carpeta deseada. Al seleccionar la car-
peta deseada, presione OK, y luego elija Siguiente.

Si selecciond Personalizada en el paso 7, el cuadro de didlogo Seleccionar
componentes aparece. Remueva cualquier marca de cotejo que corres-
ponda a un médulo que no desee instalar en su estacién de trabajo. Las
opciones son:

*  Circulation — Instala el médulo Circulacion.

* Cataloging — Instala el modulo Catalogacion.
*  OPAC - Instala el médulo OPAC.

* Inventory — Instala el mo6dulo Inventario.

*  ReportTool — Instala el médulo ReportTool.

¢ Utilities — Instala las utilidades Configuration Editor, Barcode Labels,
BEDSCAT, y History Purge.

*  Group Editor — Instala el médulo Editor de Grupos.
Presione Siguiente.

En el cuadro de didlogo Informacién de Servidor, escriba la direccion IP y
el nimero de puerto de su servidor M3. Luego presione Siguiente.

El cuadro de didlogo Informacién de Organizacion aparece.

* Sitiene M3 1.1 instalada, las iniciales de su organizacién aparecen en
el cuadro. Presione Siguiente.

* Sino tiene M3 1.1 instalada, las siglas de su organizacién no apa-
recen. Refiérase al archivo Organizaciones.html en el CD M3 para
obtener las siglas. Si su organizacion no esta incluido en el archivo
Organizaciones.html, comuniquese con Apoyo Técnico de Mandarin al
(800) 252-7477. Luego presione Siguiente.

El cuadro de didlogo Configuraciéon de Tablon de Anuncios aparece.

* Si desea configurar el Tabléon de Anuncios ahora, escriba los
siguientes datos: el nombre de su biblioteca, un saludo, y las horas
correspondientes a la operacion de su biblioteca. Luego presione
Siguiente.

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

En el cuadro de didlogo Iniciar la copia de archivos, examine las configu-
raciones que escogi6. Si desea cambiar las configuraciones, presione
Atras. Si esta satisfecho con las configuraciones, presione Siguiente.

En el cuadro de didlogo Completo, presione Finalizar. Si ha recibido la ins-
truccion para reiniciar su computadora, puede hacerlo ahora o mas tarde.
La instalacion queda completada.
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INSTALANDO INTERNET EXPLORER 6.0 DESDE EL CD M3
Inserte el CD M3 en la unidad de CD-ROM.

2. Presione dos veces con el “mouse” en el icono My Computer en su escri-
torio. En la ventana My Computer, presione dos veces en la unidad de CD-
ROM.

3. Presione dos veces en la carpeta IE6.0 (Internet Explorer 6.0) y luego en
el archivo ie6setup.exe.

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

EMPEZANDO M3

Para empezar los médulos individuales del M3 haga lo siguiente:

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

0]
Nota: Siinstalo M3 1.1 antes  »  En la barra de tareas, presione en el botén Start, seleccione Mandarin M3,
de instalar 1.5.2, seleccione y luego elija el modulo deseado.
SIRS Mandarin y | M3 . . . . ’
andarin i 1ego Para instrucciones de acceso y de entrada al sistema (“login”) para un médulo

(en vez de Mandarin M3). . . , . . .

especifico, haga referencia al capitulo correspondiente en la Guia del Usuario M3.
CONTRASENAS

Configurando las Contrasefias

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

*  Nombre: admin

¢ Contrasena: boca raton

Por razones de seguridad, se recomienda cambiar la contrasefia inmediatamente
después de su registro initial.

Modificando Codigos de Barras de Usuarios y
Contrasenas

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

NOTA: Si un registro de usuario esta asignado a un grupo de usuarios que tiene
privilegios de accesa a los médulos Catalogacion, Circulacion, Editor de Grupos,
y Inventory, debe ser un nombre y una contrasena.
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USANDO EL EDITOR DE GRUPOS
-

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo describe lo siguiente:
* Como crear, editar, y borrar un grupo de usuarios
* Como crear, editar, y borrar un grupo de recursos

* Como crear, editar, y borrar un grupo de reserva especial

ACERCA DEL EDITOR DE GRUPOS

El Editor de Grupos se utiliza para crear los grupos que M3 Catalogacion, Circu-
lacion, y OPAC necesitan para su funcionamiento. Cada grupo tiene una variedad
de parametros y privilegios personalizados.

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

*  Grupos de Usuarios — Los registros de cada usuario introducidos en el sis-
tema M3 deben ser asignados a un grupo de usuarios para establecerles
privilegios de circulacién. Una biblioteca puede trabajar con grupos de
usuarios como son: Usuario General, Usuario VIP, Voluntario, Empleado,
y Director. Los privilegios de acceso a grupos de usuarios se configuran
por un usuario ubicado en la jerarquia superior de su grupo; y los usuarios
no pueden cambiar los grupos para los cuales tienen acceso. Se puede
crear un nimero ilimitado de grupos de usuarios, aunque un solo usuario
puede ser asignado a un solo grupo.

* Grupos de Recursos — Cada registro de ejemplar debe ser asignado a un
grupo de recurso para establecer los parametros de circulacién del
recursos. Una biblioteca puede trabajar con grupos de recursos como son
la coleccion general, coleccion de referencia, las publicaciones periédicas,
equipos, y los libros raros. Se puede crear un ntimero ilimitado de grupos
de recursos, aunque un solo registro de ejemplar puede ser asignado a un
solo grupo.

* Grupos de Reserva Especial — Puede crear un grupo de reserva especial
cuando una biblioteca necesita asignar restricciones de circulacién poco
comunes para un conjunto de usuarios definidos. Por ejemplo se puede
crear un grupo de reserva especial de cuatro semanas para apartar ciertos
libros de ciencias para ser usados dentro de la biblioteca, por estudiantes
que estén trabajando en un proyecto de quimica. Puede crear un niimero
ilimitado de grupos de reserva especial; los usuarios y el recurso pueden
ser asignados a multiples grupos de reserva especial. Los privilegios del
grupo de reserva especial invalidan los privilegios del grupo de recurso.
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LOGRANDO ACCESO AL EDITOR DE GRUPOS

Para lograr acceso al médulo de M3 Editor de Grupos haga lo siguiente:

1.

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

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

VENTANA DEL EDITOR DE GRUPOS

Todos los grupos M3 estan creados, personalizados, y modificados a través de la
ventana del Editor de Grupos (Figura 3.1). A continuacién, aparecen resumidas
las caracteristicas de la ventana.

Ficura 3.1

Lista de Mostl'af' —»Mostrar:

Lista de Base de datos —————

Listas de Grupos

Botones de Funcion

M3 Editor de Grupos

=101 x|

Base de datos: Library

)
&

upo
Grupos de usuarios
| Grupos de recursos
Grupos de rezerva especial
Tranans

Dascripcion

Library Azzistants
Library Azzistants Editar

Michelle's patrons

Mew Patron Groupl MNuevo

e General Collection
e Mew ltem Groupl
&roy & Mew Special Reserve Groupl

Vel

Barrar

Duplicar

il |

Comando del acceso
al candado
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4| | _>|_I Salir

Entrada al sistema como usuario de Administrators

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

Lista de Base de datos — Contiene la lista de catalogo de la base datos que
esta disponible para hacer la busqueda desde el sistema M3 de su bib-
lioteca.

Listas de Grupos — Cada lista de grupos incluye el icono del grupo, el
nombre, y la descripcion. El icono del grupo aparece a la izquierda de cada
lista. Una cara identifica a los usuarios; un libro a un grupo de recursos; y
los anteojos a un grupo de reserva especial.
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*  Botones de Funciéon — Son los botones que le permiten Editar, Borrar, y
Duplicar grupos existentes asi como crear uno Nuevo.

*  (Comando del acceso al candado — Aparece junto a cualquier grupo para
identificar la funcién de solo leer (read only).

SELECCIONANDO UNA BASE DE DATOS PARA EL CATALOGO

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

TRABAJANDO CON GRUPOS DE USUARIOS

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

Entrada de Registros de Usuarios y Grupos de Usuarios

Antes de poder entrar o importar registros de usuarios al médulo de M3 Cataloga-
cién, se debe crear grupos de usuarios.

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

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

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

FIGURA 3.2 Y

Seleccione la claze de grupo a crear:

' Nusvo gupo de usuarios
= Nuevo grupo de recursos

" Nuevo giupo de reserva especial

()8 I Cancelar

3. Seleccione la opcion Nuevo grupo de usuarios y luego presione OK. Esto
coloca una lista de Nuevo Grupo de Usuarios en la ventana del Editor de
Grupos (Figura 3.1).

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

4. Seleccione el nuevo grupo, luego presione Editar. Esto muestra la ventana
del Nuevo Grupo de Usuarios (Figura 3.3) donde usted personalizara las
caracteristicas de este grupo. Ingrese la informacién apropiada en cada
pestana como se describe en las secciones siguientes.
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2 Nuevo Grupo de Usuarios ﬂ
Acceso a Catalogacion I Utilidades I Miembroz I Frivilegios del Grupo de Recursos I Acceszo a Grupos I
General | Restricciones de Circulacidn I Limites de Circulacidn I Acceso a Circulacion I Acceso a OPAC

Mombre: INuevo Girupo de Usuarios]
Descripcidn:
Creado por Grupo de Usuario: ————————————— Periodo de expiracion de membresia:
Adminiztrators j Dias IU 3
QK I Cancelar Aplicar

Pestana General

En esta pestana (Figura 3.3) ingrese la informacion de identificacion para este
grupo. Esta informacion aparece en la ventana del Editor de Grupos.

FiGURA 3.3

1.
2.
3.

Sugerencia: Cuando se 4.

anade una persona al

sistema, es asignada a un

grupo de usuarios y se crea 5

Un NUeVo reqistro con un
codigo de barras de identifi-
cacion. Enmuchas bibliotecas
este codigo de barras se coloca
en la tarjeta de biblioteca de
la persona. La fecha de expi-
racion de la tarjeta se calcula
a partir del nimero de dias
indicado en el cuadro
Periodo de Eexpiracion de
membresia utilizando la
Jecha de la creacion del nuevo
registro de usuario como dia
nImero uno.
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En el cuadro Nombre, escriba el nombre del grupo de usuarios.

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

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

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

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

0]

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

o

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

© Mandarin Library Automation, Inc.




Usando el Editor de Grupos 3-5

Pestana Restricciones de Circulacion

En esta pestana (Figura 3.4), indique los derechos del nuevo grupo de usuarios
para anadir, modificar, remover, o rebasar los mensajes del sistema. Es comun que
algunos empleados especiales de la biblioteca necesiten esos privilegios; los usua-
rios normales no.

FIGURA 3.4 x
Acceso a Catalogacion | Utilidades | Miembroz I Frivilegios del Grupo de Recursos I Acceszo a Grupos I

General Restriceiones de Circulacian | Limites de Circulacidn I Acceso a Circulacion I Acceso a OPAC

[ ARadir menzajes [~ Bomar mensajes

I Modificar mensajes

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

[ ARadi restricciones de informacisn [ Aadi restricciones de alerta

[~ Separar reshicciones de infarmacisn [~ Separar reshicciones de alerta

[ Afadi restricciones en privilegios [ ARadi restricciones

™ Separar restiiceiones en privilegios ™ Separar restiicciones

[~ Rebasar restiicciones en privilegios [~ Rebasar restricciones

Cancelar

o1

Aplicar |

1. Seleccione las funciones que pueda ser necesaria para los miembros de
este grupo de usuarios:

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

Los tipos de restricciones se
explican en “Acerca de los
Mensages y Tipos de Restric-
ciones” en la pdgina 5-40.

© Mandarin Library Automation, Inc.

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

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

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

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

Presione Aplicar para guardar sus entradas, y luego contintie con otra pes-

tana para modificarla.

(0]

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

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

Pestana Limites de Circulacion

En esta pestaia (Figura 3.5), personalice los limites de cantidades de circulacién
para el nuevo grupo de usuarios. Especifique el nimero maximo de recursos para
cada transaccion de la lista.

FIGURA 3 . 5 2 Nuevo Grupo de Usuarios E
Acceso a Catalogacion I Utilidades I Miembroz | Frivilegios del Grupo de Recursos I Acceszo a Grupos I
General I Restricciones de Circulacidn Limitez de Circulacicn | Acceso a Circulacion I Acceso a OPAC

. .. ™ Limite de préstamo INDne j: ™ Limite de reservaciones MNone =
Dependiendo de los privile- = =
gZ.OS de acceso que se tienen, ™ Limite de reserva INDne _I::' ™ Limite de reclama "nunca lo o |Mone _:I
algunas de estas opciones

; ; ™ Limite de retenciones MNone — ™ Limite de reclamo "devolvig” MNone —
pueden no estar disponi- = =
bies. ™ Limite de renovaciones INone 3: ™ Limite de reclama "pagd"” INone 3:

™ Limite de dafiados INone _|:;' ™ Limite de alega "perdido” INone _|:;'

QK I Cancelar | Aplicar |

1. Seleccione un limite de circulacién para cada tipo de limite. Para hacerlo:
A. Seleccione un limite. Si no selecciona permanece en O (cero).

B. En la lista junto al tipo de limite, seleccione una cantidad para el
limite.

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

o

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

o

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

En esta pestana (Figura 3.6), indique los privilegios de circulaciéon que necesiten
los miembros de este grupo de usuarios.

FIGURA 3 . 6 2 Nuevo Grupo de Usuarios E
Acceso a Catalogacion I Utilidades I Miembroz I Frivilegios del Grupo de Recursos | Acceszo a Grupos I
General I Restricciones de Circulacidn I Limites de Circulacidn Accesa a Cireulacidn | Acceso a OPAC

—Accesa a Cireulacidn: m:l

— Operacione:

I~ Préstamos I~ Devoluciones
- Retenciones/Feserva [ Reservaciones
™ Devoluciones rapidas [~ Estado
™ Autossrvicio ™ Renovaciones
™ Wer rarsaccionss de la biblioteca

I~ Recordatarios [~ Pagos
[~ Préstamo interbibliote [~ Cambiar la fecha
[T CitcenlaBiblisteca [ Modificar horarios

™ ARadi recursos ™ Accesar al modo de disefio

™ Opeiones de Circulacidn

— Registroz bibliograficos:

— Regiztros de ejemplares:
I~ Afadic [~ ARadi
I Modificar I Modificar
[ Barrar [ Barrar
— Registros de usuarios: r— Plantillas:
I Afiadi [~ ARadi
I Modificar ™ Modificar
[ Barrar ™ Bomar

QK I Cancelar | Aplicar |

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

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

*  Operaciones — enumera varios tipos de operaciones de circulacion.

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

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

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

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

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

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

o

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

(0]
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Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.

Pestana Acceso a OPAC

En esta pestana (Figura 3.7), indique los derechos de OPAC que necesitan los
miembros de este grupo de usuarios.

FIGURA 3 . 7 2 Nuevo Grupo de Usuarios ﬂ
Acceso a Catalogacion I Utilidades I Miembroz I Frivilegios del Grupo de Recursos Acceszo a Grupos |
General I Restricciones de Circulacidn I Limites de Circulacidn I Acceso a Circulacion Acceso a OFAC

—Acoceso a OPAC: mll

Dependiendo de los privile-

1 ; [T Wer rarsaccionss = Reservas
gios de acceso que se tienen,
algunas de estas Opciongg I™ | Renovaciones [~ Préstama interbiblioteca
pueden no estar disponi- = Retenciones [~ Configuracisn de catéloga visual
bles.

QK I Cancelar | Aplicar

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

* Si selecciona Si, cualquier funcion de la lista de esta pestana esta per-
mitida. Para activar alguna funcion, seleccione el cuadro de cotejo.

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

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

o

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

0]

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

En esta pestana (Figura 3.8), indique los derechos de catalogacién necesarios
para los miembros de este grupo de usuarios.

FIGURA 3.8 x|
General | Fiestricciones de Circulacion I Limites de Circulacion I Accezo a Circulacion I Acceszo a OPAC I
Acceso a Catalogacion Utilidades I Miembroz I Frivilegios del Grupo de Recursos I Acceszo a Grupos
Dependiendo de los privile- —Aeceso a Catalogacion| ETN.~ |
giOS de acceso que se tienen, — Registroz bibliogréficos: Registros de ejemplares:
algunas de estas opciones I Afiadir I Afiadir
puedé’n n0 estar dZSponZ' ™ Muodificar ™ Muodificar
" Barrar " Barrar
bles. [ Eliminar [ Eliminar
™ Reemplazar ™ Reemplazar
™ Rebasar autoridades
La opcion Rebasar autori-  Registros de usuarios: - Plantilas: ~ Registros de Autoridades:
dades y el grupo de Regis- B I™" Afiadt B
. I Modificar I~ Modiicar I Modificar
tros de Autoridades son e
) ; . oirar [~ Barrar " Banar
disponibles solomente si I™ Eliminar I~ Eliminar
estdn usando una version I™ Reemplazar [~ Reemplazar
del M3 que apoye Control de I e
. Entrada rpid
Autoridades. el FasieEs
QK I Cancelar | Aplicar |
1. En la lista Acceso a Catalogacion, seleccione Si o No.

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

Sugerencia: El cuadro de *  Registros bibliograficos — se autoriza al mantenimiento de registros

cotejo Reemplazar en los
grupos de Registros Bibliogrd-
ficos, de Ejemplar, de

bibliograficos.

*  Registros de ejemplares — se autoriza al mantenimiento de registros

Usuario, y de Autoridades de
esta pestana brinda a los
usuarios acceso a la funcion
de Reemplazar de la utilidad
de Buscar/Reemplazar. La
utilidad de Buscar/Reem-
plazar es parte del médulo de
Catalogacion.

de ejemplar.

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

Plantillas — se autoriza al mantenimiento de las plantillas.

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

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

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

o

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

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

Pestana Utilidades

En esta pestana (Figura 3.9), indique los accesos de privilegios requeridos por los
miembros de este grupo de usuarios.

FIGURA 3 ,9 £ Nuevo Grupo de Usuarios =
General I Restricciones de Circulacidn I Limites de Circulacidn I Acceso a Circulacion I Acceso a OPAC I
Acceso a Catalogacion Utilidades | Miembroz I Frivilegios del Grupo de Recursos I Acceszo a Grupos

[ Inventario [~ Editor de configuracidn

Dependiendo de los privile-
gios de acceso que se tienen, I~ Editor de Grupos I= Generadar, de infarmes
algunas de estas opciones
pueden no estar disponi-
bles.

QK I Cancelar | Aplicar |

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

* Inventario — permiten a los miembros de este grupo de usuarios ver y
efectuar funciones de catalogacion a través del M3 Inventario.

*  Editor de configuraciéon — permiten a los miembros de este grupo de
usuarios efectuar funciones de personalizacién del M3 Editor de Con-
figuracion.

* Editor de Grupos — permiten a los miembros de este grupo de usuarios
ver y efectuar funciones del M3 Editor de Grupos.

*  Generador de informes — permiten a los miembros de este grupo de
usuarios ver y crear informes a través del M3 ReportTool.

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

o

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

o

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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Sugerencia: Puede trans-
Serir usuarios al grupo. Para
esto, seleccione Escanear
usuarios dentro de grupo
existente en la lista
Mostrar. Luego escanee el
codigo de barras en el cuadro
Codigo de barras (no se
muestra en la Figura 3.10).
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Pestana Miembros

En esta pestana (Figura 3.10), puede anadir y remover miembros del grupo de
usuarios. Omita esta pestana si todavia no ha entrado ningin registro de usuarios
para este grupo. Mas adelante puede anadir miembros utilizando la funcién de
Editar en la ventana del Editor de Grupos.

Para anadir o remover registros de usuario haga lo siguiente:

1. En la lista Mostrar, seleccione Todos los usuarios. Esto muestra una lista de
todos los usuarios (Figura 3.10).

2 Nuevo Grupo de Usuarios ﬂ
General I Fiestricciones de Circulacion | Limites de Circulacion I Accezo a Circulacion I Acceszo a OPAC I
Acceso a Catalogacion I Utilidades Miembros | Frivilegios del Grupo de Recursos I Acceszo a Grupos

 Mostrar — -

Apellidos Nombre Grupo Direccidn -
r Administrators
F Librarianz
| FREELAND ROBERT Patrans B
| FREY PHIL Patrans B
| FULLER DAMIEL Patrans B
| FULLER DAVID Patrans B
| GALLEGOD JOSEF Patrans B
| GanD REM Patrans B
| GARREM PHIL Patrans B
| GARVER DAN Patrans B
| GEBHARD DAMIEL Patrans B
| GERSTLE MELISSAF. Patrans B
| GHOSNM CHOJAA Patrans Bory
ki | v

Mamera de registros de usuarios: 638

I mver | Seleccionartodosl Quitar todos |
QK I Cancelar | Aplicar |

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

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

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

o

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

o

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

A. En la lista Mostrar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de
dialogo Buscar (Figura 3.11).
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FiGura 3.11

Para sugerencias de
bisqueda, vea “Buscando un
Registro de Usuario” en la
pdgina 4-18.

FIGURA 3.12

Buscar =101 =]

JApelida =l

ID j INL’Jmero de Teléfono j

IY j IEn cualquier parte j
cos_|

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

Seleccione los usuarios deseados y presione Mover. Esto muestra el cuadro
de didlogo Seleccione el grupo (Figura 3.12).

Seleccione el grupo

dministrak

strators ak.
Mueva Grupo de Usuarios

x|
Cancelar |

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

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

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

o

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

o

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

En esta pestana (Figura 3.13), asigna privilegios para rebasar limites especificos
de circulacion conectados a grupos de recursos. Por ejemplo, si el grupo de
recursos “Coleccion CD” limita a uno (1) el nimero de renovaciones, puede esta-
blecer un limite diferente para este grupo particular de usuarios.

Para rebasar al grupo de recursos haga lo siguiente:

FIGURA 3.13 x

General I Fiestricciones de Circulacion I Limites de Circulacion | Acceso a Circulacion I Acceszo a OPAC I
Acceso a Catalogacion I Utilidades I Miembroz Privilegics del Grupo de Recursas | Acceszo a Grupos

Privilegios Grupos de recursos
£, tior

General Collection
Reference Collection

<€

o

Editar privilegios |

QK | Cancelar | Aplicar |

1. En el cuadro Privilegios, haga clic al nombre de grupo de recursos. Si ain
no aparece en el cuadro Privilegios, seleccione sobre su nombre en el
cuadro Grupos de recursos y luego presione el botéon <<. Esto hace que el
nombre del grupo de recursos se mueva al cuadro Privilegios.

2. Mientras se resalta el nombre del grupo del recurso, presione Editar privi-
legios. Aparecerd la ventana Periodos de Circulacion, mostrando los
limites de circulaciéon para el grupo de recursos seleccionado
(Figura 3.14).
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FIGURA 3.14 x

‘ M&ximo de renovaciones: IE _I::'
r Periodosl Diario: LII

Periodo de préstamo: ———— [~ Periodo de renovacion:
& Diario: |5 _,::' & Diario: |2 _,::'
Por hara: I 1:00 = Por hora: I 100 =+
Periodo de gracia: — Multas:
o Diiaric: |2 3: + Diario: |$ 200 Maxima de multas: |$ 1.,000.00
Far hora: I 000 j‘ Far hora: |$ 0.00
~ Perindo de reserva: m Periodo de retenciones: —m—
& Diario: 180 = & Diario: |3 _,::'
Far hora: I 0:00 j‘ Far hora: I 0:00 j‘

()8 | Eancelarl

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

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

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

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

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

8. Presione Aplicar para guardar sus entradas, y luego continiie con otra pes-
tana para modificarla.

o

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

0]

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

En esta pestana (Figura 3.15), especifique cuales son los grupos de usuarios que
desea que tengan acceso a este grupo.

Para especificar los grupos con acceso haga lo siguiente:

FIGURA 3 . 1 5 2 Nuevo Grupo de Usuarios LI
General I Restricciones de Circulacion I Limites de Circulacion I Accezo a Circulacion | Acceszo a OPAC |
Acceso a Catalogacion I Utilidades I Miembroz I Frivilegios del Grupo de Recursos Acceso a Grupos

Grupos con acceso compartido Grupos sin acceso
Librarianz
Library Azzistants
i | Patrons
> |
Grupo de usuarios predefinido Grupo de recursos predefinida
fl [~ =l
QK I Cancelar | Aplicar |

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

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

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

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

o

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

o

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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No puede borrar un grupo de
usuario mientras existan
miembros asignados a ese

grupo.

Modificando Privilegios del Grupos de Usuarios

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

1.

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

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

Modifique la(s) configuracion(es) en la(s) pestana(s) segin sea necesario
usando las técnicas descritas en “Creando un Nuevo Grupo de Usuarios”
en la pagina 3-3. Después de hacer las revisiones requeridas, presione OK
para guardar los cambios.

Borrando un Grupo de Usuarios
Para borrar un grupo de usuarios del sistema M3 haga lo siguiente:

1.
2.

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

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

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

ADVERTENCIA:
Esta eliminacion es irreversible.
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TRABAJANDO CON GRUPOS DE RECURSOS

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

Entrada de Registros de Recursos y Grupos de Recursos

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

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

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

2. Presione Nuevo. Esto muestra la ventana Nuevo Grupo (Figura 3.16).

FIGURA 3.16 x

Seleccione la claze de grupo a crear:

' Nuevo gupo de usuarios
' Nuevo gupo de recursos

" Nuevo giupo de reserva especial

()8 I Cancelar |

3. Seleccione la opcion Nuevo grupo de recursos y luego presione OK. Esto
coloca una lista de Nuevo Grupo de Recursos en la ventana del Editor de
Grupos.

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

FIGURA 3.17 =iEix
Baze de datos:—l Library = l—

p
| Grupos de recursos

Grupos de reserva especial
Librananz

g Library Azzistants
™ Libray Assistants E ditar
™ Michelle's patrons

™ New Patron Group! Hueva
e General Collection
&
&re

Barrar
Mew ltem Groupl

el e

(& Mew Special Reserve Groupl Duplicar

4| | _>|_I Salir

Entrada al sistema como usuario de Administrators
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FIGURA 3.18

Seleccione el nuevo grupo, luego presione Editar. Esto muestra la ventana
de Nuevo Grupo de Recursos (Figura 3.18) donde usted personalizara las
caracteristicas de este grupo. Ingrese la informacién apropiada en cada
pestana como se describe en las secciones siguientes.

il Nuevo Grupo de Recursos ﬂ
General | Periodos de Circulacion I Miembroz I Acceszo a Grupos I
Mombre: IGrupo Muevo de Recursos
Descripcidn:
Creado por Grupo de Usuario:
IAdministrators j
QK I Cancelar Aplicar

Pestana General

En esta pestana (Figura 3.18), ingrese la informacién de identificacion para este
grupo. Esta informacion se presenta en la ventana del Editor de Grupos.

Para introducir informacion general haga lo siguiente:

1.
2.

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

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

El cuadro Creado por Grupo de Usuario muestra el grupo de usuarios que
corresponden al usuario que ha creado a este grupo. Esta entrada sola-
mente puede ser modificada por administradores.

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

o

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

0]

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

En esta pestana (Figura 3.19), establezca los periddos de tiempo de circulacién y
las cantidades de las multas para este grupo.

FIGURA 3.19 x
General Periodos de Circulacion | Miembroz I Acceszo a Grupos I

‘ M &ximao de renovaciones: IE _|:;'
r Periodosl Diario: LII

Periodo de préstamo: ———— [~ Periodo de renovacion:

& Diario: ID _,::' & Diario: ID _,::'
Por hara: o0 = Por hora: oo =+

Periodo de gracia: — Multas:

o Diiaric: IU 3: + Diario: |$ 0.00 Maxima de multas: |$ 0.00
Far hora: I 000 j‘ Far hora: |$ 0.00

~ Perindo de reserva: m Periodo de retenciones: —m—
& Diario: ID _,::' & Diario: ID _,::'
Far hora: I 0:00 j‘ Far hora: I 0:00 j‘

QK I Cancelar | Aplicar |

1. Vealos pasos 3 a 7 en la pagina 3-14 para indicara los limites de tiempo
para este grupo.

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

o

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

o

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

En esta pestana (Figura 3.20), puede anadir y remover miembros del group de
recursos. Los recursos asignados a este grupo quedaran sujetos a los parametros
de circulacion establecidos en la pestana Periodos de Circulacién en la

pagina 3-19.

Para anadir o remover recursos haga lo siguiente:

1. En la lista Mostrar, seleccione Todos los recursos. Esto muestra una lista de
todos los recursos (Figura 3.20).

FIGURA 3.20 x
General I Periodos de Circulacion — Miembros | Acceszo a Grupos I
— Mostrar — | i !
Sugerencia: Puede trans- Signatura Cédigo de Barras Ubicacidn
. Larumo. Para L=l Z 8505 B7 1941 B3 General Collection  TMST Abraham Lind
femr recursos at grupo. I~ | £ 8505 CE5 1960 B4 General Collection  TMST Abraham Line
esto, seleccione Escanear ' | 2 8505 F54 1906 B5 General Collection  TMST Lincoln biblio
recursos dentro de grupo E Z 8505 HE 1951 BE General Collection  TMST Lincoln topic:

[~ | 28505138 1340 B7 General Collection  TMST The Lincaln {
existente en la lista | z 8505 Ke3 1941 B8 General Collection  TMST The Col. Lou
Mostrar. LM@QO escanee el E 28505 L5 B10 General Collection  TMST Lincoln biblio

L. | £8505L77 1933 B11 General Collection  TMST Abraham Line
codigo de barras en el cuadro ' | Z 8505 M32 1930 B12 General Collection  TMST A catalogue
Cadigo de barras (no se | zes05Paa 1973 B15 General Collection  TMST Pate callectic

. [ | £8505 54 1963 B16 General Collection  TMSC Lincoln today
muestra en la Figura 3.20). |z 8505 572 1906 B17 General Collection | TMST & priced Line

F Z 85055791926 B18 General Collection  TMST A bibliograhy

F Z 8574 .87 YER 1968 B20 General Collection  TMSC A bibliograph

F E178.5453 1959 B26 General Collection  TMSC The Americal

o | ik

Mumero de registros de ejemplar: 18418
I mver | Seleccionar todos | Quitar todos |

QK I Cancelar | Aplicar |

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

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

o

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

o

* Busque un recurso por cualquier campo indizado en los registros.
para hacerlo:

A. En la lista Mostrar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de
dialogo Buscar (Figura 3.21).
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Para sugerencias de
busqueda, vea “Buscando un
Registro Bibliogrdfico” en la
pdgina 4-4.

FIGURA 3.22
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Buscar

[ [ x]

r Buzcar. Bibliografico =

I

IEncabezamiento de Materia

Jo

=] [Titio

I

j IAutor

Buscar

Barrar |

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico o Ejemplares.

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

General I Periodos de Circulacion — Miembros | Acceszo a Grupos I

Registros Bibliogrdficos ——— »

Registro(s) de Ejemplar ——  »
Correspondientes

— Mostrar —

Fecursos especificados | - !

| Grupo Nuevo de Recursos

x|

-

I~ | Lincoln bibliography : Fish, Daniel,

F Lincoln topics, Houser, Martin Luther,
F The Col. Louiz J. Kolb collection of books, manuscripts, & historical objer Kolb, Lovis John,

F Abraham Lincoln : Little, John Scripps,
F A catalogue of Lincolniana /

[ Lincoln today; Searcher, Yictor

™ | & priced Lincoln bibliography / Smith, William Hartman.
F A bibliograhy of Lincolniana : Starr, John william,

= | Tloreoes bd seie abodioe [T ' PR T

ol

Signatura
[w| £ 8505 54 1969

Cddigo de Barras
B16

Mumera de registros bibliograficos: 15584

General Collection

Grupo Ubicacidn

Mover | Seleccionartodosl Quitar todos |
QK | Cancelar | Aplicar |

Seleccione los recursos deseados y presione Mover. Esto muestra el

cuadro de didlogo Seleccione el grupo (Figura 3.23).

F1GURA 3.23
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Seleccione el grupo

Grupo Nuevo de Rec
General Collection
Reference Collection

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

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

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

o

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

o

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

Pestana Acceso a Grupos

En esta pestana (Figura 3.24), especifique cuales son los grupos de usuarios a los
cuales desea conceder acceso a este grupo.

Para especificar los grupos con acceso haga lo siguiente:

FIGURA 3.24 x

Generall Perindos de Eirculaciénl Miembros Acceso a Grupos |

Grupos con acceso compartido Grupos sin acceso

Mueva Grupo de Usuarios
Librarianz

< | Library Azzistants

|

QK I Cancelar | Aplicar |

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

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

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

o

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

Modificando Privilegios del Grupo de Recursos

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

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

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

3. Modifique la(s) configuracién(es) en la(s) pestana(s) segiin sea necesario
usando las técnicas descritas en “Creando un Nuevo Grupo de Recursos”
en la pagina 3-17. Después de hacer las revisiones requeridas, presione
OK para guardar los cambios.

Borrando un Grupo de Recursos
No puede borrar un grupode  Para borrar un grupo de recursos del sistema M3 haga lo siguiente:
recurso mientras existan
miembros asignados a ese
grupo. 2. Presione Borrar.

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

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

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

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

Ma3 le permite crear un niimero ilimitado de grupos de reserva especiales con priv-
ilegios personalizados para cada grupo. Para informacion adicional sobre grupos
de reserva especiales, ver la pagina 3-1.

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

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

2. Presione Nuevo. Esto muestra la ventana del Nuevo Grupo (Figura 3.25).

FIGURA 3.25 x

Seleccione la claze de grupo a crear:

' Nuevo gupo de usuarios
" Nuevo gupo de recursos

' Nuevo gupo de reserva especial

()8 I Cancelar |

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

Esto coloca una lista de Nuevo Grupo de Reserva Especial en la ventana
del Editor de Grupos (muestra en Figura 3.26).

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

FIGURA 3 .2 6 4M3 Editor de Grupos o ] 5
— Maostrar: —| Todos los gupos Base de datos:—l Library = l—

| Grupos de recursos
Grupos de reserva especial
Librananz

Library Azzistants
Library Azzistants Editar

Michelle's patrons
Mew Patron Groupl Nuevo
General Collection

Barrar
Mew ltem Groupl

TealdIIID

(& Mew Special Reserve Groupl Duplicar

el e

4| | _>|_I Salir

Entrada al sistema como usuario de Administrators
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4. Seleccione el nuevo grupo, luego presione Editar. Esto muestra la ventana
de Nuevo Grupo de Reserva Especial (Figura 3.27), donde usted persona-
lizara las caracteristicas de este grupo. Ingrese la informacién apropiada
en cada pestana como se describe en las secciones siguientes.

« « Nuevo Grupo de Reserva Especial =

General | Lista de Recursos I Periodos de Circulacidn I Limites de Circulacidn I Lista de Usuarios | Acceso a Grupos I

Marnbre: INuevo Grupo de Reserva Especial

Descripcidn:

— Expiracidn del Grupo de Reserva:———————————————— Creado por Grupo de Usuario:

% Sin Expiracidn

) IAdministrators - l
" Expita: R |

—&cceso a circulacion disponible para:
& Todos los usuarios

' Solo usuarios pertenecientes a este gupo

QK I Cancelar Aplicar

Pestana General

En esta pestana (muestra en Figura 3.27), ingrese la informacion de identificacion
para este grupo el nombre y la informacion se relaciona con el comportamiento
de la circulacion.

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

2. En el cuadro Descripcion, escriba cualquier informacion necesaria para cla-
rificar este grupo.

3. En el cuadro Expiracion del Grupo de Reserva:

* Siel grupo no tiene una fecha de expiracién establecida, seleccione
Sin Expiracion.

o

* Sitiene una fecha de expiracion, seleccione Expira, y luego elija la
fecha en el cuadro adyacente a Expira. Para seleccionar una fecha, pre-
sione sobre la flecha Calendario. Esto muestra el calendario
(Figura 3.28). Presione sobre las flechas izquierda (<) y derecha (>)
para seleccionar el mes y luego elija la fecha deseada. La fecha apa-
rece en el cuadro Expira.
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FI1GURA 3.28

« « Nuevo Grupo de Reserva Especial =

General | Lista de Recursos I Periodos de Circulacidn I Limites de Circulacidn I Lista de Usuarios | Acceso a Grupos I

Marnbre: INuevo Grupo de Reserva Especial

Descripcidn:

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

IAdministrators - l

" Sin Expiracidn
' Expira:

2/19/2002 >

n February, 2002

Mon Tue “Wed Thu Fri Sat B
o2 23 3;mon 12
i 4 85 6 7 8 19
m 11 12 13 14 15 18
17 15 @R 20 1 2 3
24 25 2% 27 28 1 2
i 4 85 6 7 8 39
< Today: 2/19/2002

s a este grupo

QK I Cancelar | Aplicar |

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

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

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

o

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

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

0]

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

o

Presione Cancelar para descartar sus entradas y regrese a la ventana Editor
de Grupos.
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Sugerencia: Puede trans-
ferir recursos al grupo.
Para esto, seleccione Esca-
near recursos dentro de
grupo existente en la lista
Mostrar. Luego escanee el
codigo de barras en el
cuadro Codigo de barras
(no se muestra en la
Figura 3.29).

Usando el Editor de Grupos 3-27

Pestana Lista de Recursos

En esta pestana (Figura 3.29), puede anadir y remover recursos al grupo. Los
recursos asignados a este grupo se seniran a los parametros de circulacién que se
estableceran en la pestana Periodos de Circulacion (vea la pagina 3-29).

Para anadir o remover recursos haga lo siguiente:

1. En la lista Mostrar, seleccione Todos los recursos. Esto muestra una lista de
todos los recursos (Figura 3.29).

x
General Lista de Recursos | Periodos de Circulacion I Limites de Circulacion I Lista de Usuarios I Acceszo a Grupos I
— Mostrar — Todos los recursos | - !
Signatura Cddigo de Barras Grupo ‘
[w| £ 8505 B7 1941 B3 General Collection
F Z 8505 HE 1951 BE General Collection
F Z 8505138 1340 B7 General Collection
F Z 8505 KE3 1541 B General Collection
F 28505 L5 B10 General Collection
F Z 8505 L77 1933 B11 General Collection
F Z 8505 M32 1930 B12 General Collection
F Z 8505 P38 1973 B15 General Collection
F Z 8505 54 1969 B16 General Collection
F Z 8505 572 1306 B17 General Collection
F Z 8505 579 1926 B18 General Collection
F Z 8574.87 vES 1968 B20 General Collection
F E178.5453 1959 B26 General Collection
F BS 2341.2B37 v.B B27 General Collection
F E 457.92 1947 B2a General Collection =
Kl | _’l_l
Mumero de registros de ejemplar: 18418
Afiadir | Remover | Seleccionar todos I Quitar todos |
QK | Cancelar | Aplicar |

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

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

o

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

(0]

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

A. Haga clic en la lista Mostrar y seleccione Buscar. Esto muestra el
cuadro de didlogo Buscar (Figura 3.30).
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F1GURrA 3.30

Para sugerencias de
bisqueda, vea “Buscando un
Registro Bibliogrdfico” en la
pdgina 4-4.

Buscar =101 =]
r Buzcar. Bibliografico =
IEncabezamiento de Materia j
Jo =] Jrituie =]
IY j IAutor j
cos_|

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

Para anadir recursos, seleccione los recursos deseados, y presione Anadir.
(0)

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

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

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

0]

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

o

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

En esta pestana (Figura 3.31), establezca marcos de tiempo de circulacion y
montos de multa para este grupo de reserva especial.

FIGURA 3 .3 1 « » Nuevo Grupo de Reserva Especial =
General I Lista de Recursos  Periodos de Circulacisn | Limites de Circulacion I Lista de Usuarioz | Acceso a Grupos I

‘ M &ximao de renovaciones: IE _|:;'
r Periodosl Diario: LII

Periodo de préstamo: ———— [~ Periodo de renovacion:
& Diario: ID _,::' & Diario: ID _,::'
Far hora: 0:00 j‘ Far hora: 0:00 j‘
Periodo de gracia: — Multas:
o Diiaric: IU 3: + Diario: |$ 0.00 Maxima de multas: |$ 0.00
Far hora: I 0:00 j‘ Far hora: |$ 0.00

QK I Cancelar | Aplicar

1. Para entrar limites diferentes en este grupo de recursos, vea los pasos 3 a
7 en la pagina 3-14.

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

o

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

o

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

En esta pestana (Figura 3.32), personalice los limites de la cantidad de circulacién
para este nuevo grupo de reserva especial. Especifique el nimero maximo de
recurso por tipo de transaccién listada.

FIGURA 3.32 x

General I Lista de Recursos I Periodos de Circulacion — Limites de Circulacidn | Lista de Usuarioz | Acceso a Grupos I

I" Limite de préstamo INone _I; [ Limite de renovaciones INDne _|:;'

QK I Cancelar | Aplicar |

1. Seleccione un limite de circulacién para cada tipo de limite. Para hacerlo:
A. Seleccione un limite. Si no selecciona permanece en O (cero).

B. En la lista junto al tipo de limite, seleccione una cantidad para el
limite.

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

0]

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

o

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

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




F1GURA 3.33

Sugerencia: Puede trans-
ferir usuarios al grupo. Para
esto, seleccione Escanear
usuarios dentro de grupo
existente en la lista
Mostrar. Luego escanee el
codigo de barras en el cuadro
Codigo de barras (no se
muestra en la Figura 3.33).

Pestana Lista de Usuarios

Usando el Editor de Grupos 3-31

En esta pestana (Figura 3.33), puede ahadir o remover usuarios al grupo. Use esta
pestana si ha seleccionado la opcién Solo usuarios de grupo existente en la pestaia
General (muestra en Figura 3.27).

Para anadir o remover usuarios haga lo siguiente:

1. En la lista Mostrar, seleccione Todos los usuarios. Esto muestra una lista de

todos los usuarios (Figura 3.33).

« « Nuevo Grupo de Reserva Especial =

General I Lista de Recursos I Periodos de Circulacion I Limites de Circulacidn  Lista de Usuarios | Acceszo a Grupos I

 Mostrar —

Apellidos Nombre
|
|
I | FREELAND ROBERT
| FREY PHIL
| FULLER DANIEL
| FULLER DAVID
| GALLEGO JOSEF
| GanD REM
| GARREM PHIL
| GARVER DAN
| GEBHARD DAMIEL
| GERSTLE MELISSAF.
| GHOSNM CHOJAA
|

Grupo

Administrators

Librarianz
Patrons
Patrons
Patrons
Patrons
Patrons
Patrons
Patrons
Patrons
Patrons
Patrons
Patrons

Afiadir | Remover |

Mamera de registros de usuarios: 638

Grupo de Reserva Espels

o

Seleccionar todos | Quitar todos |

o1

Cancelar | Aplicar |

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

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

(0]

* Seleccione el encabezamiento de la columna para ordenar la lista de

manera alfabética.

o

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

A. En la lista Mostrar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de
didlogo Buscar (Figura 3.34).
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FI1GURA 3.34

Para sugerencias de
bisqueda, vea “Buscando un
Registro de Usuario” en la
pdgina 4-18.

Buscar = B3
JApelida =]
|
Jo =] Jnimero de Telétono =]
|
[y =] [En cuslquier pare =]
|
s _|

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

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

o

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

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

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

o

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

o

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

En esta pestana (Figura 3.35), especifique cuales son los grupos de usuarios a los
cuales desea conceder acceso a este grupo.

Para especificar los grupos con acceso haga lo siguiente:

FIGURA 3 . 3 5 » « Nuevo Grupo de Reserva Especial x|
General I Lista de Recursos I Periodos de Circulacidn I Limites de Circulacion I Lista de Usuarios  Acceso a Grupos |
Grupos con acceso compartido Grupos sin acceso
Muevo Grupo de Usuarios
<4 |
> |

QK I Cancelar | Aplicar |

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

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

o

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

(0]

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

Modificando Privilegios del Grupo de Reserva Especial

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

1.

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

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

Modifique la(s) configuracion(es) en la(s) pestana(s) segin sea necesario
usando las técnicas descritas en “Creando un Nuevo Grupo de Reserva
Especial” en la pagina 3-24. Después de hacer las revisiones requeridas,
presione OK para guardar los cambios.

Borrando un Grupo de Reserva Especial
Para borrar un grupo de reserva especial del sistema M3 haga lo siguiente:

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

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

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

ADVERTENCIA:
Esta eliminacion es irreversible.

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




Usando la Catalogacion 4-1

e

USANDO LA CATALOGACION

AN

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo explica:

Cémo buscar, crear, y editar registros

Cémo actualizar Control de Autoridades

Cémo usar la utilidad de biisqueda y reemplazo

Coémo marcar registros para borrar y eliminar registros marcados
Cémo importar registros

Cémo exportar registros

ACERCA DE CATALOGACION

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

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

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

LOGRANDO ACCESO A CATALOGACION

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

1.

En la barra de tareas, presione el boton Start, seleccione Programs, seleccione
Mandarin M3, y luego elija Cataloging. Esto muestra el cuadro de didlogo
Conexion a Catalogacion.

Escriba su identificacion de usuario en el cuadro Nombre, su contrasena en
el cuadro Contrasena, y luego presione OK. Esto muestra la ventana de M3
Catalogacion.
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Seleccionando una Base de Datos
Su sistema M3 puede accesar a miltiples bases de datos. Si hay varias disponibles
seleccione la que desea usar. Para hacerlo:

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

FIGURA 4.1
Ok I

BasedeDatos  |IEI ~
Cancelar |

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

3. Al finalizar presione OK.

TRABAJANDO CON REGISTROS BIBLIOGRAFICOS

Caracteristicas de la Ventana de Catalogacion

La version bibliografico de la ventana de Catalagacion (Figura 4.2) tiene una ven-
tana seccionada que muestra registros bibliograficos breves y de ejemplar. La ver-
sion del registro bibliografico de esta ventana esta mostrado en la Figura 4.2.

FIGURA 4.2 & M3 Catalogacién M= B3

Archivo Editar Yer Ayuda

MANDARIN M3™

Barra de meniis de Catalogacion
CATALOGING

Casza Publicadaora

Encabezamientos de > Titulo Subtitulo

columnas

Panel de registros >
bibliogradficos

1 | >

| Area o Coleccidn | Mumero de Clasificacion | "Cutter' o Mimero de Autor | Localizacion Cadigo de Baras |

Panel de registros de >
ejemplar

| | i
Barra de estado > Library |0 Bibliograficos |0 Ejemplares 4

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

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

Registro Bibliogr&fico
Registro de Ejemplar
Registro de Usuario
Registro de Autoridades

Irnportar 3
Exportar..,

Cambiar Base de Datos. ..

Irnprirnir. .. 3
Configuracion del Impresar. ..

Salir

* Desde el menu Editar (Figura 4.4), accesa los comandos Anular
busqueda/reemplazo, Buscar, Duplicar, Marcar/Eliminar marcas a todos los
registros, Borrar los registros marcados, Restaurar los registros borrados, Eli-
minar registros borrados, Actualizar Control de Autoridades, y Cancelar el

Guardar.
FIGURA 4.4 Editar
Anular bisqueda/reemplazo, ..
Buscar... Chrl+5
Duplicar... Chrl+D

Buscar...

Fibling

Ejemplares

3

Y .
Usuatios o Marcar todos los registros
3

) Eliminar marcas a kodos los registros
Aukoridades e

Cancelar el Guardar Borrar los registros marcados
Restaurar los registros borrados

Remover registros borrados

Actualizar Control de Autoridades 3

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

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

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

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

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

Sugerencia: Para clasificar Barra de estado — La barra de estado muestra la base de datos en uso y el
informacion por cualquier numero de registros bibliograficos y de ejemplar que corresponden al
campo del panel seleccione el resultado de la busqueda.

encabezamiento de la

columna. Al presionar una

vez clasifica en orden ascen-

diente; la sequnda vez clasi-

fica en orden descendiente.
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FIGURA 4.5

Buscar M= 3
r Buzcar. Bibliografico =
Lista de campos de I'egiStT'OS —'»IEncabezamiento de Materia j
Cuadro de palabra clave >
Lista de operadores Booleanos —— 0 ] [Tiu =
IY j IAutor j
sas_|

Sugerencias de Bisqueda:
* Puede aplicar el asterisco
de truncamiento (*) al prin-
cipio y/o al final de una
palabra; el caractér comodin

(?) dentro de una palabra
(brica); y las comillas ()
alrededor de una frase.

* Puede utilizar los opera-
dores Booleanos Y, 0, y NO
para conectar palabras
dentro de un cuadro de texto.
Asequirese de escribir los
operadores en letras mayis-
culas.

Buscando un Registro Bibliografico

El Cuadro de Dialogo Buscar
La version bibliografica del cuadro de didlogo Buscar se muestra en la Figura 4.5.

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

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

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

Cémo Buscar

1. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.5).
En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

Escriba la ecuacién de buisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.

4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden a su
ecuacion de busqueda (Figura 4.6).
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FIGURA 4 . 6 B M3 Catalogacion =] E3
Archivo Editar Yer Ayuda
MANDARIN M 3
CATALOGING [
Titulo Subtitulo Autor Casza Publicadaora
1 [T OnBear Mountain : anovel / Smith, Debarah, Little, Brown,
2 |7 Columbus celebrates the millennium / Harden, Mike Community Communications,
3 [T Lostand found / Krentz, Jayne Ann G.P. Putham's Sons,
4 |7 I can draw wild animals A Lerous-Hugon, Héléne | Gareth Stevens Pub.,
Registl‘o bibliogrdﬁco _. 5 [+ | candraw polar animals / Lerous-Hugon, Héléne | Gareth Stevens Pub.,
E [T I candraw country animals / Lerous-Hugon, Héléne | Gareth Stevens Pub.,
7 |7 I can draw forest animals / Lerous-Hugon, Héléne | Gareth Stevens Pub.,
8 |7 A vilage Christmas : perzonal family memor Kinkade, Thomas, Thomas Melzon Publizhers,
9 |7 Pictures to grow up with, Gibson, Katharine, The Studio Publications incorpore
10 |7 Aistotle's theor of postry and fine art, with & critical text and Butcher, 5. H. Drover Publications =
| Area o Coleccidn Mamera de Clasificacion | "Cutter'’ o Mumero de Autor | Localizacion | Cadigo de Baras
Registro de ejemplar ————» 1 . 7435 LER 1029846
correspondiente
4] | i
Library 425 Bibliograficos |1 Ejemplares v

5. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

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

Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro bibliografico o de
ejemplar para abrir la plantilla y ver el registro MARC completo. Un
registro MARC bibliografico se muestra en la Figura 4.14; un registro
MARC de ejemplar se muestra en la Figura 4.17.

Seleccione un cuadro de cotejo para marcar el registro que desea
borrar o imprimir.

Imprima los registros marcados 6 todos los de la lista. Para esto selec-
cione Imprimir en el menu Archivo, luego elija Registros (para imprimir
marcados) o Listado (para imprimir todos).

Cree un registro similar. Para esto elija Duplicar en el ment Editar.
(Para instrucciones, vea la seccién préoxima, “Creando un Registro
Bibliografico”.)

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

Inicie otra busqueda desde el menu Editar.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 3ra ed.




__________________________________________________________________________________________________________________________|
4-6 Usando la Catalogacion

FIGURA 4.7

FIGURA 4.8

Creando un Registro Bibliografico

Hay tres maneras de crear un nuevo registro bibliografico. (1) Puede empezar con
una plantilla y luego editarla. (2) Puede duplicar un registro existente y luego edi-
tarlo. (3) Puede seleccione Nuevo en el cuadro Después de guardar cuando se crea
o se edita un registro bibliografico diferente. Los dos primeros métodos se
explican abajo; el tercer método se explica en la vineta Nuevo en paso 5 de “Edi-
tando un Registro Bibliografico” en la pagina 4-9.

Desde una Plantilla

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

Plantillas E
[NOME) N

ARCHIMO WVERTICAL-CORTO

ARCHIMO VERTICAL-EXTENSO
ADIOCASETE-CORTO

AlDIOCASETE-EXTENSO

CD MUSICAL-CORTO

CD MUSICAL-EXTENSO

CDROM-CORTO

CDROM-EXTENSO

EQUIPO

INTERKET LI

()8 I Cancelar |

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

' Bibliografico - M3 Catalogacién

Archivo  Wer Ayuda
LOR I ham 2 21 ~Después de guardar... ’I
uardar
oo " Cenar
Wi ¢ Duplicar Cancelar
" Nuevo :
005 20020614080129.0 Yalidar
& Crear Ejemplar —I
0o8 020614z He A 000 0 eng d
020 | a . Frimera |
s [~ Rebasar Autaridades o
c nterion |
Halding Syrmbal |
040 | a[rour Holding Symbal E
& [rour Holding Symbol I™ Marcado para borrar =
1001 - o L tirry |
d Errores de validacian I
245 (1 j 0 -|a Mo se ejecutd la validacion,
b
=
260 | a oo
b
=
300 | alp -
Ejempla:
UM v

3. Ingrese informacion en los respectivos campos y subcampos para el nuevo
registro. Utilice las flechas del teclado hacia arriba y hacia abajo para
moverse dentro de la plantilla. Note que la informacién en la barra de
estatus cambia para identificar el campo y subcampo seleccionado.

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




Nota: Si ha dejado campos en
blanco, los mismos se
borrardn al guardar el
registro.

FIGURA 4.9

Sugerencia: Si desea
msertar un imagen en un
registro que se vea desde el
madulo de Circulacion, vea la
seccion “Anadiendo un
Campo de Imagen a un
Registro” comenzando en la
pdgina 5-32.

FIGURA 4.10

© Mandarin Library Automation, Inc.
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Para lograr acceso a los comandos de edicién (Figura 4.9), presione
el boton derecho del “mouse” sobre el campo o subcampo que desea
modificar. Desde este meni puede insertar, borrar, cortar, copiar,
pegar, y mover campos. Seleccione Buscar para localizar texto dentro
del registro o Cambiar Modo de Vista para sustituir los campos MARC
por una descripcién de los mismos.

Inzertar Campo... Shift+lnz
Inzertar Subcampo... Chil+Ing
Bormar Campo Shift+Del
Borrar Subcampo Chrl+Drel
Cortar Reqistra Shift+Chrl+
Cortar Campo Shift+
Cortar Subcampo Chrl+
Copiar Regigto Shift+Cirl+C
Copiar Carmpa Shift+C
Copiar Subcampo Chl+C
Pegar Chil+

Maver Campo Hacia Arriba Shift+p
Mover Campo Hacia &bajo Shift+0 owr
Mover Subcampo Hacia Amba  Chil+Up
Mover Subcampo Hacia Abajo Ctil+Diown

Buscar... Chil+F

Carnbiar Modo de Vista Ctrl+T

Para lograr acceso a una lista de opciones de campos fijos (incluyendo
posicion y caracteristicas), presione dos veces con el “mouse” sobre el
campo. El cuadro de didlogo para campo fijo 008 aparece en la

Figura 4.10. Puede definir su campo fijo al escribir el texto o en aquellos
casos donde estén disponibles presione sobre la flecha y seleccione la
opcion deseada. Al finalizar presione OK.

020417 00-05 | Fecha de entrada al archivo =
z - | 06 Tipo de fecha/estado de la publicacion
= | 0710 | Fechal
- | 1114 | Fecha2
W = | 15817 | Lugar de publicacidn, produccidn, o ejec
-|18 llustraciones
-|19 llustraciones
-|20 llustraciones
- 21 llustraciones
- |22 Mivel del destinatario
-|23 Forma del recurso
- 24 Maturaleza del contenido
|25 Maturaleza del contenido
- |26 Maturaleza del contenido
- |27 Maturaleza del contenido o
- |28 Publicaciones de gobierno
1] |29 Publicacion de congresa
1] - |30 Homenaje
1] -3 indice
- |32 Sin definir -
QK | Lancelar I

Guia del Usuario M3, 3ra ed.




4-8 Usando la Catalogacion

FiGura 4.11

Si utiliza una versiéon de M3 que incluye Control de Autoridades, los
campos definidos bajo este control no pueden ser editados (a menos
que use la opcién para rebasar autoridades explica en la pagina 4-10).
Para seleccionar un registro de autoridades, elija el subcampo a en la
zona blanca (vea en la Figura 4.12). Esto muestra el cuadro de didlogo
Registros de Autoridades (Figura 4.11).

Registros de Autoridades E
#ah, C. Bhaktivedanta Swami Prabhupada, #d1896-1977 -
#anaboe, Asger

#anardema, Verna,

#anaron, Chester,

#anaron, Daniel, #d1912-

#anaron, Hank, #d1934-

#anaron, Hank, #d1934-#vJuvenile literature,
#aharon, Jan,

#aharon, Jane

#anarons, Edward 5. #q{Edward Sidney), #d1916-1975
#ahas, Tonje Strém,

#ahaseng, Mathan,

#anbbate, Francesco

#anbbate, Fred 1,

#anbbe, Kathryn McLaughlin,

#anbbett, Leo

#anbbey, Edward, #d1927-

#anbbey, Margaret

#anbbott, Angus Evan, #d1862-1923,

#anbbott, Anthony 5.

#anbbott, Carl,

#afbbatt, David, #d1937-

#ahbbott, Edwin Abbott, #d1838-1926,

#ahbbott, Edwin Abbott, #d1838-1926, #tFlatland,
#anbbott, George, #d1857-1995

#anbbott, George, #d18587-1995#tDamn ¥ankees, LI

Cancelar |

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

Para guardar una plantilla con los campos realizados, elija Guardar como
plantilla en el mentu Archivo.

4. Presione Validar para verificar si hay errores en el registro. Si aparece cual-
quier error en el cuadro Errores de validacion proceda a corregirlos o igno-
relos. Para ver informacién que explica cada error, presione en el signo de
mas (+) al lado izquierdo del error.

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

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

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

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

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

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

© Mandarin Library Automation, Inc.
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6. Para marcar un registro a ser borrado, seleccione el cuadro de cotejo Mar-
cado para borrar. Para instrucciones sobre como remover registros mar-
cados a ser borrados, vea “Paso 2: Removiendo Registros Borrados” en la
pagina 4-43.

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

Duplicando un Registro Bibliografico Existente

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

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

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

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

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

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

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

Editando un Registro Bibliografico
Para editar un registro bibliografico haga lo siguiente:

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

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

B. En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

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

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

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

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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FIGURA 4.12

Campos y subcampos MARC ——»

Area de editar (blanca)

1 I g
I DR pam 4a 21 - Después de guardar.. ——— ’E
MGG & Cerar P
Cuadro D s d d 05 20020407 163537.0 g E“D"Ca' | DEmEE |
uaaro pespues ae guaraar T TS 20T T ueva Walidar
P g e = paa = " Ciear Ejemplar
il a| 00009063
020 2 |1875968341 [haidcover : acidfree paper] Aebacar Autaridad Primera
f
i ~TiE I Rebasar Autoridades ot
DLC -
2 > Siguiente
d[pLE ™ Marcada para borar —
042 a |c=Program for Cooperative Cataloging j Ultima
05010 -0 -|aflL6FES Errores de validacion |
b [RE6E3 2000 010-071: Trailing blank missing.
082 (0 j 0 ~|al633.9/78 (- 042-07: Subfield a code is Invalid.
2l 100-01: End of field punc. needed.
E50-01: End of field . needed.
00 (1 -] a [Frolh, Sally e o pune. neede
(E{0000030052
245 (1 j 4 = | a|The backyard bird feeder's bible :
b [the A+4o-Z guide to feeders, seed mikes, projects, and treats f"ﬂ

Barra de estado con

descripcion es de Campos y _> Numero Internacional Momalizado para Libros [ISBM): Ndmera

subcampos MARC

Sugerencia: Para navegar
por los registros en la lista de
resultados de bisqueda,
presione los botones de naveg-
acion Primero, Anterior,
Siguiente, y Ultimo.

Nota: La opcion Rebasar
Autoridades debe estar selec-
cionada en el Editor de
Grupos para poder tener
acceso a ésta. Vea la

Figura 3.9 en la pdgina 3-9.

EBibliografico 0000000015 - M3 Catalogacion
Archivo Wer Awvuda

Eijernpla: 04310071304

[ o[

2. Edite el registro segtiin sea necesario. Para instrucciones, vea las pasos 3
al 5 comenzando en la pagina 4-6.

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

Usando la Opcion para Rebasar Autoridades

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

Para usar la opcion Rebasar Autoridades haga lo siguiente:

1. Muestre en pantalla el registro que desea modificar en la ventana Bib-
liografico-Catalogacion (Figura 4.13). (Para instrucciones de cémo local-
izar y desplegar un registro, vea los pasos 1A a 1E en la pagina 4-9.)

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.
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FIGURA 4.13

Area de editar (blanca)

© Mandarin Library Automation, Inc.

EBibliografico 0000000015 - M3 Catalogacion
Archivo Wer Avuda
I 21~ Después de guardar,
LDR pam 4a Bk
T 000000075 @ el P
005 70020401 16:3637.0 :: Digpiteen _ e |
Nugvo
008 00047752000 B 0071 Waligar
paua bl " Crear Ejemplar —I
il a| 00009063
020 2 |1875968341 [haidcover : acidree paper] Frimera |
I Rebasar Autoridades
040 abLc Arterior |
DLC -
< > Siguiente |
d[pLE ™ Marcads para bonar -
042 a|c=Program for Cooperative Cataloging j Ultimo |
050 |0 |0 - |aflL6FGS Errores de validacion |
b [RE653 2000 010-01: Trailing blank missing.
0g2 (0 j 0 ~|al633.9/78 (042-01: Subfield a code iz Irvealid.
2l 100-01: End of field punc. needed.
(- B50:01: End of field ded
00[1 <] [afohSa H e e pune. neete
(E{0000030052
245 |1 j 4 = | a|The backyard bird feeder's bible :
b [the A-to-Z guide to feeders, seed mikes, projects, and treats f"ﬂ
Nimero Internacional Moimalizado para Libros [ISEN]: Ndamero
Ejemplo: 0431001304
MM v

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

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

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

Si utiliza una versiéon de M3 que incluye Control de Autoridades, debera verificar
sus registros después del importe inicial y en los subsiguientes. De esta forma
cuidra la consistencia de los registros. Cuando actualiza, M3 compara los campos
de Autoridades en todos los registros bibliograficos contra la tabla local, para ase-
gurar que todos los registros estan utilizando los campos de Autoridades
correctos.

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

En el menu Editar, seleccione Bibliografico, seleccione Actualizar Control de Autori-
dades, y luego elija uno de las siguientes:

* Verificar todos — Examina todos los registros.

*  Verificar nuevo — Examina los registros anadidas desde la tltima actual-
izacion.

Para verificar registros seleccionados haga lo siguiente:

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

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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2. Presione el botén derecho del “mouse” en el Panel de registros bibliogra-
ficos. En el menu de comandos seleccione Verificar registros seleccionados.
Esto verifica los registros seleccionados, solamente.

Separando Registros Bibliograficos de Autoridades

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

En el mena Editar, seleccione Bibliografico, seleccionar Actualizar Control de Autori-
dades, y luego elija en Separar bibliografico.

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

TRABAJANDO CON REGISTROS DE EJEMPLAR

Caracteristicas de la Ventana de Catalogacion

Al igual que la ventana de registro bibliografico, la de ejemplares consta de una
ventana dividida que muestra los registros bibliograficos y de ejemplares en forma
breves. A diferencia de la ventana bibliografica, sin embargo, la informacién mos-
trada en los dos paneles esta al revés. Aqui, el registro de ejemplar aparece en el
panel superior y el registro bibliografico aparece en el inferior. La ventana de
ejemplar se ilustra en la Figura 4.14. Existen otras caracteristicas de la ventana
que son similares a la de la bibliografica; vea “Caracteristicas de la Ventana de
Catalogacion” comenzando en la pagina 4-2 para las descripciones.

FIGURA 4. 14 & M3 Catalogacion [_ O] x|
Archivo Editar Yer Ayuda
Barra de meniis de Catalogacion MANDARIN M3™
CATALOGING
Eﬂcabezamlentos de ’ Area o Coleccidn Mamera de Clasificacion | "Cutter'’ o Mumero de Autor | Localizacion Cadigo de Baras
columnas
Panel de registros de >
ejemplar
] | _’I_I
| Titulo Subtitulo Autor Casza Publicadaora
Panel de registros >
bibliogrdficos
| | i
Barra de eStadO > Library [45603 Ejemplares  [1 Bibliograficos v
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Buscando un Registro de Ejemplar

El Cuadro de Dialogo Buscar
La ventana de busqueda por ejemplares se ilustra en la Figura 4.15.

FIGURA 4.15

Lista de campos de registros

Buscar

Cuadro de palabra clave

Lista de operadores Booleanos

>

& 3
r Buscar: Ejemplares hd|
'}IEn Cualquier Parte j
'>| u] j INL’Jmero de clasificacion local j
IY j IEn Cualquier Parte j
sas_|

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

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

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

Coémo Buscar
Sugerencias de Biisqueda: ~ Para buscar un registro de ejemplar haga lo siguiente:

* Puede aplicar el asterisco

de truncamiento (*) al prin-

cipio y/o al final de una

palabra, el caractér comodin 2.
(?) dentro de una palabra

(brita); y las comillas (“ )
alrededor de una frase.

* Puede utilizar los opera-

dores Booleanos Y, 0, y NO 4.
para conectar palabras

deniro de un cuadro de texto.
Aseguirese de escribir los

operadores en letras mayus-

culas.

1.

En el ment Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar

(Figura 4.15).

En la lista Buscar, seleccione Ejemplar.

Escriba la ecuacién de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.

Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden a
su ecuacion de busqueda (Figura 4.16).

© Mandarin Library Automation, Inc.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.




4-14 Usando la Catalogacioén

Registro de ejemplar ———p

Registro bibliogrdfico ——»

correspondiente

FIGURA 4. 1 6 & M3 Catalogacion [_ O] x|
Archivo  Editar  Wer Ayuda
MANDARIN M3 / )
CATALOGING [/ %
| Area o Coleccidn Mamera de Clasificacion | "Cutter'’ o Mumero de Autor | Localizacion Codigo de Baras =+
1 [ FIC ART 1005334 :
2 O 703 ART 1016674
3 - FIC ART 1046313
4 O 703 ART 101EE77
5 T B ART 1024514
& [T 703 ART 1016678
7\ 703 ART 1016675
g8 T FIC ART 1005336
3 O 703 ART 1016670
10 |- 703 ART 1016673 _ILI
| | »
| Titulo Subtitulo Autor Casza Publicadaora
[~ Requiem for a princess Arthur, Futh b, Atheneun,
| | i
Library |24 Ejemplares |1 Bibliograficos v

5. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro bibliografico o de
ejemplar para abrir la plantilla y ver el registro MARC completo. Un
registro MARC bibliografico se muestra en la Figura 4.14; un registro
MARC de ejemplar se muestra en la Figura 4.17.

Seleccione el cuadro de cotejo para marcar el registro que desea
borrar o imprimir.

Imprima los registros marcados 6 todos los de la lista. Para esto selec-
cione Imprimir en el mentu Archivo, luego elija Registros (para imprimir
marcados) o Listado (para imprimir todos).

Cree un registro similar. Para esto elija Duplicar en el menu Editar.
(Para instrucciones, vea la secciéon proxima, “Creando un Registro de
Ejemplar”.)

Inicie otra busqueda desde el menu Editar.

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

1. Localice el registro bibliografico que con el ejemplar que desea crear.

A.

B.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

En el men Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.15).

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

Escriba la ecuacién de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
(Para sugerencias de busquéda, vea la pagina 4-13.)

Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden
a su consulta de busqueda (Figura 4.16).
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2. Seleccione el registro bibliografico que corresponde al registro de ejem-
plar que desea crear.

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

(0]

* Sino existe un registro parecido, seleccione Nuevo en el ment Archivo
y luego elija Registro de Ejemplar. (Si hay més de una plantilla dispo-
nible, aparecera el cuadro de didlogo Plantillas (Figura 4.7). Selec-
cione la plantilla apropiada y presione OK.) Esto muestra una ventana
de Ejemplar-Catalogacion (Figura 4.17) que incluye una plantilla. La
plantilla muestra las entradas del registro bibliografico que ha selec-

cionado.
FIGURA 4, 1 7 EE'Ejemplar - M3 Catalogacion [_ (O[]
Archivo Ver Ayuda
. - £ e ] Ja
Registro bibliogrdfico ——— > |L0R pam 4a :I
| 0000000078
005 A0 4007190 _Canceln |
0og 00042652001 mnua cb 001 O0eng
0y | GmESiE ~ Después de guardar... ——
020 a (1575054663 [ib. bdg. : alk. paper]
& Cenar
040 a[DLC
clpLe = Duplicar
j " NuevoBib
‘ = Nuevo Ejemplar
. o = [~ Marcado para barrar
Registro de ejemplar ———— - |'°% pam P
oot
oo4 0000000073
005 00205 4050530 0 e | aie |
[ilic] 020614 = 000 Frimera | [ltima |
843 | a
8210 -10 ~la =
Ejernplo:
[ hum 4

Nota: Siha dejado camposen. 3.  Entre los datos de campos y subcampos para el registro nuevo. Para ins-

blanco, los mismos se trucciones, vea el paso 3 comenzando en la pagina 4-6. NOTA: Dado que
borrardn al guardar el los campos de Control de Autoridades no estan disponibles para los regis-
registro. tros de ejemplar, puede omitir la opcién Control de Autoridades que se

explica en la pagina 4-8.

Sugerencia: Si desea que el 4. Al finalizar de editar (pero antes de guardar), seleccione una de las
registro de ejemplar muestra opciones en el cuadro Después de guardar. Esta seleccién indica lo que
el estado “no disponible” en el desea hacer después de guardar el registro. Las opciones son:

OPAC (por gjemplo, hasta que

el recurso sea recibido), * Cerrar cierra la plantilla guardada y regresa a la ventana principal de

inserte el campo 994#a Catalogacion.
(Estado). En el campo 994#a *  Duplicar crea un nuevo registro idéntico al que esta siendo guardado;
(mostrado en la Figura 4.17), se puede editar el registro duplicado para crear otro nuevo.

] i =IN PROCESS. . . 2
seleccione ¥ ROCESS *  Nuevo Bib hace cerrar el registro guardado y muestra el cuadro de dia-

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

5. Para marcar un registro a ser borrado, seleccione el cuadro de cotejo Mar-
cado para borrar. Para instrucciones sobre como remover registros mar-
cados a ser borrados, vea “Paso 2: Removiendo Registros Borrados” en la
pagina 4-43.

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

Editando un Registro de Ejemplar
Para editar un registro de ejemplar haga lo siguiente:

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

A. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.15).

B. En la lista Buscar, seleccione Ejemplar.

C. Escriba la ecuacion de busqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
(Para sugerencias de busquéda, vea la pagina 4-13.)

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

E. Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro de ejemplar a
editar. Esto muestra el registro completo (Figura 4.18).

FIGURA 4.18 B Ejemplar 0000000015 - M3 Catalogacién [_[O[ =]
Archivo Yer  Ayuda
. [, . e ] Ta
Registro bibliogrdfico —————  »| or parn 4a j
o [O00000015
0% BO020A0T163537.0 ﬂl
0og 0004112000 pava b 001 Oeng
o = | DOO090E3 )
. D de guardar..
Cuadro de grupo Después de e e FopiEs £ gt
uardar 040 =pLC & Certar
g clpLe = Duplicar
ﬂ = Nueva Bib
= Muevo Ejemplar
. * LDR = ™ Marcado para hoirar
Registro de ejemplar > -
Botones de navegacion o pLOOeoS : —
g T3 [FO020308145729.0 Az | Siguisriiz
aos 020308 Frimmera | (1t
Barra de estado con g2 -] -[nps =
P > i RoT M
descrlPClones de campos y Elementos de Datos de Larga Fiio
subcampos MARC [l

[ T
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Sugerencia: Para navegar
por los registros en la lista de
resultados de busqueda,

presione los botones de naveg-

acion Anterior, Siguiente,
Primero, y Ultimo.

Usando la Catalogaciéon 4-17

2. Edite el registro segiin sea necesario. Para instrucciones, vea el paso 3
comenzando en la pagina 4-6. NOTA: Dado que los campos de Control de
Autoridades no estan disponibles para los registros de ejemplar, puede
omitir la opcién Control de Autoridades que se explica en la pagina 4-8.

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

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

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

*  Nuevo Bib hace cerrar el registro guardado y muestra el cuadro de dia-
logo Plantillas para seleccionar una nueva para editar.

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

4. Para marcar un registro a ser borrado, seleccione el cuadro de cotejo Mar-
cado para borrar. Para instrucciones sobre c6mo remover registros mar-
cados a ser borrados, vea “Paso 2: Removiendo Registros Borrados” en la
pagina 4-43.

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

TRABAJANDO CON REGISTROS DE USUARIOS

Caracteristicas de la Ventana de Catalogacion

La version de usuarios de la ventana de Catalogacién es similar a la bibliogra-
fica (Figura 4.2), solo que esta contiene registros de usuarios. Esta ventana se
ilustra en la Figura 4.19. Existen otras caracteristicas similares a la bibliogra-
fica; vea “Caracteristicas de la Ventana de Catalogaciéon” comenzando en la
pagina 4-2 para descripciones.
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FIGURA 4.19

Barra de meniis de Catalogacion —®

Encabezamientos de

& M3 Catalogacion =] E3
Archivo Editar Yer Ayuda

MAaNDARIN M3™
CATALOGING

columnas

H Apelidos Mombre

Direccidn Ciudad

Estado | Cddigo Postal

-
| | »

Barra de estado

FIGURA 4.20 Buscar M= B3
Buscar: Usuarioz hd|
Lista de campos de registros 4L [Epslida =
Cuadro de palabra clave >
Lista de operadores Booleanos —————[0 =] [Mimero de Tekfono =
IY j IEn Cualquier Parte j
|

Library [172 Usuarios v

Buscando un Registro de Usuario

El Cuadro de Didlogo Buscar
La ventana de busqueda por usuarios se ilustra en la Figura 4.20.

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

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

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




Sugerencias de Bisqueda:
* Puede aplicar el asterisco
de truncamiento (¥) al prin-
cipio y/o al final de una
palabra, el caractér comodin
(?) dentro de una palabra
(brita); y las comillas (“ ")
alrededor de una frase.

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

FIGURA 4.21

Usando la Catalogaciéon 4-19

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

Registros de usuarios

© Mandarin Library Automation, Inc.

1. En el mena Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.20).

En la lista Buscar, seleccione Usuarios.

3. Escriba la ecuacion de busqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.

4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden a
su ecuacion de busqueda (Figura 4.21).

& M3 Catalogacion =] E3
Archivo Editar Yer Ayuda
MANDARIN M3™
CATALOGING
Apelidos Mombre Direccion Ciudad
1 |7 Amon Jennifer 40 Aldine St Pittsfard
> 2 |IT Ashmore Michael 3 Cutting Lane Fochester MY 14
3 |[T Ashmore Blair T wenham Lane Fochester MY 14
<] | _’I_I
Library [172 Usuarios v
5. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

* Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro de usuario para
abrir la plantilla y ver el registro MARC completo. Un registro MARC
de usuario se muestra en la Figura 4.24.

* Seleccione un cuadro de cotejo para marcar el registro que desea
borrar o imprimir.

* Imprima los registros marcados 6 todos los de la lista. Para esto selec-
cione Imprimir en el menu Archivo, luego elija Registros (para imprimir
marcados) o Listado (para imprimir todos).

*  Cree un registro similar. Para esto elija Duplicar en el ment Editar.
(Para instrucciones, vea la secciéon proxima, “Creando un Registro de
Usuario”.)

e Inicie otra bisqueda desde el ment Editar.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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FIGURA 4.22

Nota.: Si ha dejado campos en
blanco, los mismos se
borrardn al guardar el
registro.

Sugerencia: Si desea
imsertar un imagen en un
registro que se vea desde el
mddulo de Circulacion, vea la
seccion “Anadiendo un
Campo de Imagen a un
Registro” comenzando en la
pdgina 5-32.

Creando un Registro de Usuario

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

Desde una Plantilla

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

?;'Usuario - M3 Catalogacion
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Cancelar |
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— Después de guardar...
& Cerrar

¢~ Duplicar

110 |

Marzado
para borrar

120 |

Ainterior | Siguientel
. Primerol [t |

852 |

o w|lo T el oo T o|lo o oo

Guia
Ejemplo:

|

o

2. Ingrese informacion en los campos y subcampos para el nuevo registro.
Utilice las flechas en el teclado hacia arriba y hacia abajo para moverse
dentro de la plantilla. Note que la informacién de la barra de estatus
cambia para identificar el campo y el subcampo seleccionado.

* Para lograr acceso a los comandos de edicion (Figura 4.9), presione
el boton derecho del “mouse” sobre el campo o subcampo que desea
modificar. Desde el menu que aparece puede insertar, borrar, cortar,
copiar, pegar, y mover campos. Seleccione Buscar para localizar texto
dentro del registro o Cambiar Modo de Vista para sustituir los campos
MARC por una descripciéon de los mismos.

* Paralograr acceso a la lista de opciones de campos fijos (incluyendo la
posiciéon y caracteristicas), presione dos veces con el “mouse” sobre el
campo Guia. Esto muestra el cuadro de dialogo Campo Fijo
(Figura 4.23). En Estado del registro, seleccione el que desee y luego
presione OK.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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FIGURA 4.23
] ] ]
n j 05 | Estado del registra |
()8 I Cancelar |

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

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

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

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

4. Para marcar un registro a ser borrado, seleccione el cuadro de cotejo Mar-
cado para borrar. Para instrucciones sobre c6mo remover registros mar-
cados a ser borrados, vea “Paso 2: Removiendo Registros Borrados” en la
pagina 4-43.

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

Duplicando un Registro de Usuario Existente

1. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.20).

En la lista Buscar, seleccione Usuarios.

3. Escribala ecuacion de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea selec-
cionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione sobre la
flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido. (Para sugeren-
cias de busquéda, vea la pagina 4-19.)

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

5. Seleccione el registro de usuario que desea duplicar. En el menu Editar, elija
Duplicar. Esto muestra la ventana Usuario-Catalogacion (Figura 4.22) que
contiene el registro MARC correspondiente. Este es un registro de usuario
duplicado.

6. Edite el registro seglin sea necesario. Para instrucciones, vea los pasos 2
al 4 comenzando en la pagina 4-20.

7. Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogacién, dependiendo de la opcién seleccionada
en el cuadro Después de guardar.
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Editando un Registro de Usuario
Para editar un registro de usuario haga lo siguiente:
1. Si el registro a editar no esta en pantalla:

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

B. En la lista Buscar, seleccione Usuarios.

C. Escriba la ecuaciéon de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
(Para sugerencias de busquéda, vea la pagina 4-19.)

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

E. Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro de usuario a
editar. Esto muestra el registro completo (Figura 4.24).

FIGURA 4.24 B8 Usuario 00DD0D0D0D046 - M3 Catalogacion
Archivo  Yer Ayuda
1l | -
C b LDR harn — Guardar I
—_—
ampos y su campos oo (000000046 Cancelar
de usuario 05 20020415153431.0 —l
aog 20020416153431.0
. 100 (1 a fulia — Después de guardar...
Cuadro Después de guardar o P & cena
e|STU = Duplicar
f [Fema j
k11413489
3 |228048
110 | a[1 Southern woods r Marcado
para borrar
- . b [Rochester —
Area de editar (blanca) = nterior | Siguirte]
& [14534 . =
ol ) smeres _Piners | _Otino |
852 1 | a [lulie
Barra de estado con b1 =
descripciones de campos ———— |Diecsicn: Estado
Ejemplo:
Yy subcampos
[ o 4
Sugerencia: Para navegar 2. Edite el registro segiin sea necesario. Para instrucciones, vea pasos 2 a 4
por los registros en la lista de comenzando en la pagina 4-20.

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

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

FIGURA 4.25

Barra de meniis de Catalogacion —A MANDARIN M 3™

Caracteristicas de la Ventana de Catalogacion

Al igual que con las versiones bibliograficas y de ejemplar de la ventana de Cata-
logacion, la version registro de autoridades tiene una ventana dividida la cual
muestra registros breves de autoridades y registros bibliograficos. La version
autoridades de la ventana estd mostrado en Figura 4.25. La otra ventana carac-
terisicas son similar a la version bibliografica; see “Caracteristicas de la Ventana
de Catalogacion” en la pagina 4-2 para descripciones.
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CATALOGING

Encabezamientos de
columnas
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Buscando un Registro de Autoridades

El Cuadro de Dialogo Buscar
La ventana de busqueda por autoridades se ilustra en la Figura 4.26.
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Todos los cuadros de didlogo Buscar usan el método de bisqueda por palabras
claves. Puede buscar palabras hasta en tres campos dentro del registro de ejem-
plar.

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

Como Buscar

Sugerencias de Bisqueda:  Para buscar un registro de autoridades haga lo siguiente:

;Puede ap l?mr elfs temsc.o_ 1. En el mend Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
e truncamiento (*) al prin .

cipio y/o al final de una (Figura 4.26).

palabra, el caractér comodin 2. En la lista Buscar, seleccione Autoridades.

(?) dentro de una palabra

(brica); y las comillas ()

alrededor de una frase.

* Puede utilizar los opera-

dores Booleanos ¥, 0, y NO 4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden a su

para conectar las palabras ecuacion de busqueda

dentro de un cuadro de texto.

Asegurese de escribir los

operadores en letras mayis-

culas.

Escriba la ecuacién de busqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
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(=== R IR - S N PV
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Library [1429 Autoridades |1 Bibliograficos v

5. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

* Presione dos veces con el “mouse” sobre cualquier registro de autori-
dades para abrir la plantilla y ver el registro MARC completo. Un
registro MARC de autoridades se muestra en la Figura 4.30.

* Seleccione un cuadro de cotejo para marcar el registro que desea
borrar o imprimir.
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* Imprima los registros marcados 6 todos los de la lista. Para esto selec-
cione Imprimir en el mentu Archivo, luego elija Registros (para imprimir
marcados) o Listado (para imprimir todos).

*  Cree un registro similar. Para esto elija Duplicar en el ment Editar.
(Para instrucciones, vea la seccién proxima, “Creando un Registro de
Autoridades”.)

* Inicie otra busqueda desde el menu Editar.

Creando un Registro de Autoridades

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

Desde una Plantilla

1. En el ment Archivo, seleccione Nuevo, y luego elija Registro de Autoridades.
(Si hay mas de una plantilla de autoridades, aparecera el cuadro de dialogo
Plantillas (Figura 4.7). Seleccione la plantilla apropiada y luego presione
OK.) Esto muestra la plantilla de registro de usuario en la ventana Autori-
dades-Catalogacion (Figura 4.28).
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Archivo  Yer Ayuda
T Ta
LDR hz — Guardar I
003
Cancel
005 2002041 71134220 ﬂl
0os 020417n| acannaabn Ihaaalld ﬂl
040 | a — Después de guardar...
® {+ Cermar
. _ d " Dupli
Sugerencia: Para anadir un (7 ] e
- a
registro de autoridades R
usando el método de Editor q
L _ Marcad
Rdpido, vea “Aniadiendo un e 4 — || T paraborr
. . - a
Registro de Autoridades con el . iz i)
Editor Rapido” comenzando q pEv— | e |
en la pdgina 4-28. ¢
500 | 1 j a
© =l
Ejemplo:
[ oM Y

Nota: Si ha dejado camposen 2. Ingrese informacion de campos y subcampos para el nuevo registro. Uti-

blanco, los mismos se lice las flechas del teclado hacia arriba y hacia abajo para moverse dentro
borrardn ol guardar el de la plantilla. Note de que la informacion de la barra de estatus cambia
registro. para identificar el campo y el subcampo seleccionado.

* Para lograr acceso a los comandos de edicién (Figura 4.9), presione
el botén derecho del “mouse” sobre el campo o subcampo que desea
cambiar. Desde el ment que aparece puede insertar, borrar, cortar,
copiar, pegar, y mover campos. Seleccione Buscar para localizar texto
dentro del registro o Cambiar Modo de Vista para sustituir los campos
MARC por una descripciéon de los mismos.
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* Paralograr acceso a la lista de opciones de campos fijos (incluyendo la
posicién y caracteristicas), presione dos veces con el “mouse” sobre el
campo Guia. Esto muestra el cuadro de dialogo Campo Fijo
(Figura 4.29). En Estado del registro, seleccione el que desee y luego
presione OK.

FIGURA 4.29
n - | 05 Estado del registra
z - | 06 Tipo de registo
h - |17 Mivel de codificacidn
()8 | Cancelar I

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

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

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

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

4. Para marcar un registro a ser borrado, seleccione el cuadro de cotejo Mar-
cado para borrar. Para instrucciones sobre co6mo remover registros mar-
cados a ser borrados, vea “Paso 2: Removiendo Registros Borrados” en la
pagina 4-43.

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

Duplicando un Registro de Autoridades Existente

1. En el mend Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.20).

En la lista Buscar, seleccione Autoridades.

Escriba la ecuacién de busqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido. (Para
sugerencias de busquéda, vea la pagina 4-24.)

4. Presione Buscar. Esto muestra una lista de registros que corresponden a la
ecuacion de basqueda (Figura 4.27).

5. Seleccione el registro de autoridades que desea duplicar. En el ment
Editar, elija Duplicar. Esto muestra la ventana Autoridades-Catalogacion
(Figura 4.28) que contiene el registro completo. Este es un registro de
autoridades duplicado.

6. Edite el registro segiin sea necesario. Para instrucciones, vea los pasos 2
al 4 comenzando en la pagina 4-25.
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Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogacién, dependiendo de la opcion seleccionada
en el cuadro Después de guardar.

Editando un Registro de Autoridades
Para editar el registro con el Para editar un registro de autoridades haga lo siguiente:

método de Editor Rdpido, vea

Modificando un Registro de 1. Si el registro a editar no esta en pantalla:
Autoridades con el Editor A. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Rdpido” comenzando en la Buscar (Figura 4.20).
pdgina 4-30. . . .
g B. En la lista Buscar, seleccione Autoridades.

C. Escriba la ecuacion de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
(Para sugerencias de busquéda, vea la pagina 4-24.)

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

E. Presione dos veces con el “mouse” sobre el registro de autoridades a
editar. Esto muestra el registro completo (Figura 4.24).

FIGURA 430 B Autoridades 0000000015 - M3 Catalogacién
Archivo  Yer Ayuda
| -
LOR e = [ Guadr |
Campos y subcampos ——— p™ pon00aamts Cancelor_|
. no3 (a]
de autoridades — Ty Réido |
. 003 020307n| acarnaabn la aaall Después de guardar...
Cuadro Después de T =TS M & Cora
guardar 040 albLC ¢ Duplicar
- b [eng
Area de editar (blanca) Ete >
d|DLC
100 (1 = a[Daviz, P. 5. r Marcada
a[Priscilla 5.1, R L
d[1941- Anterior | Siguientel
400 (1 = Z?;:;s Priscila 5., I Primerol e |
E7D | a [Southern dogs and their people, 2000:
b CIF Lp. [P.5. Davis) vI
Barra de estado con
descripciones de campos ———— [Eiempla:
Yy subcampos
[ 4

Sugerencia: Para navegar 2.

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

Edite el registro segiin sea necesario. Para instrucciones, vea los pasos 2
al 4 comenzando en la pagina 4-25.

Al finalizar presione Guardar. El registro quedara guardado y le mostrara
otro o la ventana de Catalogaciéon, dependiendo de la opcién seleccionada
en el cuadro Después de guardar.
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FIGURA 4.31

FIGURA 4.32

Sugerencia: Para infor-
macion sobre las opciones
Después de guardar y Mar-
cado para borrar, vea los
pasos 3y 4 en la pagina 4-26.

Usando el Editor Rapido con el Control de Autoridades

El Editor Rapido brinda un método simple para anadir y editar registros de autori-
dades. Este método provee varios subcampos de uso frecuente, en un 6rden espe-
cifico, por cada tipo de registro. Brinda también una forma rapida de anadir, editar,
y borrar referencias de “Véase” y “Véase ademas”. Este método ofrece acceso lim-
itado a campos de registros de autoridades. Para tener acceso a otros campos o
para cambiar el orden de los subcampos, use el editor de registros MARC que se
explica en “Creando un Registro de Autoridades” y “Editando un Registro de
Autoridades” comenzando en la pagina 4-25.

Anadiendo un Registro de Autoridades con el Editor Rapido

1.  En el menu Archivo, seleccione Nuevo, y luego elija Registro de Autoridades.
Esto muestra el cuadro de didlogo Plantillas (Figura 4.31).

Plantillas E

NOMBRE CORFORATIVD
MNOMBRE DE CONGRESO
WOMBRE GEOGRAFICO
MNOMBRE PERSONAL
SERIE

TERMINO TEMATICO
TITULO UNIFORME

Cancel |

2. Seleccione el tipo de registro de autoridades deseado, luego presione OK.
Esto muestra la plantilla en la ventana Autoridades-Catalogacion
(Figura 4.32).

?_ﬁ'nutoridades - M3 Catalogacion

Archivo  Yer Ayuda

I[=] E3

LDR

Nz

la
I— Guardar I

oo3

005

20020417113422.0

Cancelar |

oos

02041 7n| acannaabn In aaall d

d

Fiapido

040 |

— Después de guardar...
& Cerrar

¢~ Duplicar

1001j

Marzado
r para borrar

4001j

Ainterior | Siguientel
Primerol [t |

5001j

0 w|lo o 0 on|lo o o0 o|lo o oo

Ejemplo:

|

[ o[
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3. Seleccione Rapido. Esto mostrara la ventana Editor Rapido de Autoridades.
Los campos disponibles en el grupo Encabezamiento varia dependiendo del
tipo de autoridades que haya seleccionado en el paso 2. En la Figura 4.33
se muestra la ventana Editor Rapido con un registro de Nombre Personal.

FIGURA 4.33 ?_ﬁ'nutoridades - M3 Catalogacidn

Archivo  Yer Ayuda

r— Encabezamiento de Mombre Propio

Guardar |
Grupo Encabezamiento——»| Nombre Propio: |
Cancelar |
Palabras Asociadas con un Mombre: I MARLC
Después de guardar...
Forma Desarrallada del Mombre: I
& Cerrar
¢~ Duplicar

Fechas: I

Las referencias Véase

s — Referencias Yéase

(¢ camp? MARC 4ax) gum'n al oA AR |
usuario de una referencia no Elmine I
autorizada a una autor- Edier |
izada. Las referencias Véase

- — Ref ias Wéasze Adems Anteri Siguient
Ademds (campo MARC 5xx) iy S i | e

. . i [t

guian al usuario de una Elmine _Fines | diine_|
referencia autorizada a otra Editar |
relacionada.

[ o[

NOTA: Sinecesita acceso a campos adicionales o prefiere editar el registro
usando formato MARC, seleccione MARC. Esto lo regresa al registro MARC
(Figura 4.32).

Ingrese sus entradas como desee en el grupo Encabezamiento.

En el grupo Referencias Véase, presione Anadir. Esto muestra el cuadro de
didlogo Referencias Véase (Figura 4.34).

FIGURA 4.34
Mombre Propio: ||
Palabras Asociadas con un Mombre: I
Forma Desarrallada del Mombre: I
Fechas: I
()8 I Cancelar |

6. Escriba las entradas como desee y luego presione OK. Esto coloca las
entradas de Referencias Véase en la ventana Autoridades-Catalogaccion.

7. En el grupo Referencias Véase Ademas, presione Anadir. Esto muestra el
cuadro de didlogo Referencias Véase Ademas la cual contiene los mismos
campos que las de Referencias Véase (Figura 4.34). Escriba sus entradas
como desee y luego presione OK. Esto coloca las entradas de Referencias
Véase Ademas en la ventana Autoridades-Catalogacion.

8. Al finalizar presione Guardar.
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FIGURA 4.35

Sugerencia: Para infor-
macion sobre las opciones
Después de guardar and
Marcado para borrar, vea
los pasos 3y 4 en la
pdgina 4-26.

FIGURA 4.36

Grupo Encabezamiento

Las referencias Véase
(campo MARC 4xx) guian al
usuario de una referencia no
autorizada a una autor-
izada. Las referencias Véase
Ademds (campo MARC 5xx)
guian al usuario de una
referencia autorizada a otra
relacionada.

Modificando un Registro de Autoridades con el Editor Rapido
1.

Muestre en pantalla el registro que desea modificar en la ventana Autori-
dades-Catalogacién (Figura 4.35). (Para instrucciones sobre como local-
izar y desplegar un registro, vea los pasos 1A a 1E en la pagina 4-27.)

B Autoridades 0000000015 - M3 Catalogacién M= E3
Archivo  Yer Ayuda
Al | e [ |
oo 0000000015
Cancelar |
003 DLC
005 20020311071440.0 R apido |
oos 020307n| acannaabn la aaall — Después de guardar..
010 a|n 00003425 = Cemar
040 a|DLC ¢~ Duplicar
b |eng
c|DLC
d{DLC
100 (1 - a|Davis, P. 5. r Marzado
q|[Priscilla 5.), peiallorey
d[1341- Anterior | Siguientel
400 (1 - a [Davis, Priscila 5., - —
df1941- —Pinero | o |
E70 | a |Southern dogs and their people, 2000:
b CIF Lp. [P.5. Davis) vI
Ejemplo:

[ o[

Presione Rapido. Esto muestra la ventana Editor Rapido de Control de
Autoridades. Los campos disponibles en el grupo Encabezamiento varian
dependiendo del tipo de registro de autoridades que esté editando. En la
Figura 4.36 se ilustra la ventana Editor Rapido con un registro de un
Nombre Personal.

B Autoridades 0000000153 - M3 Catalogacién

Archivo  Yer Ayuda

r— Encabezamiento de Mombre Propio -
uardar |
Nambre Propio: |Y0ung, b argaret Blair,
Cancelar |

Palabraz Azociadas con un Mombre: I MART

Después de guardar...

Forma Desarrallada del Mombre: I

& Cerrar
¢~ Duplicar

Fechas: |1 955-.

— Referencias Véase
HaGray, Darius. HtStanding on the promises Afiadir |

E||m|nar| ™ Marcado para barrar
Editar |

— Referenciaz Véase Adema: Anterior | Siguiente |
Afiadir | -
Frimera Ultirna
Eliminarl —I —I
Editar |

o
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NOTA: Sinecesita acceso a campos adicionales o prefiere editar el registro
usando formato MARC, presione MARC. Esto lo regresa al registro MARC
(Figura 4.35).

Edite sus entradas como desee en el grupo Encabezamiento.

En el grupo Referencias Véase seleccione una referencia y luego presione
Eliminar o Editar.

*  Sipresione Eliminar, la referencia es borrada y se remueve del cuadro
Referencias Véase.

*  Sipresione Editar, le mostrara el cuadro de didlogo Referencias Véase
(Figura 4.37).

FIGURA 4.37
Mombre Propio: ||
Palabras Asociadas con un Mombre: I
Forma Desarrallada del Mombre: I
Fechas: I
()8 I Cancelar |

Edite las entradas como desee, luego presione OK. Esto actualiza las
entradas en el cuadro de didlogo Referencias Véase en la ventana
Autoridades-Catalogacion.

5. En el grupo Referencias Véase Ademas seleccione una referencia y luego pre-
sione Eliminar o Editar.

* Si presione Eliminar, la referencia es borrada y se remueve del cuadro
Referencias Véase.

*  Sipresione Editar, le mostrara el cuadro de didlogo Referencias Véase,
la cual contiene los mismos campos que las de Referencias Véase
(Figura 4.37). Edite las entradas como desee, luego presione OK. Esto
actualiza las entradas en el cuadro Referencias Véase Ademas en la ven-
tana Autoridades-Catalogacion.

6. Al finalizar presione Guardar.

BUSQUEDA Y REEMPLAZO DE REGISTROS

El médulo M3 Catalogacion incluye una utilidad para buscar, reemplazar, y modi-
ficar registros bibliograficos, de ejemplar, usuarios, y autoridades. Utilice esta
opcién para modificar informacién en los registros seleccionados, o de forma
global.

Para utilizar la utilidad Buscar y Reemplazar haga lo siguiente:

1. Verifique que esté trabajando con la base de datos correcta. Para instruc-
ciones, vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 4-2.

2. Separe los registros que desea modificar. Haga lo siguiente:
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A. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.26).

B. En la lista Buscar, seleccionar el tipo de registro(s) que desea modi-
ficar.

C. Escriba la ecuacion de bisqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
(Para sugerencias de busquéda, vea la pagina 4-24.)

D. Presione Buscar. Esto muestra una lista de resultados de la basqueda.

Nota: Durante la operacion 3. Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-

de Buscar y Reemplazar, se racién Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
ignoran todos los campos en vaya al menu Editar, seleccione el tipo de registro desea incluir, y elija
el registro bibliogrdfico de Marcar todos los registros. Esto coloca una marca de cotejo en todos los
Control de Autoridades. registros en la lista.

Sugerencia: Puededesplegar 4. En el ment Editar, seleccione los registros a modificar, y luego elija Buscar.

el cuadro de didlogo al Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar (Figura 4.38).
presionar el boton derecho del

“mouse” en los resultados de
la busqueda.

FIGURA 4.38

Buscar,/Reemplazar
. Buscarn siguiente -
.. Buscar Il j ™ Igualar solo palabras enteras |:'
Seleccion de campo PReTeE e bl pm— =] [ =] | Igualar solo campos enteros Reemplazar
MARC Reemplazar par I J [ lgualar mawisculas/mindzsculas Reemplazar/Busear |
Opciones de bisqueda F TR Reemplazan Tods
[~ &vanzada E xpresian regular -
Cancelar
Botones de Buscar/

Reemplazar

5. Ingrese los parametros para buscar y reemplazar registros. Para hacerlo:

A. En el cuadro Buscar, escriba el texto existente que desea localizar.
Este texto puede ser cualquier cadena de caractéres alfabéticos o
numéricos, incluyendo la puntuacién.

B. En el cuadro Adentro, especifique el campo MARC que contiene el
texto que desea reemplazar.

* Para indicar un campo especifico, escriba o seleccione el que
desea.

¢ Para indicar cualquier campo (sea en un registro actual, o en
todos), seleccione <global>. Esto hara que busque el texto en
todos los campos.

C. En el cuadro Reemplazar por, escriba el texto que desea cambiar.
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D. En el grupo Opciones de Busqueda, seleccione la mas apropiada para
afinar su bisqueda. Sus opciones son:

* lgualar solo palabras enteras — Localiza el texto exacto que fue
escrito en el cuadro Buscar, tratindolo como si fuera una palabra
entera. Por ejemplo: Si escribe cas, se consiguen solamente
aciertos de cas y mientras que otras palabras como caserio y
descasar no se toman en cuenta. (En la misma operacién no se
puede seleccionar ambos, Igualar solo palabras enteras y Igualar solo
campos enteros.)

* lgualar solo campos enteros — Localiza el texto exacto que escribi6é
en el cuadro Buscar, pero solo cuando el contenido de un campo
es este texto.

* lgualar mayusculas/mindsculas — Localiza el texto exacto en el
cuadro Buscar, pero solo cuando la entrada es precisa.

e  Comodines — Permite el uso del asterisco (*) para truncar al prin-
cipio y/o al final y el caractér comodin (?) adentro del texto. El
uso de comodines amplia su basqueda.

*  Expresion regular — Permite a un usuario avanzado usar la anota-
cién de lenguaje de Expresiéon Basica Regular en la biisqueda, en
lugar de texto simple. Las expresiones regulares permiten usar
secuencias de caractéres que tienen significado especial cuando
se utilizan un patréon. Por ejemplo, la secuencia /es+/ encontrara
escuela, escribir, esperar, y otros palabras que comienzan con la
letra e, seguida por una o mas apariciones de la letra s. (Esto es
solo un ejemplo de una blisqueda de expresion regular; existen
otros caractéres que pueden usarse.)

E. Seleccione el cuadro de cotejo Avanzada solo si piensa usar estas
opciones avanzadas. Las opciones se detallan en la seccion “Utili-
zando Caracteristicas Avanzadas de Bisqueda y Reemplazo” en la
pagina 4-34.

6. Presione en el botén con la opcién apropiada para iniciar la operaciéon de
busqueda. El botén se seleccione dependiendo de la tarea que desea rea-
lizar, se va a buscar en todos los registros en algunos seleccionados. Para
hacerlo:

* Seleccione Reemplazar Todo si desea sustituir el texto en todos los
registros. Esto localiza todas las menciones en los registros seleccio-
nados y los reemplaza de manera simultanea. Esta opcidon no permite
una vista preliminar de cada acierto antes de ser reemplazada. Si
selecciona Reemplazar Todo, se completa la operacion de blisqueda y
reemplazo.

o

* Seleccione Buscar siguiente si desea limitar la operacion a localizar

cada acierto del recurso encontrado, uno por uno. Este botén le lleva
a buscar el préximo acierto en todos los registros. (Si ha indicado un
campo especifico en el proceso, Buscar siguiente limita la operacion de
busqueda a esto.) Cuando localiza un acierto, esta aparece resaltada,
esperando por usted para mostrar el resultado. Presione en el cuadro
de didlogo Buscar y elija uno de los cuatro botones de opciones a con-
tinuaciéon:
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*  Buscar siguiente omite el acierto sin reemplazar el texto, luego
encuentra y muestra el siguiente.

*  Reemplazar reemplaza el texto solicitado, luego espera para que se
le indique la siguiente accién. Si desea ver el siguiente acierto
debe presionar Buscar siguiente.

*  Reemplazar/Buscar reemplaza el texto solicitado y localiza el
préximo automaticamente.

* Reemplazar Todo reemplaza el texto de simultaneamente en todos
los aciertos.

NOTAS:

* Para cancelar la operacién Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Sin embargo, debe saber que todo cambio ordenado
antes de cancelar quedara en efecto.

* Para restaurar los cambios, elija Anular busqueda/reemplazo en el menu
Editar. No puede restaurar una vez que haya comenzado otra operaciéon
como buscar, salvar, importar, o exportar, una biisqueda por palabras
claves o que haya salido de Catalogacion.

Utilizando Caracteristicas Avanzadas de Busqueda y
Reemplazo

La utilidad Buscar y Reemplazar incluye una forma avanzada que permite hacer
modificaciones complejas a registros bibliograficos, de ejemplares, usuarios, y de
autoridades. Puede usar el modo Avanzado para modificar uno o todos los aciertos
en un campo seleccionado, para anadir un campo nuevo, borrar, y mas, especifi-
cando sus propios parametros de busquéda.

Para usar la forma avanzada de Buscar y Reemplazar, seleccione el cuadro de
cotejo Avanzada en el cuadro de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.38). Esto
amplia la forma para incluir todas las opciones avanzadas (Figura 4.39).

FIGURA 4 . 39 Bisqueda/Reemplazo Avanzado E
. Bugcar siguiente |
EreseeT I j ™ lgualar solo palabras enteras :'
Cuadro de didlogo P Ao [<atobal> =] [¢gabal> || 1gualar sclo GEIE 33 EHETES | Femmgbew |
R I . ™ lgualar mapdizculas/mintisculas Feemplazar/Busear
Buscar eemplazar por: I - B B —_ ]
EMEEEE Feemplazarn Tado
¥ Avanzada ™ Expresidn regular
Cancelar
— Blsqueda Avanzada
™| Lirnitar brisqueda & aciertas e campos: Ialgun vl
Grupo Bdsqueda ——— P [ Limitar bisqueds a aciertos en subcampos: |a|gun vl
Avanzada I7 Limitar bisqueda a posiciones de caractéres: IU . ID

I~ Iguale cada campn, subcampo, o indicadsr, tallcome se especifica anita (ignore |l expresicn buscar]

— Reemplazo Avanzado

™ Ejecute operaciones para cada uno: . . .
Grupo Reemplazo ————  » ¢ . B et ers Sebiepe e e e e
Avanzado € registio | subcampo especificads ariba
Operaciones | Operacidn...
I cver Hacia Armita
Botones de Reemplazo SN |
Avanzado Borrar |
Barrar Todo |
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En el grupo Busqueda Avanzada puede hacer lo siguiente:

* Limitar bisqueda a aciertos en campos — Limita la bisqueda a aciertos en
campos especificos, o cualquiera, el primero, o ultimo. (Si hay solamente
un acierto, se considera como el primero y el altimo.)

* Limitar bisqueda a aciertos en subcampos — Limita la bisqueda a aciertos en
subcampos especificos, o cualquiera, el primero, o ultimo. (Si hay sola-
mente un acierto, se considera como el primero y el altimo.)

* Limitar busqueda a posiciones de caractéres — Limita la bisqueda a una
variedad de posiciones en que se encuentra un caracter en un campo y/o
subcampo especifico en los dos cuadros de cotejo anteriores. Note que la
posicioén inicial del caracter comienza en cero. Por ejemplo: El tercer
caracter en una cadena esta en la segunda posicién, o el primer caracter
esta en la posicion cero (0). Esto se define en el estindar MARC.

* lguale cada campo, subcampo, o indicador, tal como se especifica arriba (ignore
la expresién buscar) — Busca un campo o subcampo especifico mientras
ignora sus contenidos.

En el grupo Reemplazo Avanzado:
*  Ejecute operaciones para cada uno:
* igualar — Limita la accion de reemplazar la iguala en cualquier registro.

* registro — Limita la accion de reemplazar cualquier registro sin consi-
derar igualar.

*  campo especificado arriba — Limita la accién de reemplazar el campo
especificado.

*  subcampo especificado arriba — Limita la accién de reemplazar el sub-
campo especificado.

* Solo operaciones (ignore expresiones de reemplazo) — Ejecuta las funciones
seleccionadas en Operacién y sus opciones, y no utiliza los contenidos del
cuadro Reemplazar por.

*  Cuadro Operaciones — Brinda una lista de acciones realizadas con Operacién
y sus opciones y las coloca en el orden en el cual seran ejecutadas. Los
usuarios pueden seleccionar el orden de las operaciones utilizando los
botones Mover Hacia Arriba y Mover Hacia Abajo.

* Botones de Reemplazo Avanzado:

*  Operacion — Muestra una lista de opciones que permiten al usuario
crear una o mas acciones de reemplazo. Las operaciones de reem-
plazo luego aparecen en una lista en el cuadro Operaciones. Los
botones de opciones son:

*  Guia: Conduce al usuario a lo largo de la creaciéon de una opera-
cion.
*  Copiar igualas: Copia los contenidos de un campo o subcampo que

contiene texto, igualando la opcién Buscar dentro de un campo o
subcampo de usuario especificado.

*  Copiar existente: Copia los contenidos de un campo o subcampo
existente, especificado por un usuario, dentro de otros definidos
por este.
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*  Mover igualas: Mueve (cambia de posicién) un campo o subcampo
que contiene texto igual al cuadro Buscar.

*  Mover existente: Mueve (cambia de posicién) un campo o
subcampo existente especificado por un usuario.

*  Renombrar igualas: Cambia el nombre de campo o subcampo igua-
lado.

*  Renombrar existente: Cambia el nombre de un campo o subcampo
especificado por un usuario.

*  Eliminar igualas: Elimina un campo o subcampo en igualas.

*  Eliminar existente: Elimina un campo o subcampo existente especi-
ficado por un usuario.

* Insertar nuevo: Inserta un nuevo campo de control, campo, o
subcampo.

* Insertar texto: Inserta texto dentro de a un campo de control exis-
tente, subcampo, o indicador.

*  Mover Hacia Arriba — Mueve la operacion seleccionada a una posiciéon
mas arriba.

*  Mover Hacia Abajo — Mueve la operacion seleccionada en a una posicion
mas abajo.
* Borrar - Elimina la operacion seleccionada en el cuadro Operaciones.

*  Borrar Todo — Elimina todas las operaciones en el cuadro Operaciones.

Ejemplos de Operaciones de Busqueda y Reemplazo

NOTA: Los siguientes ejemplos suponen que el sistema M3 est4 instalado y funcio-
nando debidamente. También asumen que el el médulo Catalogacién esta en fun-
cién y tiene todos los privilegios para utilizar la opcién de biisqueda y reemplazo
de manera efectiva.

Cambios en los Contenidos de un Campo o Subcampo
Los dos primeros ejemplos explican como reemplazar los contenidos de un campo
o subcampo.

Ejemplo 1: Corregiendo un problema de ortografia
Este ejemplo indica como corregir palabras con errores ortograficos en los regis-
tros.

1. En el mend Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.26).

En la lista Buscar, seleccione el tipo de registros que desea buscar.

En el cuadro palabra clave, escriba la palabra que tiene el error ortogra-
fico. Para seleccionar un campo MARC diferente, seleccione el que pre-
fiera.

4. Presione Buscar. Esto limita la operacion a los palabras que contienen
errores ortograficos y reduce el tiempo de bisqueda.
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Nota: Durante esta operacion
se ignoran todos los campos
de autoridades contenidos en
un registro bibliogrdfico.

Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-
racion Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
vaya al menu Editar, seleccione el tipo de registro desea incluir, y elija
Marcar todos los registros. Esto coloca una marca de cotejo en todos los
registros en la lista.

6. En el ment Editar, seleccione el tipo de registro que seleccioné en el
paso 2, y luego elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar/
Reemplazar (Figura 4.38).

En el cuadro Buscar, escriba la palabra que contiene el error ortografico.

8. En la lista Adentro, especifique los campos y subcampos que desea para
limitar la operacién de busqueda.

9. En el cuadro Reemplazar por, escriba la forma correcta de la palabra.

10. Seleccione cualquiera de los cuadros de cotejo necesitado para refinar sus
busquéda (lgualar mayisculas/mintisculas, Comodines, y otros).

11. Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

12. Si desea reemplazar el texto, presione Reemplazar. Si no lo desea, selec-
cione Buscar siguiente.

NOTAS:

*  Siestd satisfecho con la operacion de reemplazo, presione Reemplazar
Todo. Esto hace que se ejecute la operacion automatica sin interven-
cion del usuario. Use esta operacion solo cuando esté seguro de que
esta realizando el procedimiento correcto.

* Para cancelar la operacién Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Sin embargo, debe saber que todo cambio orde-
nado antes de cancelar quedara en efecto.

* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular busqueda/reemplazo en el
menu Editar. No puede restaurar una vez que haya comenzado otra
operacién como buscar, salvar, importar, o exportar, una busqueda
por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.

Ejemplo 2: Cambiando niveles de escolaridad para la escuela superior

Al cambiar el nivel de escolaridad de un grupo de usuarios, es muy importante
comenzar con buscando los que se encuentran en grado mas alto. Si no lo hace,
todos los usuarios quedaran listados en el mismo grado. (Este ejemplo supone que
los registros de los usuarios contienen la informacion sobre el grado. Por otro
lado, si su sistema usa grupos para diferenciar entre niveles de grado, no es nece-
sario efectuar esta operacion.)

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

En la lista Buscar, seleccione Usuario.

3. En el cuadro de palabra clave, escribir el nivel del grado mas alto en su
institucion (por ejemplo, el grado 12). Para seleccionar un campo MARC
diferente, seleccione el que prefiera.

4. Presione Buscar. Esto limita la operacion a los registros que contienen el
nivel de grado que desea modificar y reduce el tiempo de bisqueda.
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Nota: Durante esta operacion
se ignoran todos los campos
de autoridades contenidos en
un registro bibliogrdfico.

Seleccione el cuadro de cotejo por cada registro que desea incluir en la
operacién Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
vaya al menu Editar, seleccione Usuario, y elija Marcar todos los registros.
Esto coloca una marca de cotejo en todos los registros en la lista.

6. En el menu Editar, seleccione Usuarios, y elija Buscar. Esto muestra el
cuadro de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.38).

En el cuadro Buscar, seleccione el nimero 12.

En la lista Adentro, seleccione 852 y g para limitar la operaciéon de buscar
y reemplazar en el campo 852#g.

9. En el cuadro Reemplazar por, escriba el namero [3.

10. Seleccione el cuadro de cotejo Igualar solo palabras enteras para asegurarse
de encontrar que la busqueda no resulté en aciertos y posiblemente, no
cambio el texto, como en 120 o 1213.

11. Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

12. Si desea reemplazar el texto, presione Reemplazar. Si no, presione Buscar
siguiente.

13. Repita este procedimiento hasta que hayan sido promovidos todos los
grados. Al finalizar asegurese de que todos los estudiantes del grado 13
hayan sido borrados.

NOTAS:

*  Si esta satisfecho con la operacion de reemplazo, presione Reemplazar
Todo. Esto hace que se ejecute la operaciéon automatica sin interven-
cién del usuario. Use esta operacion solo cuando esté seguro de que
esta realizando el procedimiento correcto.

*  Para cancelar la operacién Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Sin embargo, debe saber que todo cambio orde-
nado antes de cancelar quedara en efecto.

* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular busqueda/reemplazo en el
menu Editar. No puede restaurar una vez que haya comenzado otra
operacion como buscar, salvar, importar, o exportar, una bisqueda
por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.

Borrando y/o Desactivar Campos y/o Subcampos

Ejemplo 3: Borrando todas aciertos en el campo 261

Este ejemplo explica como borrar un campo. Se buscaran y borraran todos los
aciertos del campo 261.

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

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

En la lista de campos escriba el nimero del campo (26 1) sobre el nombre
predefinido.

En el primero cuadro de palabra clave escriba un asterisco (*).

Presione Buscar. Esto limita la operacién a los registros que contienen el
campo que desea reemplazar y reduce el tiempo de biisqueda.
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Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-
racion Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
vaya al menu Editar, seleccione Bibliografico, y elija Marcar todos los regis-
tros. Esto coloca una marca de cotejo en todos los registros en la lista.

En el ment Editar, seleccione Bibliografico, y elija Buscar. Esto muestra el
cuadro de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.38).

Seleccione el cuadro de cotejo Avanzada. Esto muestra el cuadro de didlogo
Busqueda/Reemplazo Avanzado (Figura 4.39).

Presione Operacidn, seleccione Eliminar existente, y luego elija campo. Esto
muestra el cuadro de dialogo Guia de operaciones.

En la primera lista del Campo/acierto, seleccione 26 1. Si hay multiples
aciertos del campo, elija los que deben ser reemplazados en la segunda
lista y presione Siguiente.

Seleccione el cuadro de cotejo Ejecute operaciones para cada uno y luego elija
registro.

Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

Si desea eliminar el campo, presione Reemplazar. Si no desea eliminar el
campo presione Buscar siguiente.

NOTAS:

*  Siestd satisfecho con la operacion de reemplazo, presione Reemplazar
Todo. Esto hace que se ejecute la operacién automatica sin interven-
cion del usuario. Use esta operacion solo cuando esté seguro de que
esta realizando el procedimiento correcto.

* Para cancelar la operacién Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Sin embargo, debe saber que todo cambio orde-
nado antes de cancelar quedara en efecto.

* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular busqueda/reemplazo en el
menu Editar. No puede restaurar una vez que haya comenzado otra
operacién como buscar, salvar, importar, o exportar, una busqueda
por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.

Afadiendo un Campo o Subcampo

Ejemplo 4: Anhadiendo un nuevo campo a una serie de registros
En este ejemplo se afadira un campo de notas locales a una serie de registros.

1.

En el ment Editar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.5).

En la lista Buscar, elija Bibliografico.

Busque los registros en los cuales desea anadir un nuevo campo. Para hac-
erlo, escriba la ecuacién de busqueda en los cuadros apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.

Presione Buscar. Esto limita la operacion al registro donde desea reem-
plazar el campo no deseado y reduce el tiempo de blisqueda.
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Nota: Durante esta operacion
se ignoran todos los campos
de autoridades contenidos en
un registro bibliogrdfico.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-
racién Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
vaya al ment Editar, seleccione Bibliografico, y elija Marcar todos los regis-
tros. Esto coloca una marca de cotejo en todos los registros en la lista.

En el menu Editar, seleccione Bibliografico, y elija Buscar. Esto muestra el
cuadro de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.38).

Seleccione el cuadro de cotejo Avanzada. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buasqueda/Reemplazo Avanzado (Figura 4.39).

Presione Operacion, seleccione Insertar nuevo, y elija campo/subcampo. Esto
muestra el cuadro de didlogo Guia de operaciones.

En la lista Campo escriba o seleccione 590. En Subcampo escriba o selec-
cione la letra a y presione Siguiente.

Elija en que forma desea colocar el campo y presione Siguiente.
Presione Siguiente para omitir el cuadro de didlogo de indicador.
Escriba su nota y presione Siguiente. Esto cierra el cuadro de didlogo.

Seleccione el cuadro de cotejo Ejecute operaciones para cada uno y luego elija
registro.

Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

Si desea anadir el campo presione Reemplazar. Si no desea anadir el campo,
presione Buscar siguiente.

NOTAS:

*  Si esta satisfecho con la operacion de reemplazo, presione Reemplazar
Todo. Esto hace que se ejecute la operacién automatica sin interven-
cién del usuario. Use esta operacion solo cuando esté seguro de que
esta realizando el procedimiento correcto.

* Para cancelar la operaciéon Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Sin embargo, debe saber que todo cambio orde-
nado antes de cancelar quedara en efecto.

* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular busqueda/reemplazo en el
menu Editar. No puede restaurar una vez que haya comenzado otra
operacion como buscar, salvar, importar, o exportar, una biasqueda
por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.

Ejemplo 5: Aihadiendo un campo o subcampo a base del contenido de otros

En este ejemplo se anadira la Designacion de Material General (245#h) a un
recurso donde su contenido iguale el valor de la posicién 6 en la Guia (000). Use
el formato “videograbacién”.

1.

En el menu Editar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.26).

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.
* En la primera lista de campos MARC, seleccione uno.
* En el primero cuadro, escriba un asterisco (*).

* En la lista de operadores Booleanos, seleccione NO.
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* Enla préxima lista de campos MARC, escriba 245#h sobre el nombre
de campo predefinido.

* En el cuadro de la palabra clave abajo, escriba video*.

3. Presione Buscar. Esto limita la operacién a modificar solamente los regis-
tros deseados y reduce el tiempo de bisqueda.
Nota: Durante esta operacion
se ignoran todos los campos
de autoridades contenidos en
un registro bibliogrdfico.

Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-
racién Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
vaya al menu Editar, seleccione Bibliografico, y elija Marcar todos los regis-
tros. Esto coloca una marca de cotejo en todos los registros en la lista.

5. En el menu Editar, seleccione Bibliografico, y luego elija Buscar. Esto
muestra el cuadro de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.38).

6. En el cuadro Buscar, escriba la letra g.

En la lista Adentro, escriba 000 para limitar la operacién de buscar y reem-
plazar a la Guia.

8. Seleccione el cuadro de cotejo Avanzada. Esto muestra el cuadro de didlogo
Busqueda/Reemplazo Avanzado (Figura 4.39).

9. Seleccione el cuadro de cotejo Limitar biisqueda a posiciones de caractéres.
Escriba 6 en los cuadros que siguen.

10. Presione Operacion, seleccione Insertar nuevo, seleccione subcampo, y elija
en el campo existente. Esto muestra el cuadro de didlogo Guia de opera-
ciones.

11. En la lista Subcampo, escriba o seleccione h, y presione Siguiente.

12. En la primera lista de Campo/acierto, seleccione 245. Deje primero como el
valor del segundo Campo/acierto y luego presione Siguiente.

13. Seleccione después. En los cuadros cercanos escriba o seleccione b y deje
primero como el valor del segundo cuadro. Luego presione Siguiente.

14. Escriba [videograbacion], y luego presione Siguiente. Esto cierra el cuadro
de dialogo.

15. Seleccione el cuadro de cotejo Ejecute operaciones para cada uno y luego elija
igual.

16. Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

17. Si desea anadir un campo presione Reemplazar. Si no lo desea presione
Buscar siguiente.

NOTAS:

*  Siestd satisfecho con la operacién de reemplazo, presione Reemplazar
Todo. Esto hace que se ejecute la operacién automatica sin interven-
cién del usuario. Use esta operacion solo cuando esté seguro de que
esta realizando el procedimiento correcto.

e Para cancelar la operacién Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Sin embargo, debe saber que todo cambio orde-
nado antes de cancelar quedara en efecto.
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* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular bliisqueda/reemplazo en el
menu Editar. No puede restaurar una vez que haya comenzado otra
operaciéon como buscar, salvar, importar, o exportar, una bisqueda
por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.

Renombrando un Campo o Subcampo

Ejemplo 6: Para renombrar un campo o subcampo que tiene informacion
incorrecta

En este ejemplo se cambia el nombre en un campo donde la informacién se ha
ingresado erroneamente. Para ilustrar un caso, tenemos registros en los cuales
261 debio ser 262.

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

En la lista Buscar, seleccione Bibliografico.

En la lista de campos escriba el nimero del campo (261) sobre el que ya
aparece.

4. Presione Buscar. Esto limita la operacion a solo los registros que desea
modificar y reduce el tiempo de blisqueda.

Nota: Durante esta.operacion 5.  Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea incluir en la ope-

se qgnoran todos los campos racién Buscar y Reemplazar. Para incluir todos los registros en la lista
de autoridades contenidos en vaya al menu Editar, seleccione Bibliografico, y elija Marcar todos los regis-
un registro bibliografico. tros. Esto coloca una marca de cotejo en todos los registros en la lista.

6. En el menu Editar, seleccione Bibliografico, y luego elija Buscar. Esto
muestra el cuadro de didlogo Buscar/Reemplazar (Figura 4.38).

7. Seleccione el cuadro de cotejo Avanzada. Esto muestra el cuadro de didlogo
Busqueda/Reemplazo Avanzado (Figura 4.39).

8. Presione Operacion, seleccione Renombrar existente, y elija campo. Esto
muestra el cuadro de didlogo Guia de operaciones.

9. En la primera lista de Campo/acierto, escriba o seleccione 261. Si hay
multiple aciertos del campo indique qué aciertos desea reemplazar en la
segunda lista de Campo/acierto, y luego presione Siguiente.

10. Escriba o seleccione 262, y luego presione Siguiente. Esto cierra el cuadro
de didlogo.

11. Seleccione el cuadro de cotejo Ejecute operaciones para cada uno y luego elija
registro.

12. Presione Buscar siguiente. Esto localiza el primer acierto del texto en el
cuadro Buscar.

13. Si desea cambiar el nombre al campo, presione Reemplazar. Si no lo desea,
presione Buscar siguiente.

NOTAS:

*  Si estd satisfecho con la operacion de reemplazo, presione Reemplazar
Todo. Esto hace que se ejecute la operaciéon automatica sin interven-
cion del usuario. Use esta operacion solo cuando esté seguro de que
esta realizando el procedimiento correcto.
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* Para cancelar la operacién Buscar y Reemplazar, presione Cancelar en
cualquier momento. Sin embargo, debe saber que todo cambio orde-
nado antes de cancelar quedara en efecto.

* Pararestaurar los cambios, seleccione Anular busqueda/reemplazo en el
menu Editar. No puede restaurar una vez que haya comenzado otra
operacién como buscar, salvar, importar, o exportar, una busqueda
por palabras claves o que haya salido de Catalogacion.

BORRANDO Y RESTAURANDO REGISTROS

Por razones de precaucion, el borrar registros se resume en dos pasos. Primero
debe marcar los registros que va a borrar, luego eliminarlos. Puede restaurar reg-
istros borrados, a no ser que hayan sido eliminados de la base de datos.

Paso 1: Marque los Registros que Desea Borrar

Puede reconocer facilmente un registro que se ha borrado. En el registro breve en
la ventana de Catalogacion, los registros borrados se muestran en rojo. En un
plantilla MARC, el cuadro de cotejo Marcado para borrar esta seleccionado con una
marca de cotejo y el estado del registro en la Guia aparece como d.

Para marcar registros a ser borrados haga lo siguiente:

Desde la Lista de Registros Breves MARC

1. Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea borrar. Para
borrar todos los registros en la lista vaya al ment Editar, seleccione el tipo
de registro desea borrar, y elija Marcar todos los registros. Esto coloca una
marca de cotejo en todos los registros en la lista.

2. En el ment Editar, seleccione el tipo de registro que desea borrar, y elija
Borrar los registros marcados. El (los) registro(s) seleccionado(s) se
muestra(n) en rojo.

Desde el Registro MARC Completo
Cuando tenga en pantalla el registro que desea borrar, haga lo siguiente:
* Seleccione el cuadro de cotejo Marcado para borrar.

o

* Presione dos veces con el “mouse” sobre el campo Guia para ver el cuadro
de didlogo Campo Fijo 000. Presione sobre la flecha de Estado del registro
y elija la letra d. Presione OK para guardar los cambios. Esto selecciona el
cuadro de cotejo Marcado para borrar y muestra en rojo el registro corre-
spondiente.

Paso 2: Removiendo Registros Borrados
Para remover registros borrados haga lo siguiente:

En el menu Editar, seleccione el registro que desea remover, y elija Remover regis-
tros borrados. Esto remueve del sistema todos los registros borrados.

Advertencia:

El comando Remover registros borrados no se puede revertir; quedan
permanentemente eliminados.
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Restaurando Registros
Para restaurar registros marcados a ser borrados haga lo siguiente:

1. Seleccione el cuadro de cotejo de cada registro que desea restaurar. (Los
registros borrados se muestran en rojo.)

2. En el ment Editar, seleccione el registro que desea restaurar, y elija Res-
taurar los registros borrados. Esto elimina la marca de cotejo y cambiar el
color de los registros a negro.

OPCIONES DE BUSQUEDA ADICIONALES EN M3

Buscando por el Estado del Registro

Sugerencia: El cédigo de La utilidad de bisqueda M3 permite localizar registros por el estado o situaciéon
estado del registro apareceen  en que se encuentran. Esta es sumamente Ttil si desea revisar la lista de registros
el Campo Fijo 000 en el marcados antes de hacer funcionar la utilidad de borrar. Para hacerlo:

registro MARC.

1. En el menu Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura 4.40).

En la lista Buscar, seleccione el tipo de registro que desea buscar.
En lista de campo de registro, seleccione Estado del registro.

En el cuadro de palabra clave, escriba el c6digo de subcampo del estado
del registro deseado, tal como muestra en Figura 4.40:

* alocaliza registros con un aumento en el nivel de codificacién
* clocaliza registros corregidos o revisados

* dlocaliza registros marcados a ser borrados

* nlocaliza registros nuevos

* plocaliza registros con un aumento en el nivel de codificacién de pre-

publicacion
FIGURA 4.4:0 Buscar !E[E
r Buzcar. Bibliografico =
Lista de campo de registro P [Exiodo de et |
Cuadro de palabra clave >4
Lista de operadores Booleanos ————— %[0 =] [Tiuo =
|
IY j IAutor j
|
|

5. Presione Buscar. Esto muestra una ventana de Catalogacion con la lista de
todos los registros con el estado de registro seleccionado.
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Buscando por Campos MARC

La utilidad de busqueda M3 permite localizar registros por los campos MARC
y codigos de subcampo. Para hacerlo:

1.

FIGURA 4.41

En el ment Editar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buscar (Figura 4.40).

En la lista Buscar, elija el tipo de registro que desea buscar.

En la lista de campos escriba el numero deseado (por ejemplo, 260). Para
limitar a un subcampo especifico escriba el nimero de campo, el signo #
y el cédigo de subcampo (por ejemplo, 260#a).

En el cuadro de palabra clave, escriba el texto que desea localizar, como
se muestra en la Figura 4.41.

Buscar =101 =]

r Buzcar. Bibliografico =

Niimero de campo MARC

P |50t =l
>|San Juan

Texto que desea localizar
dentro del campo especifico

5.

Jo =] Jrituie |

IY j IAutor j
|

Buscar Barrar |

Presione Buscar. Esto muestra la ventana de Catalagacion incluyendo una
lista con todos los registros que contienen el texto ingresado.

IMPORTANDO REGISTROS BIBLIOGRAFICOS, DE USUARIOS, DE

AUTORIDADES

NOTAS:

Si esta importando bases de datos de Mandarin 2.X como parte de la con-
version de su sistema a M3, recurra a la Guia de Conversion de 2.X a M3
para encontrar instrucciones detalladas de como importar. No utilice las

instrucciones en esta seccion.

Antes de importar registros, asegurese de que el grupo de recursos o usua-
rios al cual piensa transferir los registros ya ha sido creado en el Editor de
Grupos, segln se explica en el Capitulo 3.
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Nota: Los registros de autori-
dades estdn en el formato
MARC solamente.

Repaso de Importacion

M3 Catalogacion incluye una utilidad para importar registros bibliograficos, usua-
rios, y autoridades en tres diferentes formatos:

¢ MARC - Registros en formato MARC.

* Delimitado — Registros en los cuales cada campo termina con (o sea, es
“delimitado” por) un caracter especifico tal como una coma o tabulacion.

* Ancho Fijo — Registros en los cuales cada campo tiene un limite de
nameros de caractéres.

No importa cudl de los tres tipos de registros vaya a transferir, los mismos, estan
correlacionados dentro del formato MARC. Esto es asi, ya que M3 fue disefiado
exclusivamente para operar por medio del formato MARC.

El procedimiento de importaciéon para cada tipo de datos se explica en esta sec-
cion. Ademas, se explica un procedimiento opcional de importar a alta velocidad.

Los mismos procedimientos de importacion se aplian para registros bibliogra-
ficos, usuarios, y autoridades; con la diferencia de que se especifica el tipo de
registro a importar.

Opcion de Importacion a Alta Velocidad

En su primer grupo de registros a importar a M3, puede que desee transferir
varios miles, utilizando la opcién de importar a alta velocidad para economizar
tiempo. Sin embargo, esta opcién no funciona mientras otros médulos estén
siendo utilizados al mismo tiempo.

Precaucion

No use la opcion de transferencia rapida para descargar registros a un
catalogo que contenga otros datos. Si su catalogo incluye registros
utilice una de tres opciones de importacion las cuales se explican en la
seccion anterior, “Repaso de Importacion”.

Para usar la opcién de importar a alta velocidad haga lo siguiente:

1. Presione y retenga la tecla CTRL, luego en el mentu Archivo elija Importar.
Suelte el tecla CTRL cuando aparezca un asterisco junto al submenu
Importar.

2. Proceda con las instrucciones de importar en una de las secciones
siguientes, dependiendo del tipo de informacién que esta importando
(MARC, delimitado, o de ancho fijo). (A medida que el proceso avanza, un
cuadro de didlogo le indicara que el mismo sera indizado. Esto es lo apro-
piado.)
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Importando Registros MARC

Para importar registros en formato MARC haga lo siguiente:

1. Verifique que esté trabajando con la base de datos correcta. Para instruc-
ciones, vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 4-2.

2. En el menu Archivo, seleccione Importar, y elija los registros que va a
importar. Esto muestra el cuadro de didlogo Open.

Localice el archivo que contiene los registros y presione Open.

En el cuadro de didlogo Paso 1 (Figura 4.42), especifique la secuencia de
los registros que desea importar.

FIGURA 4.42

Favor de elegir la informacidn que mejor describe sus datos v la secuencia de los registroz a ser importados

— Tipo Original de Dato
& MARLC - Datos son MARC
" Delimitado - Caracteres como las comas o tabulaciones separan cada campo.

" #ncho fijo - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre cada una.

Comenzar a importar en |a fila: I‘I Detener importacion en la fila: |455

— Previsualizacion de archivo
Fila # | Registro ﬂ
1 Messengers

Nerves at work

Shares in the futures

Stanford prison experiment

Life under pressure

Admission and discharge

Discussions in bioethics

Controlling the spread of disease, pt.l: medical aijzj
3

A 0 -] oo W

Aifras I Siguiente I Cancelar

Para hacerlo:

A. Salte el grupo Tipo Original de Datos. La opcion MARC debe seleccio-
narse automaticamente.

B. En los cuadros Comenzar a importar en la fila y Detener importacion en la
fila, seleccione la secuencia de registros a importar. Por defecto se
seleccionan los primeros y los ultimos nimeros de la fila a importar.
Si se desea importar solo una parte de los registros, escriba los
numeros de la fila que va a transferir.

NOTA: En el panel Vista Previa se muestran distintos datos depen-
diendo del tipo de registro a importar.

C. Al finalizar presione Siguiente.
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Sugerencia: Para ver las
entradas de campo en otros
registros del archivo de
importacion, seleccione los
botones de navegacion en la
parte iequierda abajo en el
cuadro de didlogo Paso 2 (vea
Figura 4.43). De izquierda a
derecha estos botones dan
acceso al primer registro en
la secuencia de archivos a
importar, el registro ante-
rior, el siguiente, y el ultimo.

FIGURA 4.43

En el cuadro de didlogo Paso 2 (Figura 4.43), indique la estructura de
correlacién del campo al cual desea que los registros se asignen una vez
importados. Por defecto, el cuadro de didlogo esta ajustado para importar
la configuracion de correlacién de campo vigente para los registros a
importar.

NOTA: Cuando aparezca el cuadro de didlogo Paso 2, se veran las entradas
para el primer registro en la secuencia en que va a importar. Ademas, vera
la lista extensa de los campos y subcampos utilizados por la secuencia
entera de registros en su archivo de importacién. Es posible que reciba el
mensaje **Campo no esta en registro actual** a lo largo de la columna Datos
de Campo debido a que este primer registro puede no tener entradas en
cada campo.

Columna de Unir

Columna de Incluir

Botones de navegacion ———————» | - | ||
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Seleccione o defina la configuracion de corelacidn de campo a usar durante |a sesidn de importacidn.
Campo Datos de Campo Opera... | Correl... Acie...i’
P [~ oo Mantener v[001  =[1
" |+ |o0s 19990611113206.0 M > | 005 ML
" |+ |oog 99061151988  nju eng u |Mant ~ | 008 ML
|+ |o10 **Campo no esta en registro actual™™
V|l o Mantener »[0100 [ ~[1
|V |oe **Campo no esta en registro actual™
P | L_a Mantener ¥[016a |7 [1
| |020 **Campo no esta en registro actual™
2 ':a Mantener *[020a |~ |1
[ c Mant > |020c > |1
[~ |024 -
] | ]

"Eonfiguracién de Corelacion de Campo

=]

1 de 456 registros importados

Atras I Siguiente I Cancelar |

Sus opciones en este cuadro de didlogo son las siguientes:

* Acepte la configuracién de correlacionar predefinido y continte el
proceso de importar. Para esto, presione Siguiente y luego salte al paso
7 en la pagina 4-51.

* Acepte la configuracion de correlacionar predefinido y salvelo para
sesiones de importaciéon en el futuro. Para hacerlo:

A. En la lista Configuracion de Correlaciéon de Campo, seleccione
Guardar como. Esto muestra el cuadro de didlogo Guardar Corre-
laciéon Como.

B. Escriba un nombre descriptivo para la nueva configuracion y
presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 2, presione
Siguiente y luego salte al paso 7 en la pagina 4-51.

* Use una configuracién de correlaciéon que haya sido guardada previa-
mente. Para hacerlo:
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Sugerencia: Para correla-
cionar la mayoria, aunque
no todas los aciertos de un
campo que se repite en su
destino de transferencia,
puede utilizar el procedi-
miento opcional Unir tal
como se explica en el paso A,
con una sola modificacion.
Después de seleccionar el
cuadro de cotejo Unir y de
revisar el destino Correla-
cionar En, remueve la
magrca en Unir, como se
explica en el paso F en la
pdgina 4-50. Esto separa la
lista de campos repetidos,
pero mantiene la modifica-
cion Correlacionar En,
mientras los campos son
unificados. Puede entonces
modificar la correlacion,
somo se explica en el paso F,
para aquellos listas que no
igualen los cambios globales
mientras son unificados.
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A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracion de
Correlacién de Campo.

B. Seleccione la configuracién deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 2, presione
Siguiente y luego salte al paso 7 en la pagina 4-51.

Cree una nueva configuracion de correlaciéon modificando uno de los
predefinidos. Para hacerlo siga las instrucciones de modificacién que
se explican en el paso 6.

Cree una nueva configuracion de correlacion modificando uno que
haya sido guardada previamente. Para hacerlo:

A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuraciéon de
Correlacién de Campo.

B. Seleccione la configuracion deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 2, proceda a hacer
los cambios como se explica en el paso 6.

6. Para modificar una configuraciéon de correlacién haga lo siguiente:

A.

En el cuadro de didlogo Paso 2, examine la columna Campo para iden-
tificar los que se repiten. Si piensa cambiar la correlacién de esos
campos que se repiten y si todos los aciertos se van a enviar el mismo
destino, puede economizar tiempo seleccionando la opcién Unir. Esto
hace que colapsen todas las repeticiones en una sola linea, creando
un solo acierto y permitiéndole volver a correlacionar todos los
aciertos a un mismo campo. (Si el campo se repite varias veces, puede
economizar bastante tiempo. Si no se usa esta opcioén debe revisar la
correlaciéon de cada acierto individualmente.)

Para usar esta opcién que ahorra tiempo, seleccionar el cuadro de
cotejo Unir junto a la primera ocurrencia del campo que se repite.
(Esta accién colapsa todas las ocurrencias de los campos que se
repiten a un solo listado.) Luego seguir al paso B.

En la columna Incluir, seleccione aquellos campos y subcampos que el
usuario desea importar desde la lista Campo. Por defecto, los campos
y subcampos se seleccionan partiendo de la premisa de que desea
importar todos los datos contenidos en los registros que se estan
transfiriendo. Si no desea importar un campo o subcampo especifico,
remueve la marca en el cuadro de cotejo Incluir.

No haga nada en la columna Campo. La columna Campo facilita una
lista extensa de los campos y subcampos utilizados por los registros
a importar. Es posible que algunos no tengan entradas en cada campo
o0 subcampo en esta lista.

La columna Datos de Campo trabaja en conjunto con la opcién Opera-
cion. Por defecto la columna Datos de Campo muestra los datos actuales
de campo y subcampo para el primer registro en la secuencia que
desea importar. Para ver los datos contenidos en otros registros
presione sobre los botones de navegacion en la parte izquierda abajo
de este cuadro de dialogo.
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E. En la columna Operacion, seleccione Mantener o Reemplazar para cada
campo y subcampo que desea importar. En la configuracién predefi-
nido, Mantener esta seleccionado para cada campo o subcampo.

*  Seleccionar Mantener si desea que los datos almacenados en este
campo se mantengan durante el procedimiento de importar.

* Seleccione Reemplazar si desea cambiar los datos actuales de un
campo a un valor constante (tal como nombre de biblioteca,
coédigo regional, o namero de campo) durante el procedimiento
de importar. Este valor rebasa (“over-writes”) todos los datos
contenidos en el campo previo a la importacion. Si selecciona
Reemplazar, en la columna Datos de Campo escriba la informacién
que desea que aparezca en este campo.

F. En la columna Correlacionar En, seleccione el campo o subcampo a
donde va a transferir para cada campo que desea importar. La confi-
guracion de correlacion presume que desea importar a las mismas
localizaciones de campo; por eso la columna Correlacionar En muestra
el mismo nimero de campo y cédigo de subcampo listado en Campo.

Para cambiar la correlacion a un campo o subcampo de destino dife-
rente, presione sobre la flecha Correlacionar En y seleccione el campo
o subcampo que prefiera. (Puede expandir y colapsar los campos
presionando sobre los signos mas (+) y menos (-).)

G. En la columna Acierto #, seleccione el orden en el cual desea que
aparezcan los campos que se repiten en los registros nuevos. (Esto no
aplica en el caso en que el cuadro de cotejo Unir este seleccionado.)
En la configuraciéon de correlacion, los campos que se repiten llevan
numeracion en orden secuencial en la columna Acierto #. (Para
revisar el tipo de informacién en cada acierto, vea las entradas en
Datos de Campo.) Por ejemplo, si el subcampo 020#a aparece dos
veces, se presume que la primera lista es acierto 1 y la segunda acierto
2. Puede rebasar el orden de los aciertos escribiendo los niimeros de
orden en la columna.

NOTA: La utilidad de importar presupone que el campo o subcampo al
cual se esta pasando por la opcién Correlacionar En seran los primeros
aciertos en los nuevos registros. Le preguntara si desea aceptar este
primer orden o si desea cambiar a otra de su preferencia. (Si el nuevo
orden deja espacios entre los nimeros, aparecera un mensaje de error
(GAP) y le permite revisarlo.)

H. Al finalizar:

* Si desea guardar la configuracion, seleccione Guardar como en la
lista Configuracion de Correlaciéon de Campo. Esto muestra el cuadro
de didlogo Guardar Correlacion Como. Escriba un nombre
descriptivo para la cofiguraciéon nueva, y luego presione OK.

(0)
* Sino desea guardar la configuracion, proceda al siguiente paso.

I.  En el cuadro de didlogo Paso 2 (Figura 4.43), presione Siguiente.
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7. En el cuadro de didlogo Paso 3 (Figura 4.44), especifique las opciones de
importar.

FIGURA 4.44

E specifique opciones de importacion
Duplicados:

' No permite duplicados
" Permite duplicados

& Ayizar al encontrar duplicados

"Hegistros de ejemplar:

V' Generar registros de ejemplar

Cadigo de barra:
¥ Generar registros de cadigo de barras automaticamente

™ Actualizar valores de cédigo de baras en el campo 852;

Frefijo Walor Inicial Sufijo Tipo Incrementa Sufijo Incrementa Sufijo Por
I I INumérico j I
Asignar a grupo: I j

Alrds I Finalizar I Cancelar

Para hacerlo:

A. Siesta importando registros bibliograficos o de autoridades, el grupo
Duplicados se hara disponible. Si lo estd, haga uno de los siguientes:

* Para prevenir la importaciéon de registros que pueda duplicar
registros existentes seleccione No permite duplicados. (Todos los
campos en dos registros no necesitan ser igualados para conside-
rarlos como duplicados; el igualar se basa en criterios especificos
de un campo. Por ejemplo, dos registros pueden ser considerados
duplicados si solo el campo ISBN es igualado.)

¢ Paraimportar registros que pueden duplicar los existentes, selec-
cione Permite duplicados.

* Si desea aviso al encontrar duplicados durante el proceso de
importacion, acepte la opcion Avisar al encontrar duplicados. Esto
le permite comparar el registro que esta siendo importado con el
que esta en el sistema M3 y luego decidir si se transfiere el
registro duplicado.

Si encuentra un registro duplicado muestra el cuadro de didlogo
Comparar Bibliografico o Comparar Autoridades (dependiendo
del tipo de registro a importar) mostrando los dos registros uno
al lado del otro. La Figura 4.45 muestra el cuadro de didlogo
Comparar Bibliografico.
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FIGURA 4 . 45 B Comparar Bibliografico =] B3

Fegistro existente 1 de 1 Fegistro combinado gue ha sido importado
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Ejemplo:

Ejemplo:

e

Botones de opciones

> Guardar existente Fieemplazar exiztente | Importar | Mo Importar I

Utilizando los botones de opciones, tiene las siguientes posibili-
dades:

Guardar Existente — Guarda el registro existente sin importar el
duplicado. Si es un registro bibliografico, todos los ejemplares
que le corresponden también son importados (resultado: un
registro bibliografico con todos los ejemplares correspon-
dientes).

Reemplazar Existente — Transfiere el registro duplicado y reemplaza
el existente. Si es un registro bibliografico, todos los ejemplares
que le corresponden también son importados (resultado: un
registro bibliografico con todos los ejemplares correspon-
dientes).

Importar — Transfiere el registro bibliografico duplicado y
mantiene el existente. Si es un registro bibliografico, también
importa los registros de ejemplar correspondientes y los vincula
al registro bibliografico duplicado, no al existente (resultado: dos
registros bibliograficos y dos conjuntos de ejemplares—el
registro bibliografico existente y sus ejemplares originales, y el
registro bibliografico duplicado y sus ejemplares correspon-
dientes).

No Importar — No transfiere los registros duplicados.

Nota: Si estd importando B. Si estd importando registros bibliograficos se hace disponible el
registros de autoridades se grupo Registros de ejemplar. Si no desea producir registros de ejemplar,
hace disponible solo el cuadro elimine la marca en el cuadro de cotejo Generar registros de ejemplar.
de grupo Duplicados. Salte De otro modo acepte la opcion.

al paso 7E en la pagina 4-53.
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C. En el grupo Cédigo de Barras, especifique como desea que se manejen
los cédigos de barras durante el procedimiento de importacion. Las
opciones son:

Sugerencia: Debe tener .
entradas 852 en los registros
que estd importando u otros
campos correlacionados a
852 para que funcionen en
Actualizar valores de
codigo de barras en el
campo 852. Si no encuentra
el campo 852 en el registro,
no se generard codigo de
barras para este.

Para transferir cualquiera de los nimeros de c6digo de barras en
el campo 852#p de los registros originales a M3, seleccione el
cuadro de cotejo Generar registros de codigo de barras automatica-
mente en el grupo Cddigo de Barras. (Esta debe ser la tinica opcién
marcada en el grupo Cédigo de Barras.) Eso permite continuar
utilizando este c6digo de barras con el mismo registro y coloca
los que esta importando al sistema M3 (en la tabla cédigo de
barras).

Para crear nuevos c6digos de barras para los registros que se
estan importando, existan o no estos c6digos de barras en los
registros originales, seleccione el cuadro de cotejo Actualizar
valores de cédigo de barras en el campo 852. Entonces debe aceptar
o cambiar los valores en los cuatro cuadros de texto, segin sigue:

Prefijo — Para asignar un prefijo constante al c6digo de barras
importado al campo 852, escribalo aqui. Por ejemplo b para regis-
tros bibliograficos o u para usuarios. Debe asignar prefijos dife-
rentes a registros bibliograficos y usuarios.

Valor Inicial Sufijo — Para asignar un sufijo en incremento a los
codigos de barras en el orden en el cual se estan importando al
sistema, escriba un valor numérico inicial para estos registros
(por ejemplo, escriba 1).

Tipo Incremento Sufijo — Si asigna un sufijo debe seleccionar un
formato en esta lista.

Incremento Sufijo Por — Si asigna un sufijo escriba el nimero de
incrementos en los cuales desea que sus registros aumenten (por
ejemplo, 1 incremento).

Si no desea transferir o asignar ninginos de cédigos de barras a
los registros que se estan importando, elimine las marcas en los
cuadros de cotejo (Generar registros de cédigo de barras automatica-
mente y Actualizar valores de cddigo de barras en el campo 852).

(NOTA: Si el primer cuadro de cotejo no esta disponible, remueve
la marca del segundo.)

D. En la lista Asignar a grupo, seleccione el grupo al cual desea que los
datos queden asignados.

E. Presione Finalizar. Mientras se ejecuta este procedimiento de importar,
la barra Progreso Importar aparece en la pantalla.
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Elresumen de importacion es
un registro que contiene el
tiempo inicial y final de la
sesion de importar, el
numero de registros en el
archivo, el nimero de regis-
tros tmportados exitosa-
mente, cualquier codigos de
barras duplicado, y el
resumen de creacion de
codigos de barras. Los codigos
de barras han cambiado a
“SIRS” sequido por el niimero
ISN.

FIGURA 4.46

8. Cuando el proceso de importacién se completa, aparece una ventana de
confirmaciéon y pregunta si desea ver el resumen de importacién. Presione
Si para verlo ahora o No para verlo mas tarde. Se recomienda examinarlo
al instante para evaluar los resultados del procedimiento de importacion.

Importando Registros Delimitados

Los datos delimitados aparecen en columnas con cada campo separado por un
caracter como puede ser una coma, tabulacién, punto y coma, o espacio. Para
importar registros en el formato delimitados haga lo siguiente:

1. Verifique que esté trabajando con la base de datos correcta. Para instruc-
ciones, vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 4-2.

2. En el menu Archivo, seleccione Importar, y luego elija el tipo de registros
que esta importando. Esto muestra el cuadro de dialogo Open.

3. Localice el archivo que contiene los registros que desea importar y pre-
sione Open.

4. En el cuadro de didlogo Paso 1 (Figura 4.46), especifique la secuencia de
los registros que desea importar.

Importacion de Datos M3 - Paso 1 de 4 E

Favor de elegir la informacidn que mejor describe sus datos v la secuencia de los registroz a ser importados

— Tipo Original de Dato
£ MARLC - Datos son MARC
&' Delimitado - Caracteres como las comas o tabulaciones separan cada campo.
" #ncho fijo - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre cada una.

Comenzar a importar en |a fila: I‘I Detener importacion en la fila: |4

— Previsualizacion de archivo

Fila # | Registro

1 "Herman, Charlotte.™;"Millie Cooper, take a chance /7,
2 "Hurwitz, Johanna.";"Busybody Nora /";"Johanna Hurwit:
3 "Vega Di Tolla, Luigi.":"Mis Memorias™;"written and i.
4 "Bernhard, Durga.":"What's Maggie up to? /":"written ¢
4] | i

Aifras I Siguiente I Cancelar

Para hacerlo:

A. Salte el grupo Tipo Original de Datos. La opcién Delimitado debe selec-
cionarse automaticamente.

B. En los cuadros Comenzar a importar en la fila y Detener importacion en la
fila, seleccione la secuencia de registros a importar. Por defecto se
mostraran los primeros y los altimos ntmeros de la fila a importar. Si
desea importar solo una parte de los registros, escriba los nameros de
fila que desea transferir.

NOTA: En el panel Vista Previa se muestran distintos datos depen-
diendo del tipo de registro a importar.
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C. Al finalizar presione Siguiente.

5. En el cuadro de didlogo Paso 2 (Figura 4.47):

FIGURA 4.47

Esta ventana le permite establecer delimitadores que contienen sus datos. Observe como sus
datos afectan la previsualizacidn

Delimitadar de Campao ICuma - Calficadar de Texto II vl
Herman, Charlotte. ;
Hurwitz, Johanns.
Vega Di Tolla, ...
EBernhard, Durdga.

Alrds I Siguiente I Cancelar

A. En la lista Delimitador de Campo, especifique el caricter delimitador

utilizado por los datos a importar a campos separados en el archivo.
La utilidad importar hace la inferencia de los contenidos del archivo
que se esta importando; sin embargo, verifica el delimitador revi-
sando las columnas de datos en el panel Vista Previa. Si los datos no
aparecen en orden correcto en la columna, seleccione el delimitador
de campo apropiado. Cada vez que se selecciona un delimitador dife-
rente, se actualiza el panel Vista Previa.

B. En la lista Calificador de Texto, especifique el caracter (si es que hay
alguno) utilizado por el archivo a importar para marcar el inicio y el
final de los datos en un campo. Por ejemplo, si un campo contiene
“apellido, nombre” los datos pueden estar entre comillas para marcar
el inicio y el final, como ocurre en “apellido, nombre”.

6. En el cuadro de didlogo Paso 3 (Figura 4.48), indique la estructura de
correlacionar los campos MARC a donde desea que los registros se orga-
nicen una vez importados. (M3 se disefio para trabajar con registros
MARC, por lo tanto, todos los campos de datos deben correlacionarse en
MARC.)
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FIGURA 4.48

Importacion de Datos M3 - Paso 3 de 4 E
Seleccione o defina la configuracion de corelacion de campo a usar durante la sesidn de importacion,
Datos de Columna Opera... | Correl... | Acie...
[_[{Herman, Charlotte. Mant = |1
r|: Mant hd =1
| Mantener | |1

LI;I;I;'I "Eonfiguracién de Corelacion de ETT?T

1 de 4 reqistroz importados

Aifras I Siguiente I Cancelar |

Por defecto, el cuadro de didlogo no tiene estructura de correlaciéon selec-
cionada. Debe seleccionar o modificar la estructura de correlacién exis-
tente (en caso de que se hayan importado registros delimitados
anteriormente), o crear una nueva configuracion.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

Para seleccionar una configuracion de correlaciéon guardada previa-
mente haga lo siguiente:

A.

B.
C.

En la lista Configuracién de Correlaciéon de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracion de
Correlaciéon de Campo.

Seleccione la configuracion deseada y presione OK.

Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 3, presione
Siguiente y luego salte al paso 7 comenzando en la pagina 4-58.

Para crear una nueva configuracién de correlacién, modificando la
existente, haga lo siguiente:

A.

B.
C.

En la lista Configuracion de Correlaciéon de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracion de
Correlaciéon de Campo.

Seleccione la configuracion deseada y presione OK.

Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 3, proceda a hacer
los cambios como se explica en la préxima vineta.

Para crear una nueva configuracion de correlaciéon haga lo siguiente:

A.

En los cuadros de cotejo, seleccione los campos que desea
importar en la columna Datos de Columna. Por defecto, ningin
campo esta seleccionado.
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B. La columna Datos de Columna suministra una lista de los campos
utilizados por los registros a ser importados. Por defecto, se
muestran los datos vigentes para el primer registro en el archivo.
(Para ver los datos de otros registros, utilice los botones de nave-
gacion en la parte izquierda abajo.) La columna Datos de Columna
trabaja en conjunto con la opcion Operacion.

C. En la columna Operacion, seleccione Mantener o Reemplazar para
cada campo y subcampo que desea importar. En la configuracion
predefinido, Mantener esta seleccionado para cada campo o
subcampo.

Seleccionar Mantener si desea que los datos almacenados en este
campo se mantengan durante el procedimiento de importar.

Seleccione Reemplazar si desea cambiar los datos actuales de un
campo a un valor constante (tal como nombre de biblioteca,
codigo regional, o nimero de campo) durante el procedimiento
de importar. Este valor rebasa (“over-writes”) todos los datos
contenidos en el campo previo a la importacién. Si selecciona
Reemplazar, en la columna Datos de Columna escriba la informacion
que desea que aparezca en este campo.

D. En la columna Correlacionar En, seleccione el campo o subcampo
a donde va a transferir para cada campo listado en la columna
Datos de Columna. Para correlacionar un campo o subcampo de
destino, presione sobre la flecha Correlacionar En y seleccione el
campo a donde va dirigido. Campos de usuarios se muestran en
la Figura 4.49. (Puede expandir y colapsar los campos presio-
nando sobre los signos mas (+) y menos (-).)

FIGURA 4.49 Campao | Mombre -

Ll

Mumero de contral

Identificadar del nimero de contral

Fecha v hora de la dltima transaccion

Cadigos de informacion de longitud fija -Caracteristicas Materiales Ac
Campo fijp de descripcion fizica

Cadigos de informacidn de longitud fija

hlmmmrm A mmsmbemd A Lo Diklimbmm = Aed T memrmns o i
I »
()8 I Cancelar |

E. Enla columna Acierto #, seleccione el orden en el cual desea que
aparezcan los campos que se repiten en los registros nuevos. Por
defecto, cualquier campo que se repita estad enumerado en orden
secuencial en la columna Acierto #. Por ejemplo, si un campo que
contiene el apellido del usuario dos veces, la primera lista se
supone sea acierto 1 y el segundo acierto 2. Puede rebasar el
orden de los aciertos escribiendo los niimeros de orden en la
columna.

NOTA: La utilidad de importar presupone que el campo o
subcampo al cual se esta pasando por la opciéon Correlacionar En
seran los primeros aciertos en los nuevos registros. Le pregun-
tara si desea aceptar este primer orden o si desea cambiar a otra
de su preferencia. (Si el nuevo orden deja espacios entre los
numeros, aparecera un mensaje de error (GAP) y le permite revi-
sarlo.)
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F. Al finalizar:

Si desea guardar la configuracion, seleccione Guardar como en la
lista Configuracién de Correlacion de Campo. Esto muestra el cuadro
de didlogo Guardar Correlacion Como. Escriba un nombre
descriptivo para la cofiguracién nueva, y luego presione OK.

o

Si no desea guardar la configuracion, proceda al siguiente paso.

G. En el cuadro de didlogo Paso 3, presione Siguiente.

En el cuadro de didlogo Paso 4 (Figura 4.50), especifique las opciones de

importacion.
FIGURA 4.50

E specifique opciones de importacion

Duplicados:
' No permite duplicados

" Permite duplicados

& Ayizar al encontrar duplicados

Fiegistros de ejemplar:
’7 V' Generar registros de ejemplar

Cadigo de barra:

¥ Generar registros de cadigo de barras automaticamente

™ Actualizar valores de cédigo de baras en el campo 852;

Prefijo Walor Inicial Sufijo Tipa Incrementa Sufijo Incremento Sufijo Par
I I INumérico j I
Asignar a grupo: I j
Alrds I Finalizar I Cancelar

Para hacer esto:

A. Si esta importando registros bibliograficos, el grupo Duplicados se
hara disponible. Si lo esta, haga uno de los siguientes:

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

Para prevenir la importacion de registros que pueda duplicar
registros existentes seleccione No permite duplicados. (Todos los
campos en dos registros no necesitan ser igualados para conside-
rarlos como duplicados; el igualar se basa en criterios especificos
de un campo. Por ejemplo, dos registros pueden ser considerados
duplicados si solo el campo ISBN es igualado.)

Para importar registros que pueden duplicar los existentes, selec-
cione Permite duplicados.
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* Si desea aviso al encontrar duplicados durante el proceso de
importacion, acepte la opcion Avisar al encontrar duplicados. Esto
le permite comparar el registro que esta siendo importado con el
que esta en el sistema M3 y luego decidir si se transfiere el
registro duplicado.

Si encuentra un registro duplicado muestra el cuadro de didlogo
Comparar Bibliografico (Figura 4.45) mostrando los dos regis-
tros uno al lado del otro. Utilizando los botones de opciones tiene
las siguientes posibilidades:

Guardar Existente — Guarda el registro bibliografico existente y no
transfiere el duplicado. Todos los ejemplares que le corresponden
son importados (resultado: un registro bibliografico con todos los
ejemplares correspondientes).

Reemplazar Existente — Transfiere el registro bibliografico dupli-
cado y reemplaza el existente. Todos los ejemplares que le corres-
ponden son importados (resultado: un registro bibliografico con
todos los ejemplares correspondientes).

Importar — Transfiere el registro bibliografico duplicado y
mantiene el existente. También importa los registros de ejem-
plares y los vincula al bibliografico duplicado, no al existente
(resultado: Dos registros bibliograficos y dos conjuntos de ejem-
plares—el registro bibliografico existente y sus ejemplares origi-
nales, y el bibliografico duplicado y sus ejemplares
correspondientes).

No Importar — No transfiere los registros duplicados.

B. Siesta importando registros bibliograficos, el grupo Registros de ejem-
plar se hara disponible. Si no desea generar registros de ejemplar
remueva las marcas del cuadro de cotejo Generar registros de ejemplar.
De otro modo acepte la opcién.

C. En el grupo Cédigo de Barras, especifique como desea que se manejen
los cédigos de barras durante el procedimiento de importaciéon. Las
opciones son:

*  Para transferir cualquiera de los niimeros de cédigo de barras en
el campo 852#p de los registros originales a M3, seleccione el
cuadro de cotejo Generar registros de cédigo de barras automatica-
mente en el grupo Cddigo de Barras. (Esta debe ser la tinica opcion
marcada en el grupo Cédigo de Barras.) Eso permite continuar
utilizando este c6digo de barras con el mismo registro y coloca
los que estd importando al sistema M3 (en la tabla cédigo de
barras).
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Sugerencia: Debe tener
entradas 852 en los registros
que estd importando u otros
campos correlacionados a
852 para que funcionen en
Actualizar valores de
codigo de barras en el
campo 852. Si no encuentra
el campo 852 en el registro,
no se generard codigo de
barras para este.

Elresumen de importacion es
un reqistro que contiene el
tiempo inicial y final de la
sesion de importar, el
numero de registros en el
archivo, el mimero de regis-
tros importados exitosa-
mente, cualquier codigos de
barras duplicado, y el
resumen de creacion de
codigos de barras. Los codigos
de barras han cambiado a
“SIRS” sequido por el mimero
ISN.

8.

E.

Para crear nuevos cédigos de barras para los registros que se
estan importando, existan o no estos cédigos de barras en los
registros originales, seleccione el cuadro de cotejo Actualizar
valores de cédigo de barras en el campo 852. Entonces debe aceptar
o cambiar los valores en los cuatro cuadros de texto, segin sigue:

Prefijo — Para asignar un prefijo constante al c6digo de barras
importado al campo 852, escribalo aqui. Por ejemplo b para regis-
tros bibliograficos o u para usuarios. Debe asignar prefijos dife-
rentes a registros bibliograficos y usuarios.

Valor Inicial Sufijo — Para asignar un sufijo en incremento a los
codigos de barras en el orden en el cual se estan importando al
sistema, escriba un valor numérico inicial para estos registros
(por ejemplo, escriba 1).

Tipo Incremento Sufijo — Si asigna un sufijo debe seleccionar un
formato en esta lista.

Incremento Sufijo Por — Si asigna un sufijo escriba el nimero de
incrementos en los cuales desea que sus registros aumenten (por
ejemplo, 1 incremento).

Si no desea transferir o asignar ninginos de c6digos de barras a
los registros que se estan importando, remueva las marcas en los
cuadros de cotejo (Generar registros de cddigo de barras automatica-
mente y Actualizar valores de cédigo de barras en el campo 852).

(NOTA: Si el primer cuadro de cotejo no esta disponible, remueva
la marca del segundo.)

En la lista Asignar a grupo, seleccione el grupo al cual desea que los
datos queden asignados.

Presione Finalizar. Mientras se ejecuta este procedimiento de importar,
la barra Progreso Importar aparece en la pantalla.

Cuando el proceso de importacién se completa, aparece una ventana de

confirmacion y pregunta si desea ver el resumen de importaciéon. Presione
Si para verlo ahora o No para verlo mas tarde. Se recomienda examinarlo
al instante para evaluar los resultados del procedimiento de importacion.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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Importando Registros de Ancho Fijo

Los datos de ancho fijo aparecen en columnas y cada campo en el registro original
esta separado en columnas de un ancho especifico. Por lo general, estos son regis-
tros de usuarios. Para importar registros en el formato de ancho fijo haga lo
siguiente:

1. Verifique que esté trabajando con la base de datos correcta. Para instruc-
ciones, vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 4-2.

2. En el menu Archivo, seleccione Importar, y luego elija el tipo de registros
que esta importando. Esto muestra el cuadro de didlogo Open.

3. Localice el archivo que contiene los registros que desea importar y pre-
sione Open.

4. En el cuadro de didlogo Paso 1 (Figura 4.51), especifique la secuencia de
los registros que desea importar.

FIGURA 4.51

Favor de elegir la informacidn que mejor describe sus datos v la secuencia de los registroz a ser importados

r Tipo Original de Dato:
£ WBRE - Matos sorMARE.
| Delimitada - Caracteres como las comas o tabulaciones separan cada campo,
& ancho fijo - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre cada una.
Comenzar a importar en |a fila: I‘I Detener importacion en la fila: |243
— Previsualizacion de archivo
Fila # | Registro ﬂ
1 0619 GRANT DARDASHTI B247768370
Z 3332 PRINCESS DAVID 2342589750
3 1924 DCNNELL DAVIDOW 6243459307
4 1283 TANETTE DAVIS 6243445465
5 4426 MNATASHA DAVIS 6243650030
& 9303 JULIO DAVIS 2345557081
7 0118 SABERINA DAVIS GZ46095273
g 0438 CARLOS EASTLAND 2343527044
9 1016 CRISTIAN ECHEVERRIA 6249960450
i0 5754 STEVEN ECHEVERRIA 6243446535
11 4322 ARLCELT ECHIGHIAN 6243442443 -
4] | _'l_l

Aifras I Siguiente I Cancelar

Para hacerlo:

A. Salte el grupo Tipo Original de Datos. La opcion Ancho fijo debe selec-
cionarse automaticamente.

B. En los cuadros Comenzar a importar en la fila y Detener importacion en la
fila, seleccione la secuencia de registros a importar. Por defecto, los
numeros de la primera y ultima fila en el archivo a importar estan
seleccionados. Si desea importar solo una parte de los registros en el
archivo escriba los niimeros de filas que corresponden a la secuencia
que desea transferir.

NOTA: En el panel Vista Previa se muestran distintos datos depen-
diendo del tipo de registro a importar.
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C. Al finalizar presione Siguiente.

5. En el cuadro de didlogo Paso 2 (Figura 4.52), indique dénde esta la inte-
rrupciéon para cada columna en los datos. No hay interrupcion de columna
por defecto.

FIGURA 4.52

Esta wentana le permite cambiar |a extenzion de loz campos [divisidn columna).

— Madificacion instruccione:

Laz lineas con diamantes reprezentan una division de columna.
Sefiale una posicidn para crear una columna.

Prezione doz veces sobre diamante para remover la columna.

Anastre el diamante para cambiar el tamafio de la columna.

10 Z0 30 40 E0
Fila diamante > : : : : 3 ' —— : L]
10170843TU ASLEE SETH CABALLEROC -
101819243 TUADMIRE BROOEE CABALLES
101589533 TUADMIRE JACCOR CABANA
10139663 TUADMIRE MICHAEL CALDERON
10120453 TUALDEWICK AMIEA CALT
1006408 8TUALLEN PATIGE CALIXTO
10129968 TUALLEY LAUREN CALVARTIO
101465583 TUALVAREZ JESSICA CAMACHO
10101213 TUANDERSON JACCOR CAMPOLLO
10181323TUANDERSON JAEERE CAMPOS =
L Tamma e _>|_|

Atras I Siguiente I Cancelar |

Para indicar una interrupciéon en la columna haga lo siguiente:

A. Presione sobre la fila diamante donde debe ocurrir una interrupcion,
la cual siempre queda del lado izquierdo en el campo de datos. Con
esto se crea una linea vertical en el punto donde se rompe la columna.

* Para mover una interrupcién de columna, presione y arrastre el
diamante en la fila.

* Para quitar una interrupcién de columna, presione dos veces con
el “mouse” sobre el diamante.

B. Repita esto para cada interrupciéon de columna que necesite crear. Al
finalizar presione Siguiente.

6. En el cuadro de didlogo Paso 3 (Figura 4.54), indique la estructura de
correlaciéon que desea asignar en los registros importados. (M3 ha sido
disefniado para trabajar con registros MARC, por lo tanto, todos los datos
tienen que mantener una correlaciéon con un campo en este formato.)
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FIGURE 4.53
Seleccione o defina la configuracion de corelacion de campo a usar durante la sesidn de importacion,
Datos de Columna Operacion | Correl... | Acii
] GRANT Mant hd =1
[ ] ABADZHYAN Mant hd =1
] 6247768370 Mantener = |1

e | P | N | N | "Eonflguracmn de Corelacion de Campo

|

1 de 243 registros importados

Aifras I Siguiente I Cancelar |

Por defecto, el cuadro de didlogo no tiene estructura de correlacion selec-
cionada. Debe seleccionar o modificar la estructura de correlacién exis-
tente (si se han importado antes registros de ancho fijo), o crear una nueva
configuracion.

* Para seleccionar una configuraciéon de correlacion guardada previa-
mente haga lo siguiente:

A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracién de
Correlacién de Campo.

B. Seleccione la configuracion deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 3, presione
Siguiente y luego salte al paso 7 comenzando en la pagina 4-58.

* Para crear una nueva configuracién de correlacién, modificando la
existente, haga lo siguiente:

A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracion de
Correlacion de Campo.

B. Seleccione la configuracion deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Paso 3, proceda a hacer
los cambios como se explica en la préxima vineta.

* Para crear una nueva configuracion de correlacién haga lo siguiente:

A. Enla columna cuadro de cotejo, seleccione cada campo que
desea importar entre los listados en la columna Datos de Columna.
Por defecto, ningiin campo esta seleccionado.
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B. La columna Datos de Columna suministra una lista de los campos
utilizados por los registros a ser importados. Por defecto, se
muestran los datos vigentes para el primer registro en el archivo.
(Si desea ver los datos para otros registros, utilice las flechas de
navegacion en la parte izquierda abajo en este cuadro de didlogo.)
La columna Datos de Columna trabaja en conjunto con la opcion
Operacion.

C. En la columna Operacién, seleccione Mantener o Reemplazar para
cada campo que desea importar. En la configuracion predefinido,
Mantener esta seleccionado para cada campo.

Seleccionar Mantener si desea que los datos almacenados en este
campo se mantengan durante el procedimiento de importar.

Seleccione Reemplazar si desea cambiar los datos actuales de un
campo a un valor constante (tal como nombre de biblioteca,
coédigo regional, o namero de campo) durante el procedimiento
de importar. Este valor rebasa (“over-writes”) todos los datos
contenidos en el campo previo a la importaciéon. Si selecciona
Reemplazar, en la columna Datos de Columna escriba la informacion
que desea que aparezca en este campo.

D. Enla columna Correlacionar En seleccione el campo o subcampo a
donde va a transferir, para cada campo listado en la columna
Datos de Columna. Para correlacionar un campo o subcampo de
destino, presione sobre la flecha Correlacionar En y seleccione el
campo a donde va dirigido. Campos de usuarios se muestran en
la Figura 4.54. (Puede expandir y colapsar los campos presio-
nando sobre los signos mas (+) y menos (-).)

FIGURA 4. 54 | Mombre -

Mumero de contral =
Identificadar del nimero de contral

Fecha v hora de la dltima transaccion

Cadigos de informacion de longitud fija -Caracteristicas Materiales Ac
Campo fijp de descripcion fizica

Cadigos de informacidn de longitud fija

hlmmmrm A mmsmbemd A Lo Diklimbmm = Aed T memrmns o i
I »
()8 I Cancelar |

E. En la columna Acierto #, seleccione el orden en el cual desea que
aparezcan los campos que se repiten en los registros nuevos. Por
defecto, cualquier campo que se repita estd enumerado en orden
secuencial en la columna Acierto #. Por ejemplo, si un campo que
contiene el apellido del usuario dos veces, la primera lista se
supone sea acierto 1 y el segundo acierto 2. Puede rebasar el
orden de los aciertos escribiendo los niimeros de orden en la
columna.

NOTA: La utilidad de importar presupone que el campo o
subcampo al cual se esta pasando por la opcion Correlacionar En
seran los primeros aciertos en los nuevos registros. Le preguntara
si desea aceptar este primer orden o si desea cambiar a otra de su
preferencia. (Si el nuevo orden deja espacios entre los nimeros,
aparecera un mensaje de error (GAP) y le permite revisarlo.)
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F. Al finalizar:

Si desea guardar la configuracion, seleccione Guardar como en la
lista Configuracion de Correlacion de Campo. Esto muestra el cuadro
de didlogo Guardar Correlacion Como. Escriba un nombre
descriptivo para la cofiguracién nueva, y luego presione OK.

(0]
Si no desea guardar la configuracion, proceda al siguiente paso.
G. En el cuadro de didlogo Paso 3, presione Siguiente.

7. En el cuadro de didlogo Paso 4 (Figura 4.55), especifique las opciones de

importacioén.
FIGURA 4.55

E specifique opciones de importacion

— Duplicados:
€ Nojpermite duplicadas
| Pemite duplizados

1 fyisan &l encontrar duplicados

— Registroz de ejemplar:

¥ | Generar registios de ejemplar

— Cadigo de barra
¥ Generar registros de cadigo de barras automaticamente

™ Actualizar valores de cédigo de baras en el campo 852;

Frefijo Walor Inicial Sufijo Tipo Incrementa Sufijo Incrementa Sufijo Por
I INumérico j I
Asignar a grupo: I VI

Alrds I Finalizar I Cancelar

Para hacerlo:

A. Si esta importando registros bibliograficos, el grupo Duplicados se
hara disponible. Si lo esta, haga uno de los siguientes:

* Para prevenir la importacién de registros que pueda duplicar
registros existentes seleccione No permite duplicados. (Todos los
campos en dos registros no necesitan ser igualados para conside-
rarlos como duplicados; el igualar se basa en criterios especificos
de un campo. Por ejemplo, dos registros pueden ser considerados
duplicados si solo el campo ISBN es igualado.)

e Paraimportar registros que pueden duplicar los existentes, selec-
cione Permite duplicados.
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Si desea aviso al encontrar duplicados durante el proceso de
importacion, acepte la opcion Avisar al encontrar duplicados. Esto le
permite comparar el registro que esta siendo importado con el
que esta en el sistema M3 y luego decidir si se transfiere el
registro duplicado.

Si encuentra un registro duplicado muestra el cuadro de didlogo
Comparar Bibliografico (Figura 4.45) mostrando los dos regis-
tros uno al lado del otro.

FIGURA 4- 56 B Comparar Bibliografico =] E3
Fegistro existente 1 de 1 Fegistro combinado gue ha sido importado
N ] N
LDR cam Ti LDR cam 1i
Registro existente ————p{ W [UaneET2 o
005 20020417143722.0 oog E01029:1981 njua | 0001 eng
oog E01029:1981 njua | 0001 eng 010 a| 80026000 AT
010 a| 80026000 AT 020 a|0135140420
Registro duplicado feh e c[ta9s
c[$3.95 040 d|UFRA
040 d [UPRA 050 [0 »|0 «|a|F27AF7S
050 (0 - - | a|FZ7.AT7E b Hu 1381
b fu 1981 20 -] -[afEl
20 -] -[afEl 213
219 035 a| 80026000 fAC
035 a| 80026000 fAC 100 (1« a fiach, Frank.
100 |1 - a ftsch, Frank. 245 |1 = |0 = |apustlike Daddy /
245 11 = - | aHust like Daddy / ¢ [Frank Asch.
c [Frank Asch. _I 260 a [Englewood Cliffs, MJ - _I
Ejemplo: Ejemplo:
<% | > |
Botones de Opcwnes > Guardar existente Fieemplazar exiztente | Impartar | Ma Impartar I
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Utilizando los botones de opciones, tiene las siguientes posibili-
dades:

Guardar Existente — Guarda el registro bibliografico existente y no
transfiere el duplicado. Todos los ejemplares que le corresponden
son importados (resultado: un registro bibliografico con todos los
ejemplares correspondientes).

Reemplazar Existente — Transfiere el registro bibliografico dupli-
cado y reemplaza el existente. Todos los ejemplares que le corres-
ponden son importados (resultado: un registro bibliografico con
todos los ejemplares correspondientes).

Importar — Transfiere el registro bibliografico duplicado y
mantiene el existente. También importa los registros de ejem-
plares y los vincula al bibliografico duplicado, no al existente
(resultado: Dos registros bibliograficos y dos conjuntos de ejem-
plares—el registro bibliografico existente y sus ejemplares origi-
nales, y el bibliografico duplicado y sus ejemplares
correspondientes).

No Importar — No transfiere los registros duplicados.
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B. Si esta importando registros bibliograficos, el grupo Registros de ejem-
plar se hara disponible. Si no desea generar registros de ejemplar,
remueva la marca en el cuadro de cotejo Generar registros de ejemplar.
De otro modo acepte la opcién.

C. En el grupo Cédigo de Barras, especifique como desea que se manejen
los cédigos de barras durante el procedimiento de importacion. Las
opciones son:

*  Para transferir cualquiera de los niimeros de cédigo de barras en
el campo 852#p de los registros originales a M3, seleccione el
cuadro de cotejo Generar registros de cédigo de barras automatica-
mente en el grupo Cddigo de Barras. (Esta debe ser la tinica opcion
marcada en el grupo Cédigo de Barras.) Eso permite continuar
utilizando este c6digo de barras con el mismo registro y coloca
los que esta importando al sistema M3 (en la tabla cédigo de

barras).
Sugerencia: Debe tener * Para crear nuevos codigos de barras para los registros que se
entradas 852 en los registros estan importando, existan o no estos cédigos de barras en los
que estd importando u otros registros originales, seleccione el cuadro de cotejo Actualizar
campos correlacionados a valores de codigo de barras en el campo 852. Entonces debe aceptar
852 para que funcionen en o cambiar los valores en los cuatro cuadros de texto, segin sigue:

Actualizar valores de

codigo de barras en el

campo 852. Si no encuentra

el campo 852 en el registro,

no se generard codigo de

barras para este. Valor Inicial Sufijo — Para asignar un sufijo en incremento a los
codigos de barras en el orden en el cual se estan importando al
sistema, escriba un valor numérico inicial para estos registros
(por ejemplo, escriba 1).

Prefijo — Para asignar un prefijo constante al c6digo de barras
importado al campo 852, escribalo aqui. Por ejemplo b para regis-
tros bibliograficos o u para usuarios. Debe asignar prefijos dife-
rentes a registros bibliograficos y usuarios.

Tipo Incremento Sufijo — Si asigna un sufijo debe seleccionar un
formato en esta lista.

Incremento Sufijo Por — Si asigna un sufijo escriba el nimero de
incrementos en los cuales desea que sus registros aumenten (por
ejemplo, 1 incremento).

* Sino desea transferir o asignar ningtinos de cédigos de barras a
los registros que se estan importando, remueve las marcas en los
cuadros de cotejo (Generar registros de codigo de barras automatica-
mente y Actualizar valores de cddigo de barras en el campo 852).

(NQOTA: Si el primer cuadro de cotejo no esta disponible, elimine
la marca del segundo.)

D. En la lista Asignar a grupo, seleccione el grupo al cual desea que los
datos queden asignados.

E. Presione Finalizar. Mientras se ejecuta este procedimiento de importar,
la barra Progreso Importar aparece en la pantalla.
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Elresumen de importacion es
un registro que contiene el
tiempo inicial y final de la
sesion de importar, el
numero de registros en el
archivo, el nimero de regis-
tros tmportados exitosa-
mente, cualquier codigos de
barras duplicado, y el
resumen de creacion de
codigos de barras. Los codigos
de barras han cambiado a
“SIRS” sequido por el niimero
ISN.

8. Cuando el proceso de importacién se completa, aparece una ventana de
confirmaciéon y pregunta si desea ver el resumen de importacién. Presione
Si para verlo ahora o No para verlo mas tarde. Se recomienda examinarlo
al instante para evaluar los resultados del procedimiento de importacion.

EXPORTANDO REGISTROS BIBLIOGRAFICOS, DE EJEMPLARES,
USUARIOS, Y AUTORIDADES

M3 Catalogacion incluye una utilidad para exportar registros bibliograficos, de
ejemplares, usuarios, y autoridades en el formato MARC. Los mismos procedi-
mientos de exportar se aplican a cada tipo de registro.

Exportando Registros MARC

Esta seccion explica como exportar registros desde el sistema M3. Todos los regis-
tros M3 estan estructurados en el formato MARC. Pueden ser correlacionados
para exportarlos en su formato actual o especificar un formato diferente antes de
realizar la exportacion.

Para exportar registros MARC haga lo siguiente:

1. Verifique que esté trabajando con la base de datos correcta. Para instruc-
ciones, vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 4-2.

2. Ejecute una busqueda para aislar los registros que desea exportar. Para

hacerlo:

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

B. En la lista Buscar, seleccione el tipo de registros que desea buscar.

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

D. Presione Buscar. Esto muestra una lista de resultados de la bisqueda

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

(Figura 4.6).
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Seleccione el cuadro de cotejo junto a cada registro que desea exportar.
Si desea seleccionar todos los registros en la lista, vaya al menu Editar,
seleccione el tipo de registros que desea exportar, y luego elija Marcar
todos los registros.

En el ment Archivo, elija Exportar. Esto muestra el cuadro de dialogo Selec-
cionar Método de Exportacién (Figura 4.57).

Seleccionar Método de Exportacion E
% Exportacion Mormal
) ) X X Cancelar |
Este meétodo exportara los registios seleccionados

'coma son'

" Exportacidn Svanzada

E ste método facilita el manejo de los registios previo a la
exportacidn. Este método consume mas tiempo que si se
"ezcaneardn' todos los registros antes de permitic
cualguier cambio.

Seleccione el método de exportar preferido y presione OK.

Exportacion Normal — Este método exporta los registros tales “como son”,
manteniendo la estructura de campo MARC vigente.

Exportacion Avanzada — Este método permite revisar la estructura de
campos MARC durante el proceso de exportacion. Los campos pueden ser
correlaciones o excluidos durante el proceso. Este método toma tiempo,
ya que todos los registros son escaneados antes realizar cualquier cambio.

Si selecciona Exportacion Normal en el paso 5, contintie al paso 7. Si selec-
cion6 Exportacion Avanzada, salte a la siguiente seccion, “Completando
Exportacién Avanzada”.

En el cuadro de didlogo Exportar Registros, seleccione la ruta y escriba el
nombre del archivo para los registros que esta exportando. Luego pre-
sione Save. Esto exporta los registros.

Cuando el proceso de exportaciéon se completa, aparece una ventana de
confirmaciéon. Presione OK.
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Sugerencia: Si se desea ver
las entradas de campo en
otros registros seleccionados
para exportar, presione sobre
los botones de navegacion en
la parte baja izquierda del
cuadro de didlogo Exporta-
cion de Datos M3. De
izquierda a derecha, estos
botones accesan el primer
registro seleccionado, el ante-
rior, el siguiente, y el ultimo a
exportar.

FIGURA 4.58

Columna de Unir

Completando Exportacion Avanzada

El método de Exportacion Avanzada permite revisar la estructura de campos
MARC durante el proceso. Para hacerlo:

1.

Complete los pasos del 1 al 6 en “Exportando Registros MARC” comen-
zando en la pagina 4-68.

En el cuadro de didlogo Exportaciéon de Datos M3 (Figura 4.58), indique
la estructura de correlacién de campos, que desea aplicar a los registros
exportados. Por defecto, el cuadro de didlogo esta preparado para
exportar la configuracién que guardan los registros que estan siendo
exportados.

NOTA: Cuando aparecen el cuadro de didlogo Exportacién de Datos M3,
puede ver las entradas para el primer registro en la secuencia que usara
para exportar. Ademas, puede ver la lista extensa de campos y subcampos
usados por la secuencia completa de los registros seleccionados para
exportar. Puede que el primer registro no incluya entradas en cada campo
usado por la secuencia de registros. De ser asi es probable que vea un
error que lea **Campo no esta en registro actual** a lo largo de la columna
Datos de Campo.

Exportacion de Datos M3 E

Seleccione o defina la configuracion de corelacion de campo a usar durante la sesidn de importacion,

Columna de Incluir

Botones de navegacion ————— | - | > ||
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| Campo Datos de Campo Opera... | Correl... Acie_~|
v ':h eng Mantener »[040b = |1
[ c DLC Mant ~|040c [~ |1
|~ [100
[ a Young. Margaret Blair, Mant *|100a i1
[ d 1955- Mant ~|100d [~ |1
[ t Standing on the promises Mant * | 100t i1
110 ** Campo no esta en registro actual™
[ a Mant ~|110a |1
[ b Mant >|110b = |1
[ b Mant ~|110b = |1
|~ 1_3l] == Campo no esta en registro actual™ v|
<] | Bl

"Eonfiguracién de Corelacion de Campo

=]

1 de 4 registroz exportados

Alras I Finalizar I

Cancelar | Apuda |

Sus opciones en este cuadro de didlogo son las siguientes:

* Acepte la configuracién de correlacionar predefinido y continué el
proceso de exportar. Para esto, presione Finalizar y luego salte al paso
5 en la pagina 4-73. (Esto es equivalente a seleccionar Exportacion
Normal.)

* Acepte la configuracion de correlacionar predefinido y salvelo para
sesiones de exportaciéon en el futuro. Para hacerlo:

A. En la lista Configuracion de Correlaciéon de Campo, seleccione
Guardar como. Esto muestra el cuadro de didlogo Guardar Corre-
laciéon Como.

B. Escriba un nombre descriptivo para la nueva configuracion y
presione OK.
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C. Después de repasar el cuadro de didlogo Exportaciéon de Datos
M3, presione Finalizar y luego salte al paso 5 en la pagina 4-73.

Use una configuraciéon de correlacién que haya sido guardada previa-
mente. Para hacerlo:

A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracion de
Correlacién de Campo.

B. Seleccione la configuracién deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Exportaciéon de Datos
M3, presione Finalizar y luego salte al paso 5 en la pagina 4-73.

Cree una nueva configuracion de correlacion para modificar la que
tiene por defecto. Para hacerlo salte al paso 3.

Cree una configuracion de correlacion modificando una que haya
guardado previamente. Para hacerlo:

A. Enlalista Configuracion de Correlacion de Campo, seleccione Cargar.
Esto muestra el cuadro de didlogo Cargar Configuracién de
Correlacién de Campo.

B. Seleccione la configuracién deseada y presione OK.

C. Después de repasar el cuadro de didlogo Exportaciéon de Datos
M3, proceda a hacer los cambios como se explica en el siguiente
paso.

3. Para modificar una configuraciéon de guardada haga lo siguiente:

Sugerencia: Para correla- A.
cionar la mayoria, aunque

no todas los aciertos de un

campo que se repite en su

destino de transferencia,

puede utilizar el procedi-

miento opcional Unir tal

como se explica en el paso A,

con una sola modificacion.

Después de seleccionar el

cuadro de cotejo Unir y de

revisar el destino Correla-

cionar En, remueve la

marca en Unir, como se

explica en el paso F en la

pdgina 4-50. Esto separa la B.
lista de campos repetidos,
pero mantiene la modifica-
cion Correlacionar En,
mientras los campos son
unificados. Puede entonces
modificar la correlacion,
somo se explica en el paso F,
para aquellos listas que no
igualen los cambios globales
mientras son unificados.
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En el cuadro de didlogo Exportacion de Datos M3, examine la
columna Campo para identificar los que se repiten. Si piensa cambiar
la correlaciéon de esos campos que se repiten y si todos los aciertos se
van a enviar el mismo destino, puede economizar tiempo seleccio-
nando la opcién Unir. Esto hace que colapsen todas las repeticiones
en una sola linea, creando un solo acierto y permitiéndole volver a
correlacionar todos los aciertos a un mismo campo. (Si el campo se
repite varias veces, puede economizar bastante tiempo. Si no se usa
esta opcion debe revisar la correlacion de cada acierto individual-
mente.)

Para usar esta opciéon que ahorra tiempo, seleccionar el cuadro de
cotejo Unir junto a la primera ocurrencia del campo que se repite.
(Esta accion colapsa todas las ocurrencias de los campos que se
repiten a un solo listado.) Luego seguir al paso B.

En la columna Incluir, seleccione aquellos campos y subcampos que
desea exportar desde la lista Campo. Poor defecto, los campos y
subcampos se seleccionan partiendo de la premisa de que desea
exportar todos los datos contenidos en los registros que se estan
transfiriendo. Si no desea exportar un campo o subcampo especifico,
remueve la marca en el cuadro de cotejo Incluir.

No haga nada en la columna Campo. La columna Campo facilita una
lista de los campos y subcampos utilizados por los registros a
exportar. Es posible que algunos no tengan entradas en cada campo
o0 subcampo en esta lista.
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D. La columna Datos de Campo trabaja en conjunto con la opciéon Opera-
cion. Por defecto la columna Datos de Campo muestra los datos actuales
de campo y subcampo para el primer registro en la secuencia que
desea exportar. Para ver los datos contenidos en otros registros
presione sobre los botones de navegacion en la parte izquierda abajo
de este cuadro de dialogo.

E. En la columna Operacion, seleccione Mantener o Reemplazar para cada
campo y subcampo que desea exportar. En la configuracion predefi-
nido, Mantener esta seleccionado para cada campo.

* Seleccione Mantener si desea que los datos almacenados en este
campo se mantengan durante el procedimiento de exportar.

*  Seleccione Reemplazar si desea cambiar los datos actuales de un
campo a un valor constante (tal como nombre de biblioteca,
codigo regional, o namero de campo) durante el procedimiento
de exportar. Este valor rebasa (“over-writes”) todos los datos
contenidos en el campo previo a la exportacion. Si selecciona
Reemplazar, en la columna Datos de Campo escriba la informacion
que desea que aparezca en este campo.

F. En la columna Correlacionar En, seleccione el campo o subcampo a
donde va a transferir para cada campo que desea exportar. La confi-
guracion de correlacion presume que desea exportar a las mismas
localizaciones de campo; por eso la columna Correlacionar En muestra
el mismo nimero de campo y el de subcampo listado en Campo.

Para cambiar la correlacion a un campo o subcampo de destino dife-
rente, presione sobre la flecha Correlacionar En y seleccione el campo
o subcampo que prefiera. (Puede expandir y colapsar los campos
presionando sobre los signos mas (+) y menos (-).)

G. En la columna Acierto #, seleccione el orden en el cual desea que
aparezcan los campos que se repiten en los registros nuevos. (Esto no
aplica en el caso en que el cuadro de cotejo Unir este seleccionado.)
En la configuracion de correlaciéon, los campos que se repiten llevan
numeracion en orden secuencial en la columna Acierto #. (Para
revisar el tipo de informaciéon en cada acierto, vea las entradas en
Datos de Campo.) Por ejemplo, si el subcampo 020#a aparece dos
veces, se presume que la primera lista es acierto 1 y la segunda acierto
2. Puede rebasar el orden de los aciertos escribiendo los niimeros de
orden en la columna.

NOTA: La utilidad de exportar presupone que el campo o subcampo al
cual se esta pasando por la opcién Correlacionar En seran los primeros
aciertos en los nuevos registros. Le preguntara si desea aceptar este
primer orden o si desea cambiar a otra de su preferencia. (Si el nuevo
orden deja espacios entre los nimeros, aparecera un mensaje de error
(GAP) y le permite revisarlo.)
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H. Al finalizar:

* Si desea guardar la configuracion, seleccione Guardar como en la
lista Configuracion de Correlacion de Campo. Esto muestra el cuadro
de didlogo Guardar Correlacién Como. Escriba un nombre
descriptivo para la cofiguracién nueva, y luego presione OK.

(0]
* Sino desea guardar la configuracion, proceda al siguiente paso.
En el cuadro de didlogo Exportacion de Datos M3, presione Finalizar.

En el cuadro de didlogo Exportar Registros, seleccione la ruta y escriba el
nombre del archivo para los registros que esta exportando. Luego pre-
sione Save. Esto exporta los registros.

6. Cuando el proceso de exportacién se completa, aparece una ventana de
confirmacion. Presione OK.
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e

USANDO LA CIRCULACION
-

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo describe lo siguiente:

Coémo modificar opciones de Circulacién

Coémo realizar transacciones de circulaciéon (préstamos, devoluciones,
renovaciones, reservas y retenciones, reservaciones, procesamiento de
multas)

Coémo imprimir recibos e informacién de transacciones
Cémo buscar, anadir, y editar registros

Cémo anadir y borrar mensajes a su sistema de circulacion
Cémo adjuntar y separar mensajes de los registros

Cémo configurar uno o varios horarios de circulaciéon en su biblioteca,
incluyendo fechas de cierre y horas de operaciéon

Coémo cambiar la fecha del sistema temporeramente
Coémo trabajar con informes de transaccion y cargar transacciones

Coémo modificar la presentacién de la ventana de Circulaciéon

PASOS PARA LA CONFIGURACION DE CIRCULACION

Antes de comenzar a usar Circulacién, aseglrese de efectuar los siguientes pasos:

Sugerencia: Los codigos de
barras de usuarios pueden
ser alfanuméricos con un
mdximo de 255 caracteres, y
N0 SON SeNsitivos @ mayus-
culas.

Cree grupos de recursos. Vea “Creando un Nuevo Grupo de Recursos” en
la pagina 3-17.

Cree grupos de usuarios. Vea “Creando un Nuevo Grupo de Usuarios” en
la pagina 3-3.

Importe cédigos de barras de recursos asignando recursos al grupo como
parte de este proceso. Vea “Importando Registros Bibliograficos, de Usua-
rios, de Autoridades” en la pagina 4-45.

Ingrese registros de usuarios asignando usuarios al grupo como parte de
este proceso. Vea “Importando Registros Bibliograficos, de Usuarios, de
Autoridades” en la pagina 4-45.

Establesca los horario a de su biblioteca. Vea “Configurando el Horario del
Sistema” en la pagina 5-49.

Configure la impresora para sus recibos, si es que desea esta funcién. Vea
“Configuracion de la Impresora para los Recibos” en la pagina 5-21.

Anada mensajes de usuarios y recursos a su sistema. Vea “Anadiendo Men-
sajes al Sistema de Circulacién” en la pagina 5-40.
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LOGRANDO ACCESO A CIRCULACION

Para lograr acceso al médulo de Circulacién haga lo siguiente:

1.

CARACTERISTICAS

En la barra de tareas presione en el boton de Start, seleccione Programs,
seleccione Mandarin M3, y luego elija Circulation. Esto muestra el cuadro de
didlogo Conexién a Circulacion.

Escriba su identificacion de usuario en el cuadro Nombre, su contrasena en
el cuadro Contrasena, y presione OK. Esto muestra la ventana de M3 Circu-
lacién (Figura 5.1).

DE LA VENTANA DE CIRCULACION

Las transacciones de circulacién se procesan en la ventana de Circulacion
(Figura 5.1). Esta ventana consta de tres paneles: un panel de usuarios, uno de
recursos, y otro para transacciones. Las caracteristicas de esta ventana se
resumen en esta seccion.

FIGURA 5.1 ' M3 Circulacion -[M3 Workstation)

. Archiva Modo Usuario Hecurso  Hemamientas  Configuracion  Aypuda
Barra de meniis ————»

Barra de herramientas —,

MANDARIN M3™

Devol R R Estad
evolver Renovar Reservar ado CIRCULATION

Cuadro Cédigo de ' |

Barras Usuario:

Panel de Usuario

>

Panel de Recurso

—’:' Transacciones:

Boton Mostrar ——

]
Panel de Transacciones >
Columna cuadro de >
cotejo

Barra de estado ——»

FIGURA 5.2

|Prestar |Library |admin [Mar 04, 2002 [11:34 &M

Barra de meniis Circulacion — Contiene los menus Archivo, Modo, Usuario,
Recurso, Herramientas, Configuracion, y Ayuda.

*  Menu Archivo (Figura 5.2): Permite cambiar a una base de datos dife-
rente, imprime recibos, o lo saca del médulo de Circulacion.

Archivo

Cambiar Base de Datos ... ChrH+D

Imprimir Recibo 3

Salida del Sistema
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FI1GURA 5.3

FIGURA 5.4

Nota: La opcion Historial se
hard disponible una vez
haya seleccionado la funcion
Habilitar Historial del
Usuario, disponible en
Opciones de Circulacion.
Para detalles, vea “Modifi-
cando Opciones de Circula-
cion” comenzando en la
pdgina 5-7.

FIGURA 5.5

Nota: La opcion Historial se
hard disponible una vez
haya seleccionado la funcion
Habilitar Historial del
Recurso disponible en
Opciones de Circulacion.
Para detalles, vea “Modifi-
cando Opciones de Circula-
cion” comengando en la
pdgina 5-7.
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Mena Modo (Figura 5.3): Permite seleccionar el modo de transaccion
que desea utilizar. Cinco de las opciones de transaccién estan dispo-
nibles también desde los botones de la barra de herramientas.

Modo

« Prestar F5
Devalver F&
Renovar F7
Reservar Fa
Reservaciones F2
Estado F10

Auko Préstamo
Auko Devolucian

Devolucion Rapida
Circulacion en la Bibliokeca
Transacciones de la Biblioteca

Menu Usuario (Figura 5.4): Permite anadir o editar un registro de
usuario, procesar informacién sobre pago de multas, adjuntar men-
sajes, revisar el historial de transacciones, o buscar un usuario.
(Muchas de estas funciones estan disponibles al presionar el botén
derecho del “mouse” sobre el panel de Usuario en la ventana de Cir-
culacién.)

Usuario

Aniadir un Usuario... F3
Editar un Usuario. ..

Pagos... F4
Mensajes. ..
Histarial...

Blsqueda...

Ment Recurso (Figura 5.5): Permite anadir o editar un registro biblio-
grafico, o de ejemplar, adjuntar un mensaje, revisar el historial, o
buscar un registro de un recurso. (Muchas de estas funciones estan
disponibles al presionar con el botén derecho del “mouse” sobre el
panel de Recurso en la ventana de Circulacién.)

Recurso

Ariadir Bibliografica. ..
Ariadir Ejemplar, ..

Editar Bibliografico. ..
Editar Ejemplar

Mensajes. ..
Histarial. ..

Bisqueda. ..
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* Menu Herramientas (Figura 5.6): Permite crear y editar mensajes dis-
ponibles para ser colocados a registros de usuarios y de recursos,
cambiar la fecha y hora del calendario de circulaciéon, configurar el
horario de la biblioteca, importar fuera de conexién (“offline”), o cam-
biar a un idioma de interfaz diferente.

FIGURA 5.6 Herramientas

Mensajes...

Cambio de Fecha... Fz
Horario. ..

Cargar Transacciones. ..

Cambiar Idioma 3

* Menu Configuracion (Figura 5.7): Hace disponible el panel de Tran-
sacciones encendido/apagado, habilitar/inhabilitar sonidos de identi-
ficacién de transacciones, y acceso a opciones de circulacién para los
intervalos de espera (“timeout”), de presentaciéon de historial de
recursos y de usuario, rebasar (“override”) fechas de vencimiento, y
otros (vea “Modificando Opciones de Circulaciéon” comenzando en la
pagina 5-7).

FIGURA 5.7 Configuracion

Presentar Transacciones Para ... »
Opciones de Circulacion
w Sonido Fi1

* Menu Ayuda (Figura 5.8): Desde aqui puede lograr acceso a temas de
Ayuda en Circulacion, conectarse a la pagina Web de Mandarin, ver el
registro de sistema, y el de carga.

FIGURA 5.8 Ayuda

Temas de Ayuda F1

Mandarin en el Web 3

Sobre Circulacidn M3,
Ver Registra de Sistema
‘fer Registro de Carga

*  Barra de herramientas de Circulacion — Contiene botones para las transac-
ciones de uso frecuente, tales como: Prestar, Devolver, Renovar, Reservar,
y Estado. Estas funciones también estan disponibles en el ment Modo.

*  Cuadro Codigo de Barras — Puede escribir el c6digo de barras de un recurso
0 usuario para tener acceso al registro correspondiente.
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*  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 cédigo 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. El tamano de la letra, el estilo, y color en este
panel pueden ser personalizados. (Vea “Modificando el Panel de Usuario”
en la pagina 5-58.) Puede tener acceso a un ment de opciones presio-
nando el botén derecho del “mouse” sobre el panel cuando haya desple-
gado la informacién de usuario (Figura 5.9).

FIGURA 5.9 E ditar
Afiadir
Buscar
Menzajes
Modo de Dizefio

Irnprirnir

*  Panel de Recurso — Muestra una breve informacion acerca del recurso
seleccionado. Al igual que con el panel de Usuario, el tipo de informacién
que muestra puede ser configurada. En este panel, el tamano de la letra,
el estilo, y el color también pueden ser personalizados. (Vea “Modificando
el Panel de Recurso” en la pagina 5-64.) Puede tener acceso a un menu de
opciones presionando el boton derecho del “mouse” sobre el panel cuando
haya desplegado la informacién de recurso (Figura 5.9).

e  Panel de Transacciones — Muestra las transacciones relacionadas con el
usuario o el recurso activo en el cuadro superior. El tipo de informacién
que se muestra aqui se puede configurar. El tamano de la letra, el estilo,
y el color también se pueden personalizar. (Vea “Modificando el Panel de
Transacciones” en la pagina 5-65.) Puede tener acceso a un menu de
opciones presionando el botén derecho del “mouse” sobre el panel cuando
haya desplegado la informacion de transacciéon (Figura 5.10).

FIGURA 5.10 Muodo de Disefin
EEComaatom
Erestar,
Renowar
Devalver
Beclamd Devuelto
Reclamd que Munca lo Tuva
[Farcelan Besenar e erEir
[Fancelan Besenanion
Perdido
Dafado
Cambiar de Fecha
Impriniir

*  Boton Mostrar — Alterna las transacciones que se muestran, entre todas las
transacciones, del usuario, y del recurso. Una carita en el botén repre-
senta las transacciones de usuario, un libro las de un recurso. Cuando no
hay icono se muestran todas las transacciones.

e (Columna cuadro de cotejo — Cuando aparece informacién en el panel de
Transacciones, se muestra la columna con un cuadro de cotejo correspon-
diente a cada transaccion.
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*  Barra de estado — Suministra detalles sobre la informacién ilustrada en la
ventana Circulaciéon. Ademas del mensaje de estado en el lado izquierdo de
la barra, hay cuatro cuadros de texto hacia el lado derecho (mostrado en
la Figura 5.11).

FIGURA 5.11 Lista. [Prestar [Library [admin [Oot10,2001  [10558M
Modo Nombre del Usuario Tiempo
Base de Datos Fecha

* El primer cuadro es el de modo; identifica el modo de la transacciéon
activa.

* Elsegundo cuadro es el de la base de datos; identifica la base de datos
activa.

* El tercer cuadro es el del nombre del usuario; identifica quien ha
entrado al sistema de circulacién.

* El cuarto cuadro es el de fecha; identifica la fecha del dia a base del
calendario de sistema del médulo de circulacién.

* El quinto cuadro es el de tiempo; identifica la hora vigente en el sis-
tema, a base del reloj de circulacién.

Puede presionar el boton derecho del “mouse” sobre cualquiera de estos
cuadros para lograr acceso a menus de funciones. Si presiona el botén
derecho en el cuadro de transacciones obtendra un menu de opciones
(Figura 5.12); si hace lo mismo en el cuadro de base de datos vera el
cuadro de didlogo Cambiar la Base de Datos (Figura 5.18); si presiona el
botén derecho en el cuadro de fecha u hora, mostrara el calendario de y el
reloj de circulacién, donde podra hacer cambios, aunque no permanentes.

FIGURA 5.12 v Prestar F5
Devalver FE
Benovar F7
Reservar Fa
Beservaciones Fa
Eztado F10

Auto Préstamo
Auto Devolucion

Devvolucion B apida
Circulacidn de la Biblioteca
Tranzacciones de la Biblioteca
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MODIFICANDO OPCIONES DE CIRCULACION

Existen varias opciones para configurar desde adentro del médulo de Circulacién,
incluyendo los intervalos de espera, cambios de posicion en historiales de
recursos y de usuarios, y otros. Esta seccion cubre cada configuracion.

1. Paratener acceso a estas funciones, elija Opciones de Circulacién en el menu
Configuracion. Esto muestra el cuadro de didlogo Opciones de Circulacion
(Figura 5.13) el cual se divide en cinco pestanas.

FIGURA 5 . 1 3 Opciones de Circulacion ]
Circulacion | Sanido | Histarial | &uto Servicio | Fecha de Wencimiento |
Interupcion Global Célculo de Multa Cadigo de barra:
A Excluir dias
e [T cenados dela I” Pre Procesar
Interupcion il
Interupcion EEE;‘;: I 'l
I VI [lltirnce:
Caracteres: I jv
()8 I Cancelar |

Nota: Para tener accesoalas 2. Seleccione la pestana adecuada y modifique la segtn lo desee.
pestarias de Circulacion,

Historial, y Auto Servicio, e Pestana Circulacion (Figura 5.13):

debe estar seleccionado el * Interrupcion Global — Seleccione el cuadro de cotejo Activar Interrup-
cuadro de colejo Opciones de cion para habilitar la opcién de intérvalo de espera. En la lista Inte-
Circulacion en el Editor de rrupcion, seleccione el nimero de segundos que desea que

Grupos. Vea la Figura 3.6 en transcurran antes de que la ventana de Circulacién se limpie de
la pdgina 3-7. manera automatica, después de una transaccion.

e Calculo de Multa — Seleccione el cuadro de cotejo Excluir dias
cerrados de la multa, si su institucién no desea incluir los dias de
cierre en la acumulaciéon de la multa.

*  Cddigo de Barras — Seleccione el cuadro de cotejo Pre Procesar para
que el sistema procese previamente los cédigos de barras que son
ingresados al sistema mediante “scanner”. Algunos “scanners”
anaden ceros al principio u otros caracteres siguidos automatica-
mente a los cédigos de barra, segln se ingresan al sistema. Puede
seleccionar el nimero de caracteres iniciales o finales que desea
remover de los codigos de barras ingresados en las listas Ceros a
la Izquierda y Ultimos Caracteres.
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* Pestafna Sonido (Figura 5.14):

FIGURA 5.14

Circulacisn  Sonida | Historiall Auto Serviciol Fecha de Vencimientol

Dizpogitivo de Sonida
& Alavoz de PC
' Tarjgta de Sonido

QK I Lancelar |

* Activar Sonido — Seleccione este cuadro de cotejo para habilitar el
sonido que acompana cada transacciéon de circulacion.

* Dispositivo de Sonido — Seleccione el mecanismo de sonido insta-
lado en su computadora.

*  Pestana Historial (Figura 5.15):

FIGURA 5.15

Eirculaciénl Sorido  Histarial |Aut0 Serviciol Fecha de Vencimientol

™ Activar Historial del Recurso

QK I Lancelar |

e Activar Historial del Usuario — Seleccione si desea hacer disponible
el historial de uso de circulacién por parte de los usuarios. Una
vez activada, aparecera la opcion Historial en el meni Usuario.
Puede seleccionar la opcién para ver el historial en el panel del
usuario.

*  Activar Historial del Recurso — Seleccione si desea hacer disponible
el historial de uso de circulacién de un recurso. Una vez activada,
aparecera la opcion Historial en el menu Recurso. Puede selec-
cionar la opcién para ver el historial en el panel del recurso.
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e Pestana Auto Servicio (Figura 5.16):

FIGURA 5.16

Eirculaciénl Sonidol Historial - Auta Servicia | Fecha de Vencimientol

Perioda de Interupcion: |2D - l

QK I Lancelar |

e Activar Pantalla del Usuario — Seleccione si desea ver la informacion
de un usuario en el panel mientras se llevan a cabo las
transacciénes de auto préstamo y auto devolucion.

*  Periodo de Interrupcion — Seleccione el nimero de segundos que
desea que permanesca informacién de transacciones de auto
préstamo y auto devolucion en pantalla. Al completarse el periédo
establecido sin ninguna actividad, la informacién en la ventana de
Circulacion se limpia.

* Pestana Fecha de Vencimiento (Figura 5.17):

FIGURA 5.17

Eirculaciénl Sonidol Historiall Auto Servicio  Fecha de Vencimiento |

& Céloulo Momal

Usze Fecha
" Provista para esta
Sesidn.

—

()8 I Cancelar |

e Calculo Normal — Seleccione si desea usar los parametros dados
para la fecha de vencimiento del periodo de devolucién (configu-
rado por grupo de recursos en el Editor de Grupos).

*  Use Fecha Provista para esta Sesion — Seleccione si desea adelantar
o atrasar la fecha de vencimiento establecida en el periédo de
préstamo del grupo de recursos. Esto mostrara un calendario.
Use las flechas de la derecha (>) y de la izquierda (<) para selec-
cionar el mes deseado, luego elija la fecha deseada. La fecha
seleccionada aparece en el cuadro. Esta fecha queda vigente
hasta que seleccione Calculo Normal o se salga del sistema de
Circulacion.

3. Al finalizar presione OK.
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SELECCIONANDO UN IDIOMA DE INTERFAZ

Usted puede especificar el idioma de interfaz que desea utilizar en el médulo de
Circulacién. Al cambiar el idioma de interfaz se afectan los nombres de las ven-
tanas, los botones, cuadros de texto, y otras secciones. (El idioma establecido y
los que se incluyen en la lista pueden ser reconfigurados por el administrador del
sistema.)

Para seleccionar un idioma de interfaz haga lo siguiente:

1. En el mena Herramientas, elija Cambiar Idioma. Esto muestra un sub-menua
con los idiomas disponibles (Figura 5.6).

2. Seleccione el idioma que desea usar. Esto actualizara la interfaz de circu-
lacién para mostrar los cambios en el idioma seleccionado.

SELECCIONANDO UNA BASE DE DATOS DE CIRCULACION

El médulo de Circulacién puede manejar la circulacion de recursos en varias bases
de datos. Si este fuera su caso, seria muy facil cambiar de base de datos mientras
esta utilizando el sistema. Para hacerlo:

1. En el ment Archivo, elija Cambiar Base de Datos. Esto muestra el cuadro de
didlogo Cambiar la Base de Datos (Figura 5.18).

FIGURA 5.18
ok |

BasedeDatos:  [IERHNINIIIINN
Lancelar |

2. En la lista Base de Datos, seleccione la que desee usar.

3. Presione OK. La base de datos seleccionada aparecera la barra de estado.

REALIZANDO TRANSACCIONES

Todas las transacciones del médulo Circulacion estan disponibles desde la ventana
principal. Puede ver el estado de un usuario o recurso, los préstamos, devolu-
ciones, renovaciones, reservas, retenciones, reservaciones de equipos y salones,
adjuntar mensajes a usuarios y recursos, procesar de multas, y registrar reclamos
de libros perdidos y otros. Las siguientes secciones explican los procedimientos
relacionados con estas funciones.

Viendo el Estado del Usuario y del Recurso
Para ver el estado de un usuario o un recurso haga lo siguiente:

1. En la barra de herramientas, presione Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario o
recurso y presione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra el
registro en el panel Usuario o Recurso, dependiendo del tipo de cédigo que
ingresd. Si existe transaccién activa para el usuario o recurso, los se des-
plegaran en forma de lista en el panel de Transacciones (Figura 5.19).

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




FIGURA 5.19

Sugerencia: Si quiere
regresar a un registro de
usuario o recurso, selec-
cione elmimero deseadoen
la lista Codigo de Barras.

Cuadro de Modo
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s M3 Circulacién -(M3 Workstation)

Archiva Modo Usuario Hecurso  Hemamientas  Configuracion  Aypuda

MANDARIN M3™
' o Prestar Devolver Renovar Reservar Estado . CIRCULATION
Lista Codigo de Barras <] [Recurso:
B502 =
Usuario: Signatura: Easy C496ch
P18 JE ] Y= Chanticleer and the fox.
Graves.Liza Autar: Chaucer, Geaffrey,
Editorial: Crowell
Boca Raton Fecha: [1958]
Paginas: unpaged.
Fecha de Vencimiento: 09 Mar 2002
Estadisticas Actuales:
Préstamos: 3 Estadisticas Actuales:
Retenidos: 1] Préstamos: 1
Reservados: 1] Retenidos: i} i
Multas: 0 T | |Reservadas: 0
Mulkas: ]
Estadisticas Historicas: LI ;I
—’:J Transacciones del Usuario:
T €. | Cadigo de Barras| | Signatura | b aterial Tranzaccion|  Creada ence
o BSOO Easy C4554cf Cowboy Sam and Freckles /) Fréstamo | 28 Feb 2002 05 Mar 2002
l__ BSOS Easy CE3Z7L Let's talk about the world : | Préstamo | 28 Feb 2002 05 Mar 2002
i BEO2 Easy C496ch Chanticleer and the fox. Fréztamo | 04 Mar 2002 09 Mar 2002
J %
Fieady |Estado |Library |admin [Mar 04, 2002 [11:45 &M
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Para ver el estado de otro usuario o recurso, ingrese el cédigo de barras
correspondiente en el cuadro Cédigo de Barras.

o

Si desea continuar con otra transaccién, presione el botén derecho del
“mouse” sobre el cuadro de modo en la barra de estado. Esto abre un meni
de transacciones (Figura 5.12). Estas transacciones se explican en las
siguientes secciones.

Prestando Recursos
Para prestar uno o mas recursos a un usuario haga lo siguiente:

1.
2.

En la barra de herramientas, presione Prestar.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

NOTAS:

* Si su biblioteca aun no ha establecido los horarios de circulacién, la
aparecera un mensaje de error. Para configurar el horario del sistema,
“ . . . b1 ’ .
vea “Configurando el Horario del Sistema” en la pagina 5-49.

* Si el usuario tiene multas pendientes, le aparecera un mensaje de
error. En ese caso se puede hacer lo siguiente:

* Presione Rebasar para ignorar el mensaje y continuar con la tran-
saccion.

* Presione Pago para mostrar el cuadro de didlogo Pago.

* Presione Cancelar para anular la transaccion.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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3. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

La transaccion de préstamo ahora aparece en el panel, incluyendo la fecha
de la creacion del préstamo y la fecha de vencimiento (u hora, si es un
préstamo por hora). En la barra de estado aparece el mensaje “Exito en la
operacion de Préstamo” (Figura 5.20).

F1GURA 5.20

s M3 Circulacién -(M3 Workstation)
Archiva Modo Usuario Hecurso  Hemamientas  Configuracion  Aypuda

MANDARIN M3™

Devolver Renovar Reservar Estado CIRCULATION
Cadigo de Barras | | Becurso:
B502
Usuario: Signatura: Easy C496ch
P18 Titula: Chanticleer and the fox.
Graves.Liza Autar: Chaucer, Geaffrey,
Editorial: Crowell
Boca Raton Fecha: [1958]
Paginas: unpaged.
Fecha de Vencimiento: 09 Mar 2002
Estadisticas Actuales:
Préstamos: 1 Estadisticas Actuales:
Retenidos: 0 Préstamos: 1
Reservados: ] Retenidos: 0
Multas: 0 Reservados: 0
Mulkas: ]
1] |
2| Transacciones del Usuario:
Sugerencm.’ Presione en el €. | Cddigo de Barras| | Signatura b4 aterial | Tranzaccion|  Creada Wenoe
bOt(jn Mostmrpam o BROZ Easy C496ch Charticleer and the fox. Préstamo | 04 Mar 2002 09 Mar 2002
cambiar entre las transac-
ciones de usuarios,
recursos, y todas.

Exito en la operacidn de Préstamo

|Prestar |Library |admin

[Mar 04, 2002 [12:29 PM

4. Si desea prestar mas recursos a este mismo usuario, escriba el cédigo de
barras del préximo recurso y presione ENTER (o “escanee” el c6digo).
Repita este proceso para cada recurso que vaya a prestar al usuario.

Devolviendo Recursos
El médulo de Circulacién brinda cinco métodos para la devoluciéon de recursos.
Cuatro de ellos se describen a continuacion, y el restante, se describe en “Usando
Auto Devolucion” en la pagina 5-23.

*  Devolucion Unica — Se utiliza cuando el usuario esta devolviendo un solo

recurso.

*  Devoluciéon Miiltiple — Se utiliza cuando el usuario esta devolviendo multi-

ples recursos.

* Devolucién Rapida — Se utiliza para registrar la devoluciéon de los libros
depositados en el cajon, sin la presencia del usuario.

e (irculacién en la Biblioteca — “Devolucién” de recursos dejados en las
mesas y escritorios después de ser usados dentro de la biblioteca.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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Devolucién Unica
Para devolver un recurso haga lo siguiente:

1. En la barra de herramientas, presione Devolver.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

En la barra de estado aparece el mensaje “Exito en la operacion de Devo-
luciéon” (Figura 5.21).

FIGURA 5.21 Y M3 Circulacion -(M3 Workstation)

Archiva Modo Usuario Hecurso  Hemamientas  Configuracion  Aypuda

MANDARIN M3™

Prestar Devolver Renovar Reservar Estado

CIRCULATION

[z S
B502
Usuario: Signatura: Easy C496ch
P18 Titule: Chanticleer and the fox.
Graves.Liza Autar: Chaucer, Geaffrey,
Editorial: Crowell
Boca Raton Fecha: [1958]
Paginas: unpaged.
Estadisticas Actuales: Estadisticas Actuales:
Fréstamos: ] Fréstamos: 0
Retenidos: a Retenidos: 0
Reservados: ] Reservados: 0
tultas: a ulkas: 0
A Transacciones del Recurso:
1 ] |E6digo de Barras Uszuario Tranzaccion Creada Wence
Exito en la operacidn de Devolucidn |Devolver |Library |admin [Mar 04, 2002 |071:46 PM

Devoluciéon Miltiple
Para devolver miltiples recursos por un mismo usuario haga lo siguiente:

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

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

3. 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 (Figura 5.10).

5. Presione Devolver. Esto hara devolver todos los recursos marcados a un
mismo tiempo. En la barra de estado aparece el mensaje “Exito en la ope-
racion de Devolucién” (Figura 5.21).
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Sugerencia: La informacion
sobre la circulacion también
se obtiene por medio del
modulo ReportTool.

Devoluciéon Rapida

Este método de entrada rapida se utiliza cuando desea registrar todos los libros
que dejo a un lado segin los usuarios. Esta modalidad no brinda mensajes de
alerta sobre un usuario, ya que estos no estan presentes. (Esta informacion esta
incluida en el registro de usuario y se vera en la préxima ocasién en que ingrese
su coédigo de barras.) Sin embargo, recibira una alerta si el recurso esta en la con-
dicién de “retenido”.

Para devolver recursos utilizando el método Devolucion Rapida haga lo siguiente:
1. En el mena Modo, elija Devolucién Rapida.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Repita este proceso por cada
recurso a ser devuelto.

3. Al finalizar seleccione otro modo de transaccién para salir de Devolu-
ciones Rapidas.

NOTA: Durante el procedimiento de Devoluciéon Rapida no se actualizan,
los paneles de Usuario, Recurso, y Transacciones.

Devolucion de Circulacion en la Biblioteca

Esta funcion se usa para registrar aquellos recursos sacados de los anaqueles y uti-
lzados en sala, que no fueron cargados a ningiin usuario particular. Esta opcion le
ayuda a conocer que se ha utilizado en la biblioteca sin tener que estimar dicho
uso. Al igual que con Devolucion Rapida, el modo de Circulacién en la Biblioteca
no alerta sobre mensajes adjuntados a recursos, excepto en el caso de las reten-
ciones.

Para registrar el Circulacién en la Biblioteca haga lo siguiente:
1. En el mend Modo, elija Circulacion en la Biblioteca.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Repetir este proceso por cada
recurso a devolver utilizando este modo. Al finalizar seleccione un modo
diferente de transaccion en la barra de herramientas o del meni Modo,
antes de introducir el cédigo de barras de un usuario.

Devolviendo Recursos Dafiados

Si un usuario devuelve un recurso danado, puede colocar una penalidad al registro
de éste. La cantidad de la multa es el maximo establecido para los recursos en el
Editor de Grupos (vea el paso 6 en la pagina 3-14).

Para devolver un recurso danhado haga lo siguiente:
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 (o “escanee” el c6digo).

3. En el panel de Transacciones, seleccione el cuadro de cotejo al lado del
recurso danado y luego presione con el botéon derecho del “mouse”. Esto
abrira un mend de comandos (Figura 5.10).

4. Elija Danado. Cuando vea el mensaje de confirmacién, presione Si. Esto
registrara que el recurso ha sido devuelto con danos y le adjunta una multa
al usuario.
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Renovando Préstamos de Recursos

Este moédulo brinda dos formas para renovar recursos prestados. Ambos se des-
criben en las préximas dos secciones. El segundo método le ahorra tiempo cuando
el usuario desea renovar mas de un recurso.

Renovacion de un Recurso
Para renovar un recurso haga lo siguiente:
1. En la barra de herramientas, presione Renovar.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo)

NOTA: Si el recurso vencido le mostrara un mensaje. Presione Rebasar para
ignorar el mensaje y seguir, o Cancelar para detener la transaccion.

La transacciéon de renovacion aparece ahora en el panel de Transacciones.
En la barra de estado aparece el mensaje “Exito en la operacién de Reno-
vacion” (Figura 5.22).

FIGURA 5.22 I5{ M3 Circulacion -(M3 Workstation)

Archiva Modo Usuario Hecurso  Hemamientas  Configuracion  Aypuda

MANDARIN M3™

Prest Devol R R Estad
restar Devolver Renovar Reservar ado CIRCULATION

Céadigo de Barras:iE507 ~| |Recurso:
B502
Usuario: Signatura: Easy C496ch
P18 Titulo: Chanticleer and the fox.
Graves.Liza Autar: Chaucer, Geaffrey,
Editorial: Crowell
Boea Raton Fecha: [1958]
Paginas: unpaged.
Fecha de Vencimiento: 06 Mar 2002
Estadisticas Actuales:
Préstamos: 1 Estadisticas Actuales:
Retenidos: 0 Fréstamos: 1
Reservados: ] Retenidos: 0
Multas: 0 Reservados: ]
Mulkas: ]
2| Transacciones del Usuario:
T €. | Cddigo de Barras| | Signatura b4 aterial Tranzaccion Creada Wence
l__ BEO2 Easy C496ch Chanticleer and the fox.| Renovacion 04 Mar 2002 08 Mar 2002
Eito en la operacidn de Renovacidn |Renovar |Library |admin [Mar 04, 2002 |071:55 PM

Renovacion de Miltiples Recursos a un Mismo Usuario
Para renovar miltiples recursos a un usuario haga lo siguiente:

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

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

NOTA: Si el usuario tiene un recurso vencido le mostrara un mensaje. Pre-
sione Rebasar para ignorar el mensaje y seguir, o Cancelar para detener la
transaccion.
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3. En el panel de Transacciones, seleccione el cuadro de cotejo al lado de
cada recurso renovar y luego presione con el botén derecho del “mouse”.
Esto abrira un menu de comandos (Figura 5.10).

4. Presione Renovar.

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

5. Esto hara renovar todos los recursos marcados a un mismo tiempo. En la
barra de estado aparece el mensaje “Exito en la operacion de Renovacion”
(Figura 5.22).

Reservando o Reteniendo un Recurso

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

Para reservar o retener un recurso haga lo siguiente:
1. En la barra de herramientas, presione Reservar.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el co6digo).

3. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o0 “escanee” el c6digo). En la barra de estado aparece el
mensaje “Exito en la operacion de Retencién/Reserva” (Figura 5.23).

FIGURA 5.23 {1 M3 Circulacién (M3 Warkstation)

Archiva Modo Usuario Hecurso  Hemamientas  Configuracion  Aypuda

MANDARIN M3™
Prestar Devolver Renovar Estado ] CIRCULATION
|| Recurso:
B50S
Usuario: Signatura: Easy CE327L
P18 Titula: Let's talk about the world :
Graves.Liza Autar: Canwin, Mary,
Editorial: Halt, Rinehart and Wwinstan,
Boca Raton Fecha: 1963,
Paginas: [25] p. :
Fecha de Vencimiento: 07 Mar 2002
Estadisticas Actuales:
Préstamos: o Estadisticas Actuales:
Retenidos: 1 Préstamos: 1]
Reservados: ] Retenidaos: 1
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Mulkas: ]
2| Transacciones del Usuario:
T €. | Cadigo de Barras| | Signatura b aterial Tranzaccion|  Creada ence
l__ BSOS Easy CH3Z27L Let's talk about the world ;| Fietencion | 04 Mar 2002 0OF Mar 2002
Exito en la operacidn de Retencion/Feserva |Reservar |Library |admin [Mar 04, 2002 |02:03 PM
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Utilice la funcién Reservaciones para separar un recurso, como puede ser un saléon
de conferencias o algin equipo, para una fecha u hora en el futuro. Puede hacer
una reservacion de un recurso por uno o varios dias, o durante horas especificas.

Para separar un recurso haga lo siguiente:

1. En el mend Modo, elija Reservaciones.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra el registro del usuario

en el panel.

3. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra el cuadro de didlogo

Reservacion (Figura 5.24).

FIGURA 5.24

| March | emz ||

Sun | Mon| Tue | Wed| Thu| Fri | Sat

Lancelar |
3 4 5 g

Afiadir |
m | n 12 | 13 —

Birar,
17 | 18 | 19 | 20 —I

17 1e | 1m |2 2| 23
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Ariular
24 | 2% | 2| ZF —I

Boton de Por Hora/ 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30
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* Par Hara |

Diariamente

Fecha Actual |

3

"%digo de barras—‘ Mombre

— Leyenda

Feservacion - Fietencidn -

Fréstamo I

4. Seleccione la(s) fecha(s) y si aplica la hora en que desea usar el recurso.

Para hacerlo:

e Para separar un recurso para un dia, presione sobre el dia en que
desea el recurso y luego presione Anadir. Esto muestra el cuadro de
didlogo Periodo de Reservacion (Figura 5.25) con la fecha seleccio-
nada. Presione OK para regresar al cuadro de dialogo Reservacion y
coloque una marca en el dia seleccionado. Al finalizar presione OK.

FIGURA 5.25

Desde: [03/07/2002 08:00 am
Hasta:  [03/07/2002 05:00 pm

Lancelar |

* Para separar un recurso por un periédo mayor de un dia, presione
sobre el primer dia en el cual desea el recurso y arrastre el “mouse”
hasta la ultima fecha en que lo necesita. Luego presione Anadir. Esto
coloca una marca dentro del periédo de los dias seleccionados. Al

finalizar presione OK.
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FIGURA 5.26

FIGURA 5.27

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

Para separar un recurso por varias horas, presione sobre el botén que
cambia de posiciones Por Hora/Diariamente. Esto muestra la ventana
Agenda (mostrado en la Figura 5.26). Presione sobre la hora de
comienzo en que desea el recurso y arrastre el “mouse” hasta la hora
final. Luego presione Anadir. Esto coloca una marca a color junto a la
hora seleccionada. Al finalizar presione OK.

| March | 2002 Agenda Parad/7/2002 x|
Sun | Mon | Tue | Wed| Thu | Fr | Sat s | 05:00AM -~
e | [T || _Cenceler|
09:00 AW #odi
10a- Afiadin
5 4 5 E a | e 09:30 AW —i
10:00 4M i
m | n 12 |13 | 14 | 15 | 1B 12p-
- 10:30 AW e |
17 |18 [ 19 | 20 | 21 2| 23 25 11:00 AW
11:30 &M { Dianamente 3|
24| 25 | 26| 27| 28| 23| W £
12:00 PM
4p- Fecha Actual
il 5p- 12:30 PM —I
] m v 01:00 Pk A
L Leyenda
Cadigo de baras Mombre
Feservacion - Fietencidn -
I I Fréstamo I

Puede separar un recurso manualmente de la siguiente forma:

A. En el cuadro de didlogo Reservacion, presione Anadir. Esto

muestra el cuadro de didlogo Periodo de Reservacion
(Figura 5.25).

B. Presione en el cuadro Desde. Esto muestra un calendario con la
fecha del dia vigente sombreado (Figura 5.27).

Calendario E

—Fecha Hora
‘m ioionn BN X |
[ 4 | April 2002 [eonam =

Sun Mon Tue wed Thu Fri S

@ 1 2 3 4 5 H
78 9 @mn 12 1
14 15 16 17 18 13 2
2 2 23 M B/ K 2
22 029 3 1 2z 3 4

5 6 7 & 8 10 1f| | Concdar |

T Today: 4710702

C. En el calendario seleccione la primera fecha del periédo que
desea separar. Luego elija la hora de inicio en el cuadro Hora. Al
finalizar presione OK. Esto regresa al cuadro de dialogo Periodo
de Reservacion.

D. Presione en el cuadro Hasta y repita el paso C para especificar la

fecha y hora en que devolvera el recurso. Al finalizar presione OK.
El tiempo seleccionado aparece en el cuadro de didlogo Periodo
de Reservacion.

Al finalizar la reservacion del recurso, presione OK. En la barra de estado
aparece el mensaje “Exito en la operacién de Reservacion”.
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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. El estado del recurso cambia de Préstamo Ven-
cido a Multa cuando es devuelto.

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

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras de usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra un mensaje notifi-
cando que el usuario tiene multas sin pagar.

3. Presione Pagos. Esto muestra la ventana Pagos (Figura 5.28) con una lista
de los recursos vencidos y la informacion de multas pertinente. En la parte
izquierda abajo de la ventana Pagos aparece un cuadro de Totales; el total
de la multa aparece en la linea Total en la columna Pago.

FIGURA 5.28 Pagos B
Titulo | Multa |Adeudada| Fago |E0nmutad0| M ativa |F|ec:|am0 Pagado|Fecha de Devaolucic [0]3 |
Cuadro de cotejo Pagar Busy boys and gills / | soof  H00| 500 000 |ENCIDO | | 10/26/2001 —
Lancelar |
Recurso vencido ahora Pogadss |
| | i
Cuadro de Totales ———p Pago fdeudada
Total de multa actual ——T-Elﬂl—ﬂ» 500 | 000
Ofrecido: I
Cambiar: 0.00

4. Revise el total de la multa en el cuadro de Totales. Si el usuario tiene inten-
ciones de saldar la multa entera, salte al paso 5.

* Si el usuario quiera excluir un recurso del pago en el momento, eli-
mine la marca en el cuadro de cotejo Pagar. Esto cambia la multa en
la columna Aduedada de color verde a rojo.

* Si el usuario desea hacer un pago parcial de la multa de un recurso
especifico, presione sobre la lista del recurso en la columna Pago y
escriba la cantidad que esta pagando.

* Sidesea conmutar toda o parte de la multa en un recurso vencido, pre-
sione en la lista del recurso en la columna Conmutado y escriba la can-
tidad.

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

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

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 3ra ed.




|
5-20 Usando la Circulacion

5. Escriba la 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.

6. 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.

Revisando el Historial de Multas del Usuario
1. En la barra de herramientas, presione Estado.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

3. En el menu Usuario, elija Pagos. Esto muestra la ventana Pagos
(Figura 5.28).

4. Presione Pagadas. Esto muestra la lista de multas previamente pagadas por
el usuario, si es que hay alguno.

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 cédigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

3. En el panel de Transacciones, seleccione el cuadro de cotejo junto al
recurso que el usuario alega haber perdido. Luego presione el botén
derecho del “mouse”. Esto abre un menu (Figura 5.10).

4. Eljja 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.

Imprimiendo Recibos de Transacciones

Al usar el médulo de Circulacién puede imprimir una cantidad de recibos relacio-
nados con transacciones. Algunos de estos son:

* Estado — Brinda una lista de todas las transacciones para un usuario selec-
cionado.

e Transacciones del Dia — Brinda una lista de todas las transacciones
durante el dia presente para un usuario seleccionado.

* Préstamos del Dia — Brinda una lista de todos los préstamos durante el dia
presente para un usuario seleccionado.

e Devoluciones del Dia — Brinda una lista de todas las devoluciones durante
el dia presente para un usuario seleccionado.
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Configuracion de la Impresora para los Recibos

Para poder imprimir recibos de transacciones primero debe configurar la impre-
sora. Para hacerlo:

1. En el ment Archivo, seleccione Imprimir Recibo, y luego elija Configuracion de
la Impresora. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de la Impre-
sora (Figura 5.29).

FIGURA 5 -29 Configuracion de la Impresora [ ]
V' Imprimir Recibo I Imprimir Cada Tranzaccidn

™ Imprimir Nombre del Usuario (B i s

- Impresara Existente = e D ey aluciones

Cambiar | I | ripriiie Fenoyaciores:

I I rrrirnr B etenciories:

1= it Feseryas:

"Encabc amierita ‘
"F’ie de pagina ‘

M Cancelar

2. Paraimprimir recibos, seleccione el cuadro de cotejo Imprimir Recibo. Esto
activara varias funciones en este cuadro de didlogo.

3. Si desea que el nombre del usuario aparezca en el recibo, seleccione el
cuadro de cotejo Imprimir Nombre del Usuario.

4. Presione Cambiar. Esto muestra el cuadro de didlogo Print Setup.

NOTA: Aseglirese de que su impresora este conectada a una computadora
y que los controladores queden instalados.

A. En la lista Nombre, seleccione la impresora adecuada.
B. Cambie otras configuraciones si desea y luego presione OK.

5. Si desea que el sistema imprima recibos automaticamente, seleccione el
cuadro de cotejo Imprimir cada Transaccion y luego seleccione el cuadro de
cotejo junto a cada transaccion.

6. Para incluir un encabezamiento o pie de pagina en cada recibo, escriba el
texto deseado en el cuadro Encabezamiento y/o Pie de pagina.

7. Al finalizar presione OK para guardar sus entradas y regresar a la ventana
de Circulacion.

Imprimiendo Recibos
Para imprimir un recibo de transaccion utilice uno de los siguientes métodos:

*  En el ment Archivo, seleccione Imprimir Recibo, y luego elija el tipo de recibo
adecuado.

o

* En el modo Prestar, presione Fl2 en su teclado mientras ve la transaccién
en pantalla.
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Imprimiendo Informacion de una Transaccion

Desde la opcién Transacciones de la Biblioteca puede imprimir informaciéon de un
usuario, de un recurso, de transacciones, e informes histéricos de circulacién en
la biblioteca desde el panel de Transacciones. Para imprimir informes de circula-
cion, vea “Visualizando, Ordenando, e Imprimiendo Informes de Circulacién” en la
pagina 5-54.

Para imprimir informacién de un usuario, recurso, o transacciéon haga lo siguiente:

1. En la ventana de Circulacion, presione con el botén derecho del “mouse”
sobre el panel que desea imprimir. Esto muestra un menu de transacciones
(Figura 5.9).

2. Seleccione Imprimir. Si muestra el cuadro de didlogo Print, cambie las con-
figuraciones si desea y luego presione OK.

Utilizando los Cédigos de Barras de Transacciones

Con el manual M3 se incluye una hoja laminada titulada Cédigos de Barras de
Transacciones — Mandarin M3 Sistema de Automatizacion de Biblioteca. Use
esta hoja para realizar las transacciones basicas por medio del lector de cédigos
de barra “tricoder” u otro similar. También puede utilizar esta hoja de cédigos de
barras como un atajo, desde una estaciéon de trabajo de circulacién normal.

Aqui se incluyen algunos ejemplos de transacciones para demostrar como usar la
hoja de cédigos de barras.

Modo de Prestar

1. “Escanee” el codigo de barras Modo de Prestar en la hoja de Cédigos de
Barras de Transacciones.

2. “Escanee” el codigo de barras del usuario, luego el del recurso. Repita este
paso por cada recurso que este usuario quiera tomar prestado. No tiene
que volver a “escanear” el Modo de Prestar a no ser que desee cambiar los
modos.

Modo de Devolver

1. “Escanee” el c6digo de barras Modo de Devolver en la hoja de Cédigos de
Barras de Transacciones.

2. “Escanee” el c6digo de barras del usuario, luego el del recurso. Repita este
paso por cada recurso que este usuario quiera devolver. No tiene que
volver a “escanear” el Modo de Devolver a no ser que desee cambiar los
modos.

Modo de Renovar
1. Escanear el c6digo de barras Modo de Renovar en la hoja de Cédigos de
Barras de Transacciones.

2. “Escanee” el c6digo de barras del usuario, luego el del recurso. Repita este
paso por cada recurso que este usuario quiera renovar. No tiene que volver
a “escanear” el Modo de Renovar a no ser que desee cambiar los modos.
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Usando Auto Préstamo y Auto Devolucién

Estas caracteristicas permiten a los usuarios prestar o devolver recursos sin asis-
tencia por parte del personal.

NOTAS:

* Para propésitos de seguridad del sistema, una vez se haya seleccionado
Auto Préstamo, el usuario no podra ejecutar ninguna otra transaccién de
circulacion. Las tnicas opciones disponibles seran auto préstamo y salir
de Circulacion. De igual forma ocurre con la opcién Auto Devolucion. La
mayoria de las bibliotecas que utilizan esta modalidad tendran disponible
una estacion para cada una de estas funciones.

¢ Para mantener la privacidad de los usuarios, puede configurar de tal
manera que no se vea la informaciéon de los usuarios o recursos en pan-
talla. Vea “Modificando Opciones de Circulacién” en la pagina 5-7.

Usando Auto Préstamo
Para realizar una transaccion de auto préstamo haga lo siguiente:

1. En el mena Modo, elija Auto Préstamo. La estacion de trabajo permanecera
en esta funcién hasta salir de circulacion.

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

3. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

En la barra de estado aparece el mensaje “Exito en la operaciéon de Prés-
tamo”.

NOTA: Si establecido un tiempo de espera para la opcién Auto Servicio, la
informacién de transacciones se limpiara automaticamente. (Vea “Modifi-
cando Opciones de Circulaciéon” en la pagina 5-7.)

Usando Auto Devolucion
Para realizar una transaccion de auto devolucion haga lo siguiente:

1. En el mena Modo, elija Auto Devolucién. La estacién de trabajo permane-
cera en esta funcién hasta salir de circulacion.

2. Enel cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

En la barra de estado aparece el mensaje “Exito en la operaciéon de Devo-
lucion”.
NOTA: Si establecido un tiempo de espera para la opcién Auto Servicio, la

informacién de transacciones se limpiara automaticamente. (Vea “Modifi-
cando Opciones de Circulacién” en la pagina 5-7.)
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TRABAJANDO CON REGISTROS DE RECURSOS

Las funciones de busqueda, edicion, y creacion de registros bibliograficos y de
ejemplar pueden realizarse tanto en el médulo de Circulacién como en el de Cata-
logacion. Ya que el médulo de Catalogacion incluye plantillas y funciones para
duplicar registros, es mejor para crear una cantidad de registros. Si va a borrar
registros debe utilizar el médulo de Catalogacion.

En esta seccion los recursos estan divididos en registros bibliograficos y de ejem-
plar.

Buscando un Registro de Recurso

Tal vez quiera buscar por el titulo de un recurso si no tiene el niimero de cédigo
de barras. Por medio de la bisqueda puede encontrar el ejemplar y transferir la
informacién a la ventana de Circulacién, lista para una transaccion.

La busqueda en Circulacién comienza con un registro que brinda tanto el biblio-
grafico como el ejemplar correspondiente.

Sugerencia: Muchos campos  El cuadro de didlogo de bisqueda se muestra en la Figura 5.30. Todos los cuadros
de registros son indices. Para  de didlogo permiten la bisqueda por palabra clave. Su sistema puede ser configu-
simplificar esta Guia del rado para ver distintos campos bibliograficos y operadores Booleanos, al igual que

Usuario serefiereatodosellos  diferentes opciones dentro de las listas de campos.
como campos.

FIGURA 5 . 3 0 Bisqueda por Ejemplar (=[] =]

Lista de campos de registros

"IEncabezamiento de Materia j

Cuadro de palabra clave ——— |
Lista de operadores Booleanos P[0 7] [T =
|
IY j IAutor j
|
Buscar |
Sugerencias de Bisqueda:  Para buscar un registro de recurso haga lo siguiente:

* Puede aplicar el asterisco
de truncamiento (*) al prin-
cipio y/o al final de una
palabra; el cardcter comodin 2. Escriba la ecuacién de busqueda en los espacios apropiados. Si desea
(?) dentro de una palabra seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione

(bri?a); y las comillas () sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
alrededor de una frase.

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

1. En el mentu Recurso, elija Basqueda. Esto muestra el cuadro de didlogo
Busqueda por Ejemplar (Figura 5.30).

Presione Buscar. Esto muestra la ventana Resultados de Bisqueda por
Ejemplar (Figura 5.31) con la lista de resultados.
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FIGURA 5.31

Resultados de la biisqueda ————»

por palabra clave

Ejemplar correspondiente
al bibliogrdfico seleccio-
nado en la lista

Sugerencia: También puede
presionar dos veces con el
“mouse” sobre el gjemplar
para transferir la informa-
cion a la ventana de Circula-
cion.

FI1GURA 5.32
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[ Resultados de Bisqueda por Ejemplar
Titulo Subtitulo -

The Bible zoo / I
1 Buscar.

(0] x|
ok
Wiounded Knee; an Indian history of the & E
. . o - Lancelar |
‘Vankee Doodle's literary sampler of prose, postry & picture being an anthology of dive F

The golden one /

Man and history.

Femember the Alamol [by] Robert Penn 'warren; illustrates A

Civil War nurse, Mary Ann Bickerdyke / C =

[ R IR RS S PUR T R

1 |

Area o Coleccidn

Mumera de Clasificacian "Cutter” o Mdmero de Autor

4. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

Seleccione un ejemplar en el panel de abajo y presione OK. Esto trans-
fiere la informacion al panel de Recurso en la ventana de Circulacion.

o

Presione Buscar para ver el cuadro de didlogo Blisqueda de Ejemplar
(Figura 5.30) y comenzar una nueva busqueda.

o

Presione Cancelar para volver a la ventana de Circulacion.

Creando un Registro de un Recurso

El proceso para crear un registro bibliografico es distinto al de generar un ejem-
plar. En esta seccion se cubren ambos procesos.

Creando un Registro Bibliografico

A veces resulta conveniente crear un registro bibliografico mientras se utiliza el
moédulo de Circulacion. También puede crear registros desde el médulo de Cata-
logacion.

Para crear un registro bibliografico haga lo siguiente:

1. En el menu Recurso, elija Aiadir Bibliografico. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Plantillas (Figura 5.32) que contiene una lista de los formatos biblio-
graficos disponibles.

Plantillas E
[NOME) =~

ADIOCASETE-CORTO
ADIOCASETE-EXTENSO
CDROM-CORTO
CDROM-EXTENSO
EQUIPO

INTERKET

KIT-CORTO
KIT-EXTENSO
LIBRO-BREVE
LIBRO-COR

|

Lancelar |
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2.

FIGURA 5 .33 Crear Huevo Registro Bibliografico

Seleccione una plantilla y presione OK. Esto muestra la ventana Crear
Registro Bibliografico Nuevo (la Figura 5.33 muestra la plantilla Libro-

Largo).

Campos y sub-campos—»

Guia

ham 2

Mumera de contral

Lancelar |

MARC

Identificador del numera

Fecha v hora de la dltim.

20011120160615.0

Cadigos de informacion

011120z B

000 0engd

Mumera de contral de L

Area de editar (blanco)

Ot

Téminos de disponibilid.

i

>

Centro de origen de cat

Centro tranzcriptor

‘our Holding Symbol
‘our Holding Symbol

Cadigo de idioma del te:

Cadigo de idioma del su

Cadigo de idioma origing

Mombre del autor

Fechas asociadas al no

Titulo uriforme

Titulo

Subtitulo

Continuacion de la porta

Titulo propiamente dichy

Mencidn de Edicidn

ed.

Barra de estado con

Lugar de publicacion, di

Mombre de la casa oubli

descripciones de ——p Guia

campos y sub-campos

MARC

Sugerencia: Si desea
imsertar una imagen en el
registro bibliogrdfico que se
vea en el panel, vea
“Anadiendo un Campo de
Imagen a un Registro” en la
pdgina 5-32.

Ingrese los datos de campo y sub-campo para el registro nuevo. Para
moverse a través del registro utilice las flechas arriba y abajo de su
teclado. Fijese que la informacién de la barra de estado cambia para iden-
tificar el campo y el sub-campo seleccionado.

* Paralograr acceso a un menu con comandos de ediciéon (Figura 5.34),
seleccione el campo que desea editar y presione el botén derecho del
“mouse”. Puede insertar, copiar, pegar, cortar, borrar, y mover los
campos de este meni. Presione Buscar para abrir un cuadro de didlogo
que permita localizar texto dentro de este registro. Ademas, puede
seleccionar Cambiar modo de Vista para cambiar los campos MARC de
texto a nimeros.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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FIGURA 5.35

Codigos de caracteres

Posiciones de caracteres
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Inzertar Campo... Shift+ s
Insertar Subcampo... Chrl+lng
Borrar Campo Shift+Del
Barrar Subcampo Chrl+Del
Cortar Registro Shift+Crl+
Cortar Campo Shift+
Cortar Subcampo Clrl+2
Copiar Registro Shift+Crl+C
Copiar Campo Shift+C
Copiar Subcampo Chrl+C
Feqar [BEr{s

tover Campo Hacia Ariba Shift+Up
Mover Campo Hacia Abajo Shift+Diown
Maover Subcampo Hacia Ariba  Crrl+Up
Mover Subcampo Hacia Abajo Chrl+Down

Buscar... Ctrl+F

Cambiar Modo de Wista Chrl+T

Presione dos veces con el “mouse” sobre el campo para tener acceso
a un campo fijo (incluyendo posicion y caracteres legales) relacio-
nado con otro en particular. El cuadro de didlogo para el campo fijo
000 se ilustra en la Figura 5.35. Puede definir su campo fijo escri-
biendo el texto, o, donde esté disponible, presionando el botén de la
flecha y seleccionando una opcién de las que aparecen en la lista. Al
finalizar presione OK.

[
| n - | 05 Condicidn del registro
" a - | 06 Tipo de registo
m - | 07 Mivel bibliografico

- | 08 Tipo de control
17 | Hivel de codiicacidn

|18 Forma de catalogacion descriptiva

|19 Fequisito de registro asociada

Lancelar |

Si utiliza una version que incluya Control de Autoridades, y que el
campo que desea entrar ha sido definido bajo esta opcidn, tendra que
seleccionar un registro de autoridades predefinido. Para hacer esto,
presione sobre el area blanca de editar del campo (ilustrado en la
Figura 5.35). Esto muestra el cuadro de dialogo Registros de Autori-
dades (Figura 5.36).
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FIGURA 5.36

Registroz de Autoridades

HaTumer, Kathleen ). #d1352-
HaTumer, Marjorie Shepherd, #d15921-
#aTurner, Rufuz P.

HaTumer, Stuart

HaTumer, Ted

#aTumer, Thomas FReed #d1941-
HaTurmer, W, Craig.

HaTumey, Peter B. B.
HaTumham, David

HaTurow, Scaott

HaTurell, Adrian,#d1958-
HaTurrettini, Frangois#d1623-1687.
HaTuttle, Frederick B.

HaTuttle, Frederick B.

HaTuttle, Frederick B.

HaTuttle, Frederick B.

HaTuttle, Frederick B.

HaTuttle, Merlin D

HaTuttletan, James W,

HaTuve, Jeanette E. #d1914-
HaT vede, Lars #d1957-

Twain, Mark

A ]
Lancelar |

Seleccione el registro que desea usar, luego presione OK. Esto ingrese
el registro nuevo en el campo seleccionado y le regresa a la ventana
Crear Registro Bibliografico Nuevo (Figura 5.33).

4. Cuando haya terminado de anadir informacion, presione OK. Esto coloca
al nuevo registro en la base de datos de su biblioteca y lo hace disponible
en circulacién y en el OPAC.

5. De inmediato le preguntara “iCrear Registro de Ejemplar?” Presione Si o

No.

Creando un Registro de Ejemplar
A veces resulta conveniente crear un registro de ejemplar mientras usa el médulo
de Circulacién. También puede crear registros desde el médulo de Catalogacion.
Si tiene multiples registros para anadir, entonces sera mas eficiente importarlos
desde el médulo de Catalogacion. Para hacerlo, vea “Importando Registros Biblio-
graficos, de Usuarios, de Autoridades” en la pagina 4-45.

Para crear un registro de ejemplar haga lo siguiente:

1. Localice el registro bibliografico pareja con el registro de ejemplar que
desea crear.

A. En el menu Recurso, elija Anadir Ejemplar. Esto muestra el cuadro de
didlogo Busqueda Bibliografica (Figura 5.37).

FIGURA 5.37

Para sugerencias de
buisqueda, vea la
pagina 5-24.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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= E3

IEncabezamiento de Materia j

Jo =] Jrituie =l
IY j IAutor j
Buscar |
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B. Escriba la ecuacién de biisqueda en los espacios apropiados. Si desea
seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.

2. Presione Buscar. Esto muestra la ventana Resultados de Busqueda Biblio-
grafica (Figura 5.38) con la lista de los resultados.

FIGURA 5.38

Resultados de la biisqueda ——p-
por palabra clave

[ R IR RS S PUR T R

1

Titulo

The new Mark Twain handbook. /
Adventures of Huckleberry Finn /

Concerning the Jews /

Mark Twain's own autobiography :
Perzonal recollections of Joan of Arc /
Mizzizsippi writings /

The adventures of Tom 5 awyer.

[ Resultados de Bisqueda Bibliografica

IS[=1 3

oK

L
1 Lancelar |
Buscar. |

Subtitulo 1=

Ejemplar correspondiente
al bibliogrdfico seleccio-
nado en la lista

Area o Coleccidn

Mumera de Clasificacian

"Cutter” o Mdmero de Autor

4 | |

3. Seleccione el registro bibliografico en el panel superior correspondiente
al registro de ejemplar que desea crear, y luego presione OK. Esto muestra
la ventana Crear Nuevo Registro de Ejemplar (Figura 5.39).

FIGURA 5'39 Crear Huevo Registro de Ejemplar E
] ]
Guis [ o |
Mumera de Control Cancelar |
Area de editar hmerede Contiol oo OOOONNEEDE.
Fecha v Hora de Ia Ut 20000221 0902071.0 m
Elementos de datos de | 000221 ““ 0oa Buscar Bibliol
Designacion de la pieza - =
Grupo estandar General Collection j
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Sugerencias:

* Si desea mantener un
recurso temporeramente en
el catdlogo después de que el
mismo haya sido devuelto,
cambie la opcion Temporary
Holding en el archivo
meiresys.ini. Para asistencia,
comuniquese con el adminis-
trador de su sistema.

* L0s recursos temporeros no
pueden ser colocados en
reserva.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

Ingrese los datos de campo y sub-campo para el registro nuevo. Para ins-
trucciones, vea el paso 3 comenzando en la pagina 5-26. NOTA: Debido a
que los campos en Control de Autoridades no estan disponibles para ejem-
plares, omita la opciéon Control de Autoridades, como se explica en la
pagina 5-27.

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

Al finalizar haga lo siguiente:

*  Presione OK para guardar sus entradas y regresar a la ventana de Cir-
culacién. Si estd en el modo de Préstamo y tiene un usuario activo en
ese momento, el recurso se le prestara a dicho usuario. Si esta en el
modo Reserva, la reservara el recurso al mismo usuario.

0]

* Presione Cancelar para eliminar sus entradas nuevas y regresar a la
ventana de Circulacion.

o

*  Presione Buscar Biblio para ver el cuadro de didlogo Busqueda Biblio-
grafica (Figura 5.37).

Editando un Registro de Recurso

El proceso para editar un bibliografico es distinto al de editar un ejemplar. En esta
seccion se discuten ambos procesos.

Editando un Registro Bibliografico
Para editar un registro bibliografico haga lo siguiente:

1.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del recurso y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra informaciéon en el
panel de Recurso de la ventana de Circulacion.

En el ment Recurso, elija Editar Bibliografico. Esto muestra la ventana Editar
Registro Bibliografico (Figura 5.40).
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Editar Registro Bibliografico
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Area de editar

Guia l cam =
Mumera de contral 0000006ESE [ |
Fecha v hora de la dltim. 2001101307401 2.0
Cddigas de infarmacidn 010709:1988  caua 00011 eng
Mumera de contral de L 08-17036/ /89
Mdmera Internacional M 0520059654 [alk. paper]
Centro de origen de cat DLC
Centro tranzcriptor DLC >
Centro modificadar OCL

| THSC

"

Mumera de clasificacion| 0 j 0 [+ [P51305.42
Mumero del recurso B53 1388
Mumera de contral del si oo 7982822
Mombre del autor 1 = Twain, Mark,
Fechas asociadas al no 18351910
Entrada principal--Momb 0000004035
Titula 1 j 0 | - padventures of Hucklebery Finn /

Continuacion de la porta

b ark. Tweain ; illustrated by E.\W. Kemble and John Harley ; edited by ‘W alter Blair ... [et al.]

Lugar de publicacion, di

Berkeley :

Mombre de la caza publi

Fecha de publicacidn, d

Fublished in cooperation with the University of lowa by the University of California Press,
1988,

Extenszidn
Guia

luive, B75 p. -

3.

Haga los cambios necesarios al registro. Para instrucciones, vea el paso 3

comenzando en la pagina 5-26.

4. Al finalizar presione OK.

Editando un Registro de Ejemplar
Para editar un registro de ejemplar haga lo siguiente:

1.

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

sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra informacion en panel
de Recurso de la ventana de Circulacion.

En el ment Recurso, elija Editar Ejemplar. Esto muestra la ventana Editar

Registro de Ejemplar (Figura 5.41).
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Editar Registro de Ejemplar

FIGURA 5.41

Guia

Mumera de Control

0000007362

Lancelar |

Mumera de Control para

000000EESE

Fecha y Hora de la Clltin

" Temp |

20010703152658.0

Elementos de datos de |

010703

Localizacidn j

THSC

Localizacion en los ang
Mumera de la clasificaci
"Cutter” o Mdmero Auto
Area o Coleccidn

Designacion de la pieza

G
1305,

|42 B53 1388
PS

B 7362

Grupo estandar

General Collection j

Calculo de reservas ach

0

Cantidad actual vencidy

0.00

Guia

3. Haga los cambios necesarios al registro. Para instrucciones, vea el paso 3
comenzando en la pagina 5-26. Al finalizar presione OK. NOTA: Debido a
que los campos en Control de Autoridades no estan disponibles para ejem-
plares, omita la opcién Control de Autoridades, como se explica en la

pagina 5-27.

4. Al finalizar presione OK.

Borrando un Registro de Recurso

No puede borrar registros bibliograficos o de ejemplares desde el médulo de Cir-
culacion. Por razones de seguridad los registros tienen que ser borrados desde el
médulo de Catalogacion. Para instrucciones, vea “Borrando y Restaurando Regis-
tros” en la pagina 4-43.

Afnadiendo un Campo de Imagen a un Registro

Sugerencia: Antes de anadir
el campo de imagen al
registro, vea “Modificando las
Presentaciones de la Ventana
de Circulacion” comenzando
en la pdgina 5-58 para
mostrar la imagen en la
ventana de Circulacion. 2.

siguiente:

Para anadir un campo de imagen a un registro bibliografico o de usuario, haga lo

1. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del usuario o
recurso al cual desea colocar la imagen y presione ENTER (o “escanee” el
c6digo). Esto muestra informacién del usuario o recurso en el panel de la
ventana de Circulacion.

Si esta trabajando con un usuario, elija Editar un Usuario en el menu Usuario.

Esto muestra la ventana Editar Registro de Usuario (Figura 5.50).

o

Si estad trabajando con un recurso, elija Editar Bibliografico en el menu
Recurso. Esto muestra la ventana Editar Registro Bibliografico

(Figura 5.40).

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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3. Presione con el boton derecho del “mouse” en la ventana para abrir un
menu de comandos (Figura 5.34), luego seleccione Insertar Campo. Esto
muestra el cuadro de didlogo Insertar Campo (la Figura 5.42 muestra el
cuadro de didlogo Insertar Campo de registros de usuario).

FIGURA 5.42

4. Seleccione el campo 996 de Imagen, luego presione OK. Esto muestra el
cuadro de didlogo Insertar Subcampo (Figura 5.43).

FIGURA 5.43

Insertar Campo E

Ok I
Cancelar |

001 Muimero de Control (MR)

005 Fecha y Hora del Ultimo Transaccion [MA]
008 Fecha de Creacion [MA]

100 Informacion personal [MR]

110 Direccion [MA]

111 Direccidn secundaria [MA]

112 Direccion alterna [MA]

113 Direccidn adicional [MA]

120 Informacion de contacto [MA]

200 Informacion personal de amigo o vecino [MR)
210 Direccidn de amigo o vecino [MA]

220 Informacion de contacto de amigo o vecino [MF
852 Informacicn del Sistema [MR)

853 Informacion de membresia [MA]

990 Menzaje [MA]

991 Informacion de Grupos [MR]

993 Estadisticas [MR)

996 Imagen [MA]

—

Insertar Subcampo {996 Imagen) E
almagen [R] 0k I

Cancelar |

—

5. Seleccione el subcampo a, luego presione OK. Esto muestra el cuadro de
didlogo Administrador de imagenes (Figura 5.44).
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FIGURA 5.44

Administrador de imagenes E

Panel de Vista Previa ——————»

Panel de Registro

LDR

oo

(104
G

Panel de Seleccion
de Imagen

Sugerencia: También puede
presionar dos veces con el
“mouse” sobre el campo 996
en la ventana de reqistro
para mostrar este cuadro de
didlogo.

Nota: La aplicacion que use
para manejar video debe ser
compatible con Microsoft
DirectX®.

FIGURA 5.45

| Equipn para produci viden
& Tabla local de imagenes
€ Tiabla remota de imégenes
 Archivo

" Portapapeles de Windows

Tabla local

Fiegistro actual:0

Total de registroz:0

Siguiente |
Ateriar |

MNuevo |
Guardar |
Cancelar |

En el grupo Fuente de imagen, seleccione la que corresponda. Al seleccionar
una de las opciones notara que cambia el nombre y las alternativas dis-
ponibles en el panel de Selecciéon de Imagen (mostrado en la Figura 5.44).

*  Equipo para producir video — Utilice alglin equipo para producir video
(preferiblemente una cAmara USB) y conectela a su computadora para
reproducir imagenes. Para esto tome una foto del sujeto a retratar. La
imagen aparece en el panel Vista Previa (mostrado en la Figura 5.44).
Presione Captura. Si esta satisfecho con la foto presione Guardar. Si no
lo esta presione Vista Previa para ver la imagen y tomarla otra vez.

* Tabla local de imdgenes — Busque por registros de imagenes en su com-
putadora. Para hacer esto presione Bisqueda. Esto muestra el cuadro

de didlogo Buscar Imagenes (Figura 5.45).

Buszcar Imagenes

Buscar en campos: I

Buscar en el texto: I

¥ Imeduir usuarios

™ Incluir bibliograficos

Cancelar |

* En la lista Buscar en campos, seleccione el campo que desea

buscar.

* En el cuadro Buscar en el texto, escriba lo que interesa localizar.

* Seleccione el (los) cuadro(s) de cotejo Incluir usuarios y/o Incluir
bibliograficos para buscar por imagenes que tienen asignada una p
(usuario) o b (bibliografico) en el campo 991#a. Luego presione
OK. Esto muestra la imagen de la primera biisqueda en el panel
de Vista Previa y los campos y subcampos del registro en el panel
de Registro (mostrado en la Figura 5.46).

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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Sugerencia: Para copiar
una imagen al Portapapeles
haga lo siguiente:

* Mientras tiene la imagen
en pantalla presione
ALT+PRINT SCREEN.

* Abra la imagen en un
programa de dibujo o proce-
sador de palabras, luego
seleccione Copiar (por lo
general en el menu Editar).

FIGURA 5.46

Panel de Vista Previa —————  p

Panel de Registro
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* Tabla remota de imdgenes — Busque en los registros de imagenes en su
computadora. Esta opcion fue prevista para registros bibliograficos.
El proceso es idéntico al que se usa en la Tabla local de imagenes.

e Archivo — Utilice algtin archivo de imagenes que haya guardado previ-
amente (en formato .jpg o .bmp). Para esto presione Explorar. En el
cuadro de didlogo Abrir archivo de imagen, localice el archivo
deseado y presione Open. Esto muestra la imagen en el panel Vista
Previa y los campos y subcampos del registro en el panel de Registro
(mostrado en la Figura 5.46).

*  Portapapeles de Windows — Use alguna imagen copiada al Portapapeles
de Windows. Para esto copie la imagen al Portapapeles, luego pre-
sione Pegar. Esto muestra la imagen en al panel de Vista Previa y los
campos y subcampos del registro en el panel de Registro (mostrado
en la Figura 5.46).

Nota: Si una imagen ha sido
asignada a un registro de
usuario y de recurso, apare-
cerdn dos campos 991
(mostrado en esta figura,).

Director de imagenes \ E
| |
0000000001
20010913084934.0
20010304084134.0
a |[Earth
alb
alp
Fuente de imagen Tabla local
Fieqist tual: 1
) Equipn para captan e w
Total d istros: 1 il |
& Tablalocal de imdgenes oial de registios. HNueva
) Tabla remota de imanenes Busqueds | [Guardarn |
 Archivo Siguiente |
" Portapapeles de Windows i |

Para anadir campos al registro de imagen (por ejemplo, nombre de
archivo o titulo), presione con el botén derecho del “mouse” sobre el panel
de Registro y repita los pasos 3 a 5, seleccionando el campo y subcampo
que desea anadir.

Al finalizar presione Guardar. Esto le regresa a la ventana Editar Registro
de Usuario o Editar Registro Bibliografico y coloca un subcampo de
imagen en el campo 996.
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TRABAJANDO CON REGISTROS DE USUARIO

Puede buscar, editar, y crear registros de usuarios tanto desde el médulo de Circu-
laciéon como el de Catalogacion. Si va a anadir varios registros el lugar apropiado
es el modulo de Catalogacion. Para borrar registros también debe usar el modulo
de Catalogacion.

Dentro del médulo de Circulacion, los registros de usuario son tratados como una
base de datos MARC separada.

Buscando un Registro de Usuario

Tal vez quiera buscar por un registro de usuario si no tiene el niimero de cédigo
de barras. Por medio de la bisqueda puede encontrar el registro del usuario y
transferir la informacion a la ventana de Circulacion, listo para una transaccion.

El cuadro de didlogo Buasqueda para el Usuario se ilustra en la Figura 5.47. Todos
los cuadros de didlogo de biisqueda en M3 utilizan el método por palabra clave. Su
sistema puede ser configurado para seleccionar diferentes campos de usuario y
operadores Booleanos, al igual que opciones dentro de las listas de campos.

FIGURA 5. 47 Bisqueda para el Usuario M= B3

Lista de campos de registros

Cuadro de palabra clave

Lista de operadores Booleanos —————————[o =] [Nirer ds Teléfono =

IY j IEn Cualquier Parte j

s _|
Sugerencias de Busqueda: ~ Para buscar un registro de usuario haga lo siguiente:

* Puede aplicar el asterisco
de truncamiento (*) al prin-
cipio y/o al final de una
palabra; el cardcter comodin 2.  Escriba la ecuacién de busqueda en los espacios apropiados. Si desea
(?) dentro de una palabra seleccionar un campo MARC u operador Booleano diferente, presione
(bria); y las comillas (“ ) sobre la flecha junto a la lista y elija el campo u operador preferido.
alrededor de una frase.

* Puede utilizar los opera-
dores Booleanos Y, 0, y NO
para conectar las palabras
dentro de un cuadro de texto.
Aseguirese de escribir los
operadores en letras mayus-
culas.

1. En el menu Usuario, elija Basqueda. Esto muestra el cuadro de didlogo
Buasqueda para el Usuario (Figura 5.47).

3. Presione Buscar. Esto muestra la ventana Resultados de Busqueda para el
Usuario (Figura 5.48) con la lista de resultados.
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FIGURA 5.48

Sugerencia: También puede
presionar dos veces con el
“mouse” sobre el registro de
usuario para transferir la
informacion a la ventana de
Circulacion.

1

[ Resultados de Bisqueda para el Usuario
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Apelidos Mombre Direccion Ciudad Estado

HANSOMN JAMES Boca Raton

HANSON LEWRENCE Boca Raton FL Lancelar

1

Buscar.

i)

4. Desde aqui puede hacer lo siguiente:

Seleccione un usuario y presione OK. Esto transfiere la informacion al
panel de Usuario en la ventana de Circulacion.

o

Presione Buscar para ver el cuadro de didlogo Blisqueda para el
Usuario (Figura 5.47) y comenzar una nueva bisqueda.

o

Presione Cancelar para regresar a la ventana de Circulacion.

Creando un Registro de Usuario

A veces resulta conveniente crear un nuevo registro de usuario mientras se utiliza
el médulo de Circulacion. También puede crear registros desde el médulo de Cata-
logacion. Si tiene multiples registros para anadir, entonces sera eficiente impor-
tarlos desde el médulo de Catalogacién. Para hacerlo, vea “Importando Registros
Bibliograficos, de Usuarios, de Autoridades” en la pagina 4-45.

Cuando va a anadir un usuario el sistema se asegura de que el usuario no existe,
por tal razon le aparece el cuadro de dialogo de busqueda para verificar lo antes
mencionado.

Para crear un registro de usuario haga lo siguiente:

1. En el mena Usuario, elija Adadir un Usuario.

Si existe mas de una plantilla de usuario aparecera el cuadro de dia-
logo Plantillas. Seleccione la plantilla que desea utilizar y luego pre-
sione OK. Esto muestra el cuadro de didlogo Biisqueda para el Usuario
(Figura 5.47).

(0]

Si solo existe una plantilla de usuario aparecera de inmediato el
cuadro de didlogo Busqueda para el Usuario (Figura 5.47).
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FIGURA 5.49

Sugerencia: Si desea
msertar una imagen en el
registro de usuario que se vea
en el panel, vea “Anadiendo
un Campo de Imagen a un
Registro” en la pdgina 5-32.

Escriba el apellido del usuario en el cuadro de palabra clave, luego pre-

sione Buscar. Esto muestra la ventana Resultados de Bisqueda para el
Usuario (Figura 5.50) con la lista de los resultados.

NOTA: Si cree que el nombre puede estar mal escrito en el sistema, use
truncamiento para ampliar la bisqueda. Por ejemplo, escriba cas* para
localizar casa, caserio, castillo, y otras palabras que comienzan con cas.

Revise la lista resultante para confirmar que el usuario no existe en el sis-

tema y presione OK. Esto muestra la ventana Crear Nuevo Registro de
Usuario (Figura 5.49), el cual estara en blanco si no concuerda con la
busqueda, o le dara informacién sobre la persona con el nombre mas cer-

cano al que ingreso.

Crear Huevo Registro de Usuario

I oK

Guia

00 0o

Mumera de Control

Lancelar |

Fecha y Hora del Ultimo

19330430080746.0

Fecha de Creacidn

19330430080746.0

Mombre
Segundo Mombre

Apelidos

Direccidn 1
Ciudad
Estado
Pais

Cadigo Postal

Teléfono
Fax

Carren electronico

Ubicacidn
Mombre de la entrada al
Contrasefia

Cadigo de baras

Expiracidn de asociacil

Grupo Estandar

Fatrors

Haga cambios al registro segiin sea necesario. Para instrucciones, vea el

paso 3 comenzando en la pagina 5-26. NOTA: Debido a que los campos en
Control de Autoridades no estan disponibles para los registros de usuario,
omita la opciéon de Control de Autoridades, como se explica en la

pagina 5-27.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

Al finalizar presione OK.
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Editando un Registro de Usuario

Para editar un registro de usuario mientras esta en el médulo de Circulacion haga
lo siguiente:

1. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Esto muestra informacién en el
panel de Usuario en la ventana de Circulacioén.

2.  En el mena Usuario, elija Editar un Usuario. Esto muestra la ventana Editar
Registro de Usuario (Figura 5.50).

FIGURA 5 . 50 Editar Registro de Usuario
] ]

Guia cam
Mumera de Control 0000000013 Carcelar |
Fecha y Hora del Ultimo 20020226154558.0

Campos y. sub-campos —> Fecha de Creacidn 20010710065025.0

de usuario Mombre 1 Liza
Apelidos Graves
Mimero de identificacio 0004027003232
Ciudad Boca Raton

. Fecord created from MonkARC resource by marcout.

Area de editar (blanco) I——— 3 = >
Contrasefia [
Grupo Estandar Fatrons j
Cantidad actual a deber 0.00
Célculo del préstamo 3
Célculo de préstamo act 0
Calculo de reclamado dd 2

Barra de estado con Guia

descripciones de ——p

campos y sub-campos

3. Editar este registro segtiin necesidad. Para instrucciones, vea el paso 3
comenzando en la pagina 5-26. NOTA: Debido a que los campos en Con-
trol de Autoridades no estan disponibles para registros de usuario, omita
la opcién de Control de Autoridades, como se explica en la pagina 5-27.

4. Al finalizar presione OK.

Borrando un Registro de Usuario

No puede borrar un registro de usuario desde el médulo de Circulacion. Por
razones de seguridad, los registros de usuario tienen que ser borrados desde el
moédulo de Catalogacion. Para instrucciones, vea “Borrando y Restaurando Regis-
tros” en la pagina 4-43.
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USANDO LA UTILIDAD MENSAJES

Acerca de los Mensajes y Tipos de Restricciones

Puede adjuntar uno o mas mensajes a un usuario para que aparezcan cada vez que
ingrese el c6digo de barras. De forma parecida, también pueden adjuntar men-
sajes a un recurso, el cual aparecera cada vez que se ingrese el c6digo de barras
del mismo.

Cuando se adjunta un mensaje a un registro, debe también asignar algin tipo de
restriccion. Los tipos de restricciones son los siguientes:

*  Restricciones de Informaciéon — Cuando procesa una transaccion de circula-
cion, el usuario puede pasar por alto el mensaje de restricciéon de informa-
cién al presionar sobre cualquier lugar de la ventana de Circulacion. Este
es el tipo de restriccion menos efectivo.

*  Restricciones de Acceso — Cuando aparece un mensaje de restriccion de
acceso, el usuario tiene que seleccionar una de las opciones en el cuadro
de didlogo, a fin de proceder.

*  Restricciones de Alerta — Cuando aparece por primera vez un mensaje de res-
triccion de alerta, el usuario tiene que seleccionar una de las opciones para
poder proceder, al igual que con un mensaje de restriccién de acceso.
Siempre que aparezca este mensaje con el registro, actuara como una res-
triccion de informacién (no se requiere ninguna decision para continuar).

*  Restricciones en Privilegios — Cuando aparece un mensaje de restricciéon en
privilegios necesitara una contrasena para continuar. Este es el tipo de
restriccion mas efectivo.

Afadiendo Mensajes al Sistema de Circulacién

Antes de realizar la configuracion inicial del médulo de Circulacion es necesario
definir un banco de mensajes de usuarios y de recursos. Puede anadir, editar, y
borrar mensajes dentro del banco, en cualquier momento.

Por lo general, cuando se quiere modificar los mensajes dentro del banco, se utiliza
la opcién Mensajes, la cual se encuentra en el ment Herramientas. Puede que surja
la necesidad de crear o editar un mensaje mientras se encuentra en el médulo de
Circulacién, por esto puede tener acceso y modificar el banco de mensajes “al
vuelo”.

Ambas situaciones se describen en las secciones siguientes.
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Creando un Banco de Mensajes de Usuario y de Recurso
Para anadir uno o mas mensajes al banco haga lo siguiente:

1. En el menu Herramientas, elija Mensajes. Esto muestra la ventana Anadir/
Editar Mensajes (Figura 5.51). Si aun no hubiera anadido mensajes la ven-
tana aparecera vacia.
FIGURA 5.51 Afiadir/E ditar Mensajes [ ]
Mensajes |
Editar
Eliminar |
Aceptar |
Lancelar |
Tipos de Mensaje & Usuario
' Recurso
2. Seleccione Usuario o Recurso, dependiendo del tipo de mensaje que desea
anadir en ese momento.
3. Presione Nuevo. Esto muestra el cuadro de didlogo Anadir Nuevo Mensaje
(Figura 5.52).
FIGURA 5.52
Ok I Lancelar
Sugerencia: Los mensajes 4. Escriba el mensaje y luego presione OK. Esto muestra el nuevo mensaje en
generales brindan mayor la ventana Anadir/Editar Mensajes.
exibilidad. . . . . - .
% 5. Repitalos pasos 2 a 4 por cada mensaje que desee incluir. Luego de anadir

varios mensajes, vera la ventana semejante al ejemplo en la Figura 5.53.
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FI1GURA 5.53

Nota: Solo se pueden borrar
mensages que no estén en uso.

Anadir/Editar Mensajes E

Mensajes |

Circulacion limitada Hueva

Favor de contar el nimero de cintas.

Material audiovisual Editar

Elimirar

Aceptar

HAEGY

Lancelar

€ Usuario

6. Al finalizar presione Cancelar.

Borrando un Mensaje del Sistema
Para borrar un mensaje del banco haga lo siguiente:

1.

En el ment Herramientas, elija Mensajes. Esto muestra la ventana Anadir/
Editar Mensajes (Figura 5.53).

Seleccione el tipo de mensaje que desea eliminar, Usuario o Recurso.

Seleccione el mensaje que desea eliminar, y presione Eliminar. Repita este
paso para cada mensaje que desee eliminar.

NOTA: Si la opcién Eliminar no esta disponible, indica que el mensaje selec-
cionado esta colocado en registro y no puede ser eliminado.

Al finalizar presione el botén Cerrar (en el lado derecho de la barra del
titulo) para salir de la utilidad Mensajes.

Adjuntando un Mensaje a un Registro de Usuario

Puede adjuntar, crear, y editar un mensaje de usuario mientras realiza una transac-
cion en el médulo de Circulacién.

Adjuntando un Mensaje Existente a un Registro

1.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o “escanee” el c6digo).

En el mena Usuario, elija Mensajes. Esto muestra la ventana Adjuntar Men-
saje(s) al Usuario (Figura 5.54) con una lista de todos los mensajes de
usuario disponibles.
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FIGURA 5.54

Mensajes |

Investigador
Miembro de Facultad

Werificar la direccidn Editar

Eliminar
Aceptar

Lancelar

e |
g |
e |
s |

& suario

 Fecursn

3. Desde aqui puede hacer uno de las siguientes:
* Sila lista incluye sus mensajes apropiados:

A. Seleccione los mensajes deseados y presione Aceptar. Esto
muestra la ventana Mensajes para el Usuario (Figura 5.55).

FIGURA 5.55
Mensaje Restriccion
E [Miembro de Facultad Informacidn

Acceso -~
Privilegio
Alerta hd Adjuntar

Separar

St el usuario ya tiene un
mensaje pegado, la ventana foeptar
(Figura 5.55) le mostrard
una lista de todos los
mensajes adjuntados.
Presione Adjuntar para
colocar un mensage diferente,
o Separar para quitario.

il

Lancelar

B. Seleccione un tipo de restriccion en la lista Restriccion. Haga esto
para cada mensaje seleccionado. (Los tipos de restriccion son
definidos en la pagina 5-40.)
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FIGURA 5.56

Este procedimiento se aplica
a un mensage de usuario; sin
embargo, también funciona
para mensajes de recurso.

FIGURA 5.57

C. Al finalizar presione Aceptar. El (los) mensaje(s) (mostrado en
Figura 5.56) adjunto(s) aparecera(n) cada vez que se llame el
registro de usuario en Circulacién.

Pantalla de Menszaje

411 |Miembro de Facultad ;I
Arteror |
LCerrar |

I

* Sielmensaje que necesita no aparece en la lista siga el procedimiento

9

en la préxima seccion, “Creando un Mensaje “Al Vuelo””.

* Siel mensaje que desea adjuntar aparece en la lista pero necesita ser
editario, siga el procedimiento en “Editando un Mensaje “Al Vuelo””
en la pagina 5-45.

NOTA: Si edita un mensaje que este pegado a otros registros la version
editada también se vera en dichos registros.

Creando un Mensaje “Al Vuelo”
Si esta realizando una transaccion de circulacién y el mensaje que quiere adjuntar
no existe en el banco, puede crear uno nuevo “al vuelo”. Para hacerlo:

1. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cédigo de barras del usuario y
luego presione ENTER (o “escanee” el cogido).

2.  En el mena Usuario, elija Mensajes. Esto muestra la ventana Adjuntar Men-
saje(s) al Usuario (Figura 5.54).

3. Presione Nuevo. Esto muestra el cuadro de didlogo Anadir Nuevo Mensaje
(Figura 5.57).

Anadir Huevo Mensaje E
\erificar el nomero de teléfond
Ok I Lancelar

4. Escriba el mensaje nuevo y presione OK. El mensaje nuevo aparecera en
la ventana Adjuntar Mensaje(s) al Usuario (Figura 5.58).
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FIGURA 5.58

Este procedimiento se aplica
a un mensage de usuario; sin
embargo, también funciona
para mensajes de recurso.

FIGURA 5.59

Usando la Circulaciéon 5-45

Adjuntar Mensaje[z] al Usuario E

Mensajes |

Investigador
Miembro de Facultad
Werificar la direccidn

Werificar el niimero de teléfono

Editar

Eliminar

Aceptar

e |
g |
e |
s |

Lancelar

& suario

 Fecursn

Si esta satisfecho con la seleccion presione Aceptar. Esto muestra la ven-
tana Mensajes para el Usuario (Figura 5.55).

Seleccione el mensaje nuevo y elija el tipo de restriccion en la lista Restric-
cion. (Los tipos de restricciones estan definidos en la pagina 5-40.)

Al finalizar presione Aceptar. El (los) mensaje(s) (mostrado en la
Figura 5.56) adjunto(s) aparecera(n) cada vez que llame el registro de
este usuario en Circulacion.

Editando un Mensaje “Al Vuelo”

Si esta realizando una transaccion y el mensaje que desea adjuntar debe editarse
)
puede hacerlo “al vuelo”.

1.

4.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o escanear el cogido).

En el menu Usuario, elija Mensajes. Esto muestra la ventana Adjuntar Men-
saje(s) al Usuario (Figura 5.58).

Seleccione el mensaje que desea editar y presione Editar. Esto muestra el
cuadro de didlogo de Editar Mensaje (Figura 5.59) mostrando el mensaje
seleccionado.

Editar Menzaje E

Ok I Lancelar

Revise el texto del mensaje y presione OK.
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FIGURA 5.60

5.

El mensaje editado aparece en la ventana Adjuntar Mensaje(s) al Usuario
(Figura 5.60).

Adjuntar Mensaje[z] al Usuario E

Mensajes |

Investigador
Miembro de Facultad
Werificar la direccidn _

Werificar el niimero de teléfono v correo electronico

Editar

Eliminar

Aceptar

Lancelar

e |
g |
e |
s |

& suario

 Fecursn

Si esta satisfecho con la seleccion presione Aceptar. Esto muestra la ven-
tana Mensajes para el Usuario (Figura 5.55).

Seleccione el mensaje nuevo y elija el tipo de restriccion en la lista Restric-
cion. (Los tipos de restricciones estan definidos en la pagina 5-40.)

Al finalizar presione Aceptar. El (los) mensaje(s) (mostrado en la
Figura 5.56) adjunto(s) aparecera(n) cada vez que llame el registro de
este usuario en Circulacion.

Adjuntando un Mensaje a un Registro de Recurso

Puede adjuntar, crear, y editar un mensaje de recurso mientras realiza una transac-
cién en el médulo de Circulacion.

Los procedimientos para adjuntar un mensaje a un recurso son semejante a los que
se aplican a un usuario. Solo la ruta de acceso y los nombres de las ventanas son
diferentes.

Para adjuntar un mensaje a un recurso haga lo siguiente:

1.

En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario y pre-
sione ENTER (o escanear el cogido).

En el mena Recurso, elija Mensajes. Esto muestra la ventana Adjuntar Men-
saje(s) al Recurso (Figura 5.61) con una lista de todos los mensajes de
recurso disponibles.
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FIGURA 5.61

Mensajes |

Circulacidn limitada
Fawvor de contar el nimero de cintas. -
Material audiovisual Edlier

Elimirar

Uil

Aceptar

Lancelar

]
L=
@
L=
o
&

= Bt

3. Desde aqui puede hacer uno de las siguientes:
¢ Sila lista incluye sus mensajes apropiados:

A. Seleccione los mensajes deseados y presione Aceptar. Esto
muestra la ventana Mensajes para el Recurso (Figura 5.62).

FIGURE 5.62

Mensaje

Tipo de Bloque
Informacion

Si el recurso ya tiene un
mensaje pegado, la ventana
(Figura 5.62) le mostrard
una lista de todos los

E |Favor de contar el niimero de cintas.

Adjuntar

. . 5
mensajes adjuntados. =
Presione Adjuntar para Aceptar
colocar un mensage diferente,

Lancelar

el o

o Separar para quitario.

B. Seleccione un tipo de restriccion de la lista Restriccion. (Los tipos
de restriccion se definen en la pagina 5-40.)

C. Al finalizar presione Aceptar. El (los) mensaje(s) (mostrado en
Figura 5.56) adjunto(s) aparecera(n) cada vez que se llame el
registro de usuario en Circulacion.
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* Si el mensaje que necesita no aparece en la lista siga el procedimiento
en “Creando un Mensaje “Al Vuelo”” en la pagina 5-44.

* Siel mensaje que desea adjuntar aparece en la lista pero necesita ser
editario, siga el procedimiento de “Editando un Mensaje “Al Vuelo™”
en la pagina 5-45.

NOTA: Si edita un mensaje que este pegado a otros registros la version
editada también se vera en dichos registros.

Separando un Mensaje

Si aparece el mensaje después de entrar el cédigo de barras de un usuario o
recurso, puede removerlo durante la transaccién. Para hacerlo:

1. Cierre el mensaje. En el menua Usuario o Recurso (dependiendo del tipo de
registro donde el mensaje este adjunto), elija Mensajes. Esto muestra la
ventana Mensajes para el Recurso o Mensajes para el Usuario
(Figura 5.63).

FIGURA 5.63
Mensaje Tipo de Bloque G
E |Favor de contar el niimero de cintas. Informacidn

Separar

Aceptar

Lancelar

e |
e |

2. Seleccione el mensaje que quiere remover y presione Separar.

3. Presione Aceptar. Esto removera el mensaje.
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MODIFICANDO FECHAS DE SERVICIOS Y PERIODOS DE

CIRCULACION

Sugerencia: Los periodos de
préstamo se establecen en el
Editor de Grupos.

FIGURA 5.64

Si ha configurado el calendario de circulacién de la biblioteca puede modificarlo
en cualquier momento para circunstancias especiales. Por ejemplo, puede atrasar
la fecha de circulacion, lo cual resulta ttil si tiene un voliimen alto de devoluciones
a la hora de cierre. También puede cambiar la fecha de expiraciéon del préstamo

en circunstancias en las cuales desea invalidar, temporalmente, el periédo normal
del préstamo. Las siguientes secciones explican cémo establecer los horarios de
la biblioteca y revisar temporeramente la configuracién, para acomodar los cam-
bios de fechas.

Configurando el Horario del Sistema

Cuando se instala inicialmente el médulo de Circulacién es necesario a confi-
gurar los horarios de servicio de la biblioteca. Puede configurar multiples horarios
para acomodar distintos periédos durante el ano. Por ejemplo, su horario de
verano puede ser diferente al del resto del ano.

Para configurar el horario de servicio de su biblioteca haga lo siguiente:

En el mena Herramientas, elija Horario. Esto muestra la ventana Horario de Circu-
lacion (Figura 5.64). Ingrese la informacioén apropiada en cada pestana como esta
descrito en las siguientes secciones.

Horario de Circulacion E

General | Horariol Figstas y Excepcionesl Recordataorios Generalesl

— Estas configuraciones se aplican a periodos de préstamos de una o més dias

—Hora de Wencimiento:

= La hora de vencimienta zerd en la que el recurso se prestd

* | a hora de vencimienta serd la hora de cierre del dia en que vence

~ 5ila fecha de vencimiento calculada cae en un dia cenado:

I Aplicar el vencimiento el primer dia de operacion antes del dia
cenada.

IS Aplicar el vencimiento el primer dia de operacion después del dia
cenada.

= Usar la fecha de vencimiento calculada.

()8 I Cancelar

Pestana General

En esta pestana (mostrado en la Figura 5.64) se establecen las reglas generales
para los peri6dos de préstamo.

1. En el grupo de arriba, seleccione la opciéon adecuada de Hora de Venci-
miento.

En el grupo de abajo, seleccione la opcién adecuada para su biblioteca.

3. Al finalizar presione OK.
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Pestana de Horario

En esta pestana (Figura 5.65) indique el dia de apertura y de cierre de su biblio-
teca por cada dia de la semana. Puede incluir multiples horarios para aplicar dis-
tintos periddos durante el ano.

FIGURA 5 B 65 Horario de Circulacidn E

General Horario | Fiestas y Excepcionesl Fecordatorios Generalesl

Horario de Circulacion
Periodo

Lun [atiens =]|[ s00am = |[ w00 PM =

Mar | Abierta j 2:00AM =5 || 5:00PM =

ie [abieta 7| B:00aM =] |[ 500 PM =

Desde:| g/z7/01 |7 | Mie |Aberta = = =
Hasta [ oo o] |21 [2biena =l z00an =3[ soorn =
Vie [abieta 7| B:00aM =] |[ 500 PM =3

Sab [aiens =]|[ s00am = |[ m00PM =
Dom [atiens |=]|[ &:00.am = |[ m00PM =

Afiadir | Bemoverl
()8 I Cancelar |

1. En el grupo Periodo, especifique la fecha de inicio de este horario en el
cuadro Desde. Para hacerlo:

* Seleccione la fecha, luego escriba la nueva siguiendo el formato de
mes/dia/ano.

o

* Presione sobre la flecha Calendario (Figura 5.66). Presione sobre las
flechas del calendario hacia la izquierda (<) o hacia la derecha (>)
para seleccionar el mes y finalmente escoja la fecha deseada. La fecha
seleccionada aparece en el cuadro Desde.

FIGURA 5 . 66 Horario de Circulacion [x]

General Horario | Fiestas y Excepcionesl Fecordatorios Generalesl

Horario de Circulacion
Periodo
Lun [abieta [>]|| Z00amM =] 500 PM =

Flecha de Calendario Mar [abieta =]|[ 200 &0 = || 500 PM =

Desde [ a/z7/01 =] | ME_IAbera |l e v =|[ s00pm =

e TR | |abierta ;[_—“ 8:00 At = || 5:00 PM =5

June 2002 » — —

. 00 &M == [| 500 PM =

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat = =

26 27 28 23 a0 31 1 p0OAMEHI] S00PM =5

2 3 4 5 & @8

9 10 11 12 13 14 15 Aﬁadhl Hemm[l
16 17 18 13 20 2 2 — —

—12 24 B X ¥ MW M

31 2 3 4 5 B 0K I Cancelar |

2. Repita el paso 1 para el cuadro Hasta.

3. En el grupo de Dia presione sobre la flecha lun y luego seleccione Abierto
o Cerrado. Repita esto para todos los dias de la semana.
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4. En el grupo Horario de Circulacion, seleccione las horas en Inicio y Termina
para cada dia de la semana. Para esto, presione sobre el cuadro de horario
y luego muévase con las flechas contiguas de hacia arriba o hacia abajo.
Repita esto mismo hasta establecer la hora correcta para cada dia de la
semana.

NOTA: Si desea crear horarios adicionales, debe esperar hasta completar
las pestanas Fiestas y Excepciones y Recordatorios Generales.

5. Al finalizar presione OK.

Pestana Fiestas y Excepciones

En esta pestana (Figura 5.67) elimine o anada fechas irregulares dentro del
horario que configuré en la pestana Horario. Para hacerlo:

FIGURA 5.67

Generall Horarin  Fiestas v Excepciones | Recordatorios Generalesl

Horario de Circulacion

Fecha & Estado =
Termina

Flecha de Calendario

Fi=Repeticion de Excepciones

Descripcion

<enter description herex

()8 | Cancelar

Presione Anadir. Esto activara una linea.
2. Enla linea, ingrese informacion relacionada con la fecha, como sigue:

A. Seleccione el cuadro de cotejo R si la fecha de excepcién se repite
cada ano. Esto resulta adecuado para feriados que se celebran
siempre en la misma fecha cada ano, como es el dia de Ao Nuevo.

B. En el grupo Fecha y Estado ingrese la fecha de excepcion. Para hacerlo
coloque el cursor en el cuadro y escriba la fecha correcta utilizando
el mismo formato mes/dia/ano. O presione sobre la flecha Calendario
(mostrado en la Figura 5.67) para que muestra el calendario. Muévase
con las flechas del calendario hacia la izquierda (<) o hacia la derecha
(>) para seleccionar el mes y finalmente escoja la fecha deseada. La
fecha seleccionada aparece en el cuadro.

C. Enel cuadro ala derecha de la fecha, seleccione Abierta o Cerrada para
indicar cual sera la situacion de la biblioteca es esos dias.

D. Si selecciona Abierta en el paso C, ingrese la hora en Inicio y Termina
para este dia especial. Siga el procedimiento en el paso 4 en la
pagina 5-51. Si seleccion6 Cerrada entonces no podra entrar horarios.

E. En el cuadro Descripcién escriba algin texto que describa el proposito
del dia especial.

3. Sitiene fechas adicionales que ingresar, presione Anadir y repita el paso 2.
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4. Al finalizar presione OK.

Pestana Recordatorios Generales

En esta pestana (Figura 5.68) indique la fecha en que los recursos deben ser
devueltos a la biblioteca, ya sea por el fin del ano escolar, o por razén de inven-
tario. Para hacerlo:

FIGURA 5.68

Flecha de Calendario

Horario de Circulacion E

Generall Horariol Fiestas y Excepriones  Hecordatorios Generales |

Descripcion

J

Fi=Repeticion de Fechas de Recordatorios

Bemover |

()8 | Cancelar |

1. En la pestana Recordatorios Generales presione Anadir. Esto activara una
linea.

2. Enlalinea activa ingrese informacién para la fecha de cierre, como sigue:

A.

B.

C.

Seleccione el cuadro de cotejo R si la fecha de cierre se repite cada
ano.

En el grupo Fecha introducir la fecha de cierre. Para hacerlo coloque
el cursor en el cuadro y escriba la fecha correcta utilizando el mismo
formato mes/dia/ano. O presione sobre la flecha Calendario (mostrado
en la Figura 5.68) para que muestra el calendario. Muévase con las
flechas del calendario hacia la izquierda (<) o hacia la derecha (>)
para seleccionar el mes y finalmente escoja la fecha deseada. La fecha
seleccionada aparece en el cuadro.

En el cuadro de Descripcion escriba algun texto que describa el propo-
sito del dia cierre.

Si tiene fechas adicionales que ingresar, presione Anadir y repita el paso 2.

Al finalizar presione OK.

Si desea anadir otro periédo de circulacién (tal como “horarios de
verano”) repita el proceso para las pestaias de Horario, Fiestas y Excep-
ciones, y Recordatorios Generales comenzando con “Pestana de Horario” en
la pagina 5-50.
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Cambiando Fechas Temporeras en el Calendario del
Sistema

Habra ocasiones en que el departamento de circulacién necesite cambiar el calen-
dario del sistema para procesar una devolucion. Esta practica es normal en biblio-
tecas con devoluciones nocturnas.

Existen dos maneras para atrasar el calendario del sistema. Una es a través de la
barra de menus y otra es por medio del botén derecho del “mouse”.

Para atrasar el calendario del sistema haga lo siguiente:

1.
2.

En la barra de herramientas, presione Devolver.

En el menua Herramientas, elija Cambio de Fecha. Esto muestra el cuadro de
didlogo Calendario, con la fecha vigente sombreada.

o

En la ventana de Circulacion presione con el botén derecho del “mouse”
sobre la fecha vigente en la barra de estado. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Calendario con la fecha vigente sombreada (Figura 5.69).

Calendario E

—Fecha Hora

24 25 2% 2 2 1 2
w5 6 7 8 9
01 12 13 14 15 1
17 18 19 20 21 2 2
24 25 % X 28 23 3
M1 2 2 4 5 H
T Today: 374702

Eecha detisl |

Lancelar |

[T ElSisterna de Circulacidn tisne fecha atrasadadadelantads

Seleccione el dia que desee. Si necesita seleccionar algin dia del pasado
mes, presione sobre el boton de la flecha izquierda (<) hasta encontrar el
mes anterior. Luego seleccione el dia deseado.

Presione Atrasar. La fecha en la barra de estado de la ventana de Circula-
cién cambia a la fecha mas temprana que habia seleccionado.

Ingrese los c6digo(s) de barras de los recurso(s) que desea devolver
basados en la fecha del sistema.

Para regresar a la fecha vigente haga lo siguiente:

* En el menud Herramientas, elija Cambio de Fecha. Cuando aparezca el
calendario presione Fecha Actual.

(0]

* En la ventana de Circulacién presione con el botéon derecho del
“mouse” sobre la fecha en la barra de estatus. En el cuadro de didlogo
Calendario, presione Fecha Actual.

o

e Presione uno de los botones de transaccion en la barra de herra-
mientas.
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Cambiando la Fecha de Expiracion de Préstamos
Temporeramente

Puede ser que el periédo de préstamo predefinido para los préstamos sea dema-
siado corto o largo. Por ejemplo, el periodo de préstamo predefinido puede
resultar ser corto para alguien que sale de viaje, o demasiado largo cuando sabe
que el recurso tiene mucha demanda.

Después de este cambio queda  Para cambiar la fecha de expiracién de un préstamo haga lo siguiente:
completada, la fecha automd-

ticamente regresa a la fecha

predefinido del vencimiento 2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el cddigo de barras del recurso y pre-

del préstamo. sione ENTER (o “escanee” el c6digo). Si se trata de varios recursos,
ingrese el codigo de barras para cada uno. Esto procesa la transaccion de
préstamo basado en el periodo previamente establecido. El (los)
recurso(s) prestado(s) aparecera(n) en el panel de Transacciones. Ahora
proceda a revisar la fecha de expiracion.

1. En la barra de herramientas, presione Prestar.

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. Esto mostrara un calendario.

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

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

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

USANDO LA UTILIDAD DE LOS INFORMES DE TRANSACCION

El médulo de Circulacién le suministra informes de transacciones para monitorear
la actividad de la biblioteca. Estos informes se discuten en la seccion siguiente,
“Visualizando, Ordenando, e Imprimiendo Informes de Circulacién”. (Puede
encontrar informes adicionales en el médulo de ReportTool; vea la pagina 7-1.)

Visualizando, Ordenando, e Imprimiendo Informes de

Circulacion

1. En el mend Modo, elija Transacciones de la Biblioteca. Esto muestra una lista
de todas las transacciones (Figura 5.70), excepto las devoluciones corres-

pondientes al periédo vigente (segin se define en la opcién Horario; vea
“Pestana de Horario” en la pagina 5-50).
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Boton Mostrar

Para regresar a la lista
completa de transacciones,
seleccione Listar Todo.
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kil M3 Circulacién -[M3 Workstation)
Archiva Modo Usuario Hecurso  Hemamientas  Configuracion  Aypuda

Prestar

Devolver Renovar Reservar Estado

MANDARIN M3™
CIRCULATION

Codigo de Barras: | = Recurso:

Usuario:

—’:' Todas las transacciones:

Cédigo de Banasl Usuario Cédigo de Banasl Articula Tranzaccidn | Creada | ‘Wence | o
21 P4 FULL. GLENDA R. B4 Abraham Lincoln ;| Préstamo Yencido 02/20/02 02/25/02
Z paz2 GREEMER, '/ Ba00 Cry softlyl : Préstamo Yencido 02/20/02) 03/01,/02 o
23 P24 OLSEM, BARE B234 A weed is a flower | Préstamo Vencido 02/20/02 02/25/02
| 24 | Pon3 ONIYUNG, HERD B450 Animals of the sea / Reserva 02/21/02 08/20/02
25 |Poe MONTY, DIANA B344 Animals of the sea /) Feserva 02/21/02 08/20/02 hd
Lista. |Transacciones de la Bi|Library [admin [Mar 04,2002 D250 PM

2. Desde aqui puede:

Para ver la informacion relacionada con las transacciones de un
usuario o recurso, presione dos veces sobre la transaccion en el panel
de Transacciones. Esto mostrara cualquier informacion pertinente
sobre un usuario o recurso en los dos paneles superiores.

Para cambiar la vista en el panel de Transacciones entre todas las
transacciones, transacciones de usuario, y transacciones de recurso,
presione dos veces sobre una transaccion en el panel. Luego presione
el botén Mostrar (mostrado en la Figura 5.70) hasta que muestre la
transaccion deseada. El icono “carita” representa transacciones de un
usuario, el icono “libro” representa transacciones de recursos, mien-
tras que cuando esta en blanco representa todas las transacciones.

Para limitar las transacciones a los datos del dia vigente, presione con
el boton derecho del “mouse” sobre el panel de Transacciones. Esto
abre un meni de comandos que contiene clasificaciones y otros
comandos (Figura 5.71). Seleccione la opciéon de clasificar que satis-
faga su necesidad: Todo lo del Dia, Multas del Dia, Préstamos del Dia,
Retenciones del Dia, Reservaciones del Dia, o Reservas del Dia.
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FI1GURA 5.71

Para regresar a la lista o

completa de transacciones,
seleccione Listar Todo.

FIGURA 5.72
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Modo de Disefio

Lizstar Toda

Seleccionar Transacciones...
Todolo delDia

Multas del Diia

Fréstamos del Dia
Betenciones del Dia
Reservaciones del Dia
BReservaz del Dia

Imnprirnir

Para ordenar las transacciones por tipo de transaccioén o periodo de
tiempo, elija Seleccionar Transacciones en el meni de comandos
(Figura 5.71). En el cuadro de didlogo Seleccione Transacciones
(Figura 5.72), elija el tipo y el periédo de tiempo y presione OK.

Seleccione Transacciones E
— Tipo de Tranzaccion— — Periodo de Tiempo
oK
& Toda & Diaen Curso —
 Préstamos C Todo
 Mulas Lt I Diaz
@ Pelamslmes 5 D Siguients
C Reservas - Préstamos Yencidos
" Fessrvacionss
s Fréstamos & Toda
Wencid
ENEIos IS I dias adiciohales

Para imprimir las transacciones que aparecen en el panel, elija
Imprimir en el mend de comandos (Figura 5.71). Si le aparece el
cuadro de didlogo Print, revise las configuraciones de la impresora y
presione OK.

Para configurar la informacién que va a incluir y cémo luce en el panel
de Transacciones mientras en el mode de Biblioteca, elija Modo de
Disefo en el ment de comandos (Figura 5.71). Este procedimiento se
explica en “Modificando el Panel de Transacciones para Transac-
ciones de la Biblioteca” en la pagina 5-68.
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CARGANDO LAS TRANSACCIONES

FIGURA 5.73

FI1GURA 5.74

Es posible que en algiin momento tenga que ejecutar transacciones utilizando un

dispositivo portatil como es el “tricoder” para “escanear”. Esto puede ocurrir

cuando esté trabajando en una unidad rodante y no tenga disponible el médulo de

Circulacion. Si va a importar transacciones desde el dispositivo portatil, al sistema

principal, haga lo siguiente:

1.  En el menu Herramientas, elija Cargar Transacciones. Esto muestra el cuadro
de didlogo Cargar Transacciones (Figura 5.73).

Cargar Transacciones

Guardar

Abrir

i

Lancelar

2. Presione Abrir. Esto muestra la ventana Abrir Archivo de Cédigo de Barras
(Figura 5.74).

Abrir Archivo de Cadigo de Barras EHE
Loak ir: Ia Circulation j gl
File name: | Open I
Filez of type: IArchivos de Cddigos de Barras [*BAR] j Cancel |

V' Open as read-only
Z

3. Busque la unidad donde se encuentra el archivo que contiene los datos,
luego presione Open. Esto le regresa al cuadro de didlogo Cargar Transac-
ciones, mostrando el nombre del archivo que seleccioné.

4. Presione OK para cargar el archivo desde la unidad portatil, a los archivos
de transacciones de Circulacién. Notara que aparece una barra de pro-
greso durante el proceso de carga.

5. Cuando haya completado el proceso le aparecera un mensaje informan-
dole que la operacion de carga ha sido exitosa, o alertdndole de errores
ocurridos durante el proceso.

NOTA: Si aparece un mensaje de error, elija Ver Registro de Carga en el
menu Ayuda. Esto muestra un registro identificando los errores (mostrado
en el ejemplo en la Figura 5.75).

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 3ra ed.




5-58 Usando la Circulacion

FIGURA 5.75

B UploadErrorLog.txt - Notepad M= 3
File Edit Search Help

1/24/2888/13:26-Processing Uploaded Barcodes... ‘:J

1/24/28808/13:26-Processing Barcode:b5
1/24/28808/13:26-This barcode record has been detached from the correspo

MODIFICANDO LAS PRESENTACIONES DE LA VENTANA DE

CIRCULACION

Sugerencia: Cree un registro
de usuario como ejemplo
para utilizarlo durante las
tareas administrativas.

En el médulo de Circulacién se pueden modificar los campos MARC y los carac-
téres de las letras que se muestran en la ventana de Circulacion. El sistema es tan
flexible que puede configurar diferentes modos de visualizar cada transaccion
(Prestar, Devolver, Renovar, Reservar, Estado) en cada panel (Usuario, Recurso,
Transacciones). El médulo de Circulacién incluye configuraciones establecidos
para cada una de estas situaciones, pero se puede reconfigurar de acuerdo a la
necesidad particular.

Modificando el Panel de Usuario

1. Enla barra de herramientas, presione sobre el botén correspondiente a la

transaccion que desea modificar (Prestar, Devolver, Renovar, Reservar,
Estado).

2. Presione con el botén derecho del “mouse” sobre el panel de Usuario. Esto
abre un ment de comandos (Figura 5.9).

3. Seleccione Modo de Diseno. Esto cambia el panel de Usuario al modo de

Disefio, con la informacion ordenada en una serie de celdas de datos
(Figura 5.76).
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FIGURA 5.76

Sugerencia: Sino aparece el
cuadriculado en el panel de
Usuario, presione con el
botdn derecho del “mouse”
dentro del panel y seleccione
Mostrar cuadriculado.

Celda de etiqueta

s M3 Circulacién -(M3 Workstation)

Srehive Mode Uswans Eecurse Hemamientas  Eonfiguracion
Devolver Renovar Reservar Estado
Cddigo de Barras: =l

Usuario:

Patron - 8_52ﬂp
Patron - 100#c ...
Fatror - 1108#a

Fatron - 1108b ..
Fatron - 12084

Estadisticas Actuales:

Celda de campo de
base de datos

4.
FIGURA 5.77

5.
Sugerencias: 6.

* Al seleccionar la celda esta
aparece con un, fondo
amarillo.

* Para cambiar el tamano de
una celda, arrastre el cuadro
a la esquina derecha, parte
inferior de la celda, hasta
alcanzar el tamano deseado.
* Para mover una celda,
arrastrela hasta llegar al
lugar deseado. Si formare
parte de un grupo de celdas
(aparecen en azul), entonces
moverd el grupo entero.
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Apuda

MAaNDARIN M3™
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Signatura: F5 13065, A2 BR3 1988
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Fecha: 1388
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Fecha de Vencimiento:
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Feservados: Fatron - 9934z Retenidos: il

bbb ’ Patron - 93342 1 Reservados: 0
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2| Transacciones del Usuario:
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Para crear una celda nueva, presione con el “mouse” donde la desea en el
panel de Usuario, luego arrastrela hasta lograr el tamano deseado. Esto

muestra el cuadro de dialogo

Nueva celda (Figura 5.77).

Mueva celda E

Seleccionar tipo de celda

{* Etiqueta [texta]

= Campo de base de datos

" Gréfica

Cancelar |

Seleccione el tipo de celda que desea crear, luego presione OK.

Para modificar las celdas, presione con el boton derecho del “mouse”
sobre una celda o grupo de celdas. Esto abre un ment de comandos

(Figura 5.78).
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FIGURA 5.78

Sugerencia: Puede crear un
grupo de celdas presionando
la tecla CTRL y arrastrando
el “mouse” para seleccionar
las que desea. Las celdas en
un grupo aparecen subray-
adas en azul. Los grupos le
permiten cortar, copiar,
pegar, borrar, y alinear
multiples celdas. Puede
separar un grupo de celdas
presionando con el “mouse”
una vez fuera del grupo.

Sugerencia: También puede
presionar con el boton
derecho del “mouse” para
mostrar el cuadro de didlogo
Propiedades.

Fropiedades

Enwiar al frente
Enviar atras

Seleccionar todos

Cortar celda
[Cartan gps

Copiar celda
[EaprEn grips,

Pegar

Borar celda
Boman giips
Borrar todo

v Mostrar cuadiiculado
Mover al cuadiiculado de |a izquierda
Subir al cuadriculada

Ailirear grpo de famma vertzal
Ailirrean gipe de fama henzamtal

Guardar
Teminar &l Modo de Disefio

A continuacién se explican varias de las opciones de este men:

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

Propiedades — Dependiendo del tipo de celda que seleccione (celda de
etiqueta, campo de base de datos, o imagen), aparece una cuadro de
didlogo de Propiedades. Para instrucciones referentes a co6mo modi-
ficar cada tipo de celda, vea las tres secciones siguientes: “Modifi-
cando una Celda de Etiqueta (Texto),” “Modificando una Celda de
Campo de Base de Datos,” y “Modificando una Celda de Imagen”.

Enviar al frente y Enviar atrds — Si las celdas estan sobrepuestas, selec-
cione una y elija una de las opciones para enviarla al frente o al final.

Seleccionar todos — Crea un grupo de todas las celdas, incluyendo cual-
quiera que esté fuera de vista. Utilice la barra de desplazamiento para
ver todas las celdas.

Cortar celda y Cortar grupo — Borra la(s) celda(s) mostrados y las
almacena en el portapapeles.

Copiar grupo — Si usa esta opcidn para copiar un grupo, elija Pegar, el
nuevo grupo se pega encima del original. Uno vez hecho esto, la celda
puede ser arrastrada a una nueva posicion.

Pegar — Pega la tiltima operaciéon de cortar o copiar. Para pegar celdas
multiples, crear un grupo, presione Copiar Grupo, y luego presione
Pegar.

Mover al cuadriculado de la izquierda — Alinea la celda seleccionada
con la linea del cuadriculado que aparece a la izquierda.

Subir al cuadriculado — Alinea la celda seleccionada con la linea del
cuadriculado directamente encima de la celda.

Alinear grupo de forma vertical — Alinea el grupo con la celda selec-
cionada de forma vertical.

Alinear grupo de forma horizontal — Alinea el grupo con la celda selec-
cionada de forma horizontal.
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7. Al finalizar presione con el boton derecho del “mouse” sobre el panel de
Usuario. En el mena de comandos, elija Guardar.

8. Vuelva a presionar con el botén derecho del “mouse” sobre el panel de
Usuario. En el ment de comandos, elija Terminar el Modo de Diseio. Esto le
saca del modo de Diseno.

Modificando una Celda de Etiqueta (Texto)

Para hacer cambios en el cuadro de didlogo Propiedades de la etiqueta
(Figura 5.79) proceda como sigue:

FIGURA 5.79
Etiqueta IEtiqueta [k I

Cambiar color de fondo... | I ‘isible Cancelar |

Formato de texto

-‘5t|lnl3‘30|0f.1 ¥ Cortirwar la linea
* lzquierda
" Centra

Cambiar tipo de letra...
" Derecha

1. En el cuadro Etiqueta, escriba el texto que desea mostrar en la celda.
En el grupo de Alineacidn, seleccione la alineacion deseada para el texto.

3. Sila linea es demasiado larga para acomodarla en la celda y desea que
pase a la linea siguiente, seleccione el cuadro de cotejo Continuar la linea.
NOTA: Tal vez necesita aumentar la altura de la celda para que la préxima
linea quede visible.

4. Para cambiar el tipo de letra presione Cambiar tipo de letra. Esto muestra
el cuadro de didlogo Font. Haga los cambios deseados y presione OK.

5. Para cambiar el color de fondo de la celda presione Cambiar color de fondo.

Esto muestra el cuadro de didlogo Color. Seleccione el color y presione
OK.

6. Para que la celda y su contenido queden invisibles en el modo de Disefno,
remueve la marca en el cuadro de cotejo Visible.

7. Al finalizar presione OK.
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Modificando una Celda de Campo de Base de Datos

Para hacer cambios en el cuadro de didlogo Propiedades de campo (Figura 5.80)
proceda como sigue:

FIGURA 5.80
- Definicion celda -
E;rltenldogs%n Editar recursa... | ILI
atrar - =z
Afiadir un campo-> | Farmatear recurso... | ﬂl
. Patror - 100#d
El cuadro Contenidos Afiadi textos | Eliminar recurso |
muestra los recursos en el Eimnartads |
orden en que apa"fecen enla IV Wisible Maover hacia ariba Mover hacia abajo |
celda. Para cambiar el
orden, seleccione uno de los  Tebesl- =
. Alineacion Muiltiples recursos
recursos Yy presione Mover & lzquierda ™ Continuar la linea YT e e p—
hacia arriba or Mover " Centa — % Separe los recursos con un espacio
hacia abajo. " Derecha Cambizy e dk [Eim.. " Separe recursos con u I_ Caracter

Cambiar color de fonda...

1. Para anadir un campo a una celda presione Afadir un campo. Esto muestra
el cuadro de didlogo Seleccione campo de la base de datos (Figura 5.81).

FIGURA 5 .8 1 Seleccione campo de la base de datos E
Tabla Campo _DK
Bibliographic 000 - Guia -

00005 - E stado del Beqistro Cancelar |
001 - Mumero de Contral

Transaction |
Group 005 - Fecha y Hora del Ulimo Transaccidn
005 - Fecha de Creacidn -
< | »
— Mostrar como————————— Sepuede repetin campo
* Texto nomal Ellzampo seleceionado s2 puede repetin. Favon de mdizan el
¢ FechafHora purte dellcampo o subcampo gue deses mostrar.
" Walar baoleano terer IE terer IE
" Moneda

2. Para hacer cambios en este cuadro de didlogo proceda como sigue:

A. Enla opcion Tabla, seleccione la tabla que contiene los datos que desea
mostrar.

B. En la opcién Campo, seleccione el campo desea mostrar.

C. En el grupo Mostrar como, seleccione el formato que desea mostrar
para campo.

D. Si el campo esta repetido, seleccione una opcion del grupo Se puede
repetir campo.

E. Al finalizar presione OK. Esto le regresa al cuadro de dialogo
Propiedades de campo (Figura 5.80).

3. Para anadir texto a la celda presione Anadir texto. Esto muestra el cuadro
de didlogo Anadir texto. Escriba el texto que desea mostrar y presione OK.

4. Sidesea que la celda y su contenido queden invisibles en el modo de
Diseno, elimina la marca en el cuadro de cotejo Visible.
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Sugerencia: También puede
presionar dos veces con el
“mouse” sobre el recurso para
mostrar el cuadro de didlogo
Seleccione campo de la base
de datos.

FIGURA 5.82

Sugerencia: Los campos de
imdgenes estdn incluidos en
“Anadiendo un Campo de
Imagen a un Registro”
comenzando en la

pdgina 5-32.
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Para editar el recurso, selecciéonelo del cuadro Contenidos, luego presione
Editar recurso. Esto muestra el cuadro de didlogo Seleccione campo de la
base de datos (Figura 5.81). Para hacer cambios siga el procedimiento
que se explica en el paso 2.

Si desea “formatear” el recurso, selecciénelo del cuadro Contenidos, luego
presione Formatear recurso. Esto muestra el cuadro de didlogo Formato de
texto que corresponde al formato seleccionado en el paso 2C. Haga los
cambios deseados y presione OK.

Para eliminar un recurso de una celda haga lo siguiente:

* Para eliminar un recurso, selecciéonelo del cuadro Contenidos, luego
presione Eliminar recurso. Esto elimina el recurso.

¢ Para eliminar todos los recursos, presione Eliminar todo. Esto elimina
todos los recursos y coloca la entrada “Campo indefinido” en la celda.

En el grupo Alineacién, seleccione la alineacion deseada para el texto.

Si la linea resulta demasiado larga para acomodarla en la celda, y desea
que pase a la linea siguiente, seleccione el cuadro de cotejo Continuar la
linea.

Para cambiar el tipo de letra, presione Cambiar tipo de letra. Esto muestra
el cuadro de didlogo Font. Haga los cambios deseados y presione OK.

En el grupo Multiples recursos, indique la manera en que desea separar
multiples recursos en la celda.

Para cambiar el color de fondo de la celda, presione Cambiar color de fondo.
Esto muestra el cuadro de didlogo Color. Seleccione el color y presione
OK.

Al finalizar presione OK.

Modificando una Celda de Imagen

Para hacer cambios en el cuadro de didlogo Propiedades de la imagen
(Figura 5.82) proceda como sigue:

1.

Propiedades de la imagen E
Localizacidn de la imagen il |
’7 & Base de datos 7 frchivo exterion ‘ =
Tabla Campo
Bibliographic
Patran
Transaction
Group
v Wisible ¥ Encoger/Estirar la imégen para ajustar a la celda

En el grupo Localizacion de la imagen, seleccione Base de Datos o Archivo exte-
rior.

* Si elija Base de datos, seleccione la tabla que contiene los datos que
desea mostrar en la opcion Tabla, luego elija el campo de imagen que
quiere incluir en la opcién Campo.
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*  Si elija Archivo exterior, presione Seleccionar archivo. Esto muestra el
cuadro de didlogo Open. Localice el archivo que desea abrir, luego
presione Open. Esto muestra la ruta y el nombre del archivo en el
cuadro de didlogo Propiedades de la imagen (mostrado en la
Figura 5.83).

FIGURA 5 -83 Propiedades de la imagen ]
Localizacidn de la imagen oK |
’7 " Base de datos & frchivo exterion ‘
Cancelar |

| Seleccionar archivo... 1

‘E:\Program Filez'k andarin M 3peach.jpg

v Wisible ¥ Encoger/Estirar la imégen para ajustar a la celda

2. Para que la imagen sea invisible en el modo de Disefo, elimina la marca
en el cuadro de cotejo Visible.

3. Si desea que la imagen se ajuste a la dimensién de la celda, seleccione el
cuadro de cotejo Encoger/Estirar la imagen para ajustar a la celda. NOTA: Si la
imagen es mas grande que la celda y no se selecciona este cuadro de
cotejo, solo aparecera una parte de la imagen en la celda.

4. Al finalizar presione OK.

Modificando el Panel de Recurso

1. Enla barra de herramientas, presione sobre el botén correspondiente a la
transacciéon que desea modificar (Prestar, Devolver, Renovar, Reservar,

Estado).
Sugerencia: Creeunregistro 2. Presione con el boton derecho del “mouse” sobre el panel de Recurso. Esto
de usuario como ejemplo abre un menu de comandos (Figura 5.9).
para utilizarlo durante las ] ) )
tareas administrativas. 3. Seleccione Modo de Disefio. Esto cambia el panel de Recurso al modo de

Disefio, con la informaciéon ordenada en una serie de celdas de datos
(Figura 5.84).
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Sugerencia: Si no aparece el
cuadriculado en el panel de
Usuario, presione con el
boton derecho del “mouse”
deniro del panel y seleccione
Mostrar cuadriculado.
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s M3 Circulacién -(M3 Workstation)
Srehive Mode Uswans, Eecurse Hemamentas  Eonfiguracion Ayuda

Celda de etiqueta

Celda de campo de
base de datos
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4. Siga el procedimiento en los pasos 4 a 8 comenzando en la pagina 5-59
para modificar informacién que se muestra en el panel de Recurso. Debe
asegurarse que se sustituya la palabra “recurso” cuando se utilice
“ : ”

usuario”.

Modificando el Panel de Transacciones

Existen tres paneles de presentacion de transacciones: Usuario, Recurso, y Tran-
sacciones de la Biblioteca. Cada uno tiene una configuracién diferente. Esta sec-
cién explica como modificar las formas de presentar informacién de un usuario o
recurso en el panel de Transacciones. Para modificar la presentaciéon de Transac-
ciones de la Biblioteca, vea “Modificando el Panel de Transacciones para Transac-
ciones de la Biblioteca” en la pagina 5-68.

Para modificar la forma de presentacion de un usuario o recurso haga lo siguiente:

1. Enla barra de herramientas, presione sobre el boton correspondiente a la
transaccion que desea modificar (Prestar, Devolver, Renovar, Reservar,
Estado).

2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el c6digo de barras del usuario o
recurso y presione ENTER (o “escanee” el c6gido). Esto muestra el
registro del usuario en el panel de Usuario.

3. Presione con el botén derecho del “mouse” sobre el panel de Transac-
ciones. Esto abre un menid de comandos (Figura 5.10).

4. Seleccione Modo de Diseio. Esto cambia el panel de Transacciones a modo
de Diseno, refrescando el panel para que no aparezca ninguna informacién
de transaccion anterior.
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5. En el panel de Transacciones, presione el botén derecho del “mouse”
sobre el encabezamiento de la columna que desea editar. Esto abre un
menua de comandos (Figura 5.85).

FIGURA 5.85

Carga Predefinida
Propiedades de la Columna
Afiadir/Insertar Columna
Elirninar Calurina

Guardar Configuracidn
Terminar &l Modo de Diserio

6. Si desea borrar la columna seleccionada o insertar una en el lado
izquierdo, seleccione el comando apropiado.

o

Si desea utilizar lo establecido por defecto para el panel de Transacciones,
seleccione Carga Predefinida.

(0
Sugerencia: También puede Si desea editar las propiedades de la columna seleccionada, elija Propie-
presionar dos veces sobre el dades de la Columna. Esto muestra el cuadro de didlogo Propiedades de
encabezamiento de la Columna (Figura 5.86).
columma para abrir el cuadro
de didlogo Propiedades de
Columma.
FIGURA 5.86
Opc‘iones de Presentacién EG Presentacion Bibliografica " Presentacion dz Equipo I% | Unir Celdas
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Formata

Grupo de Datos » Tahla: IEiBmD|aI j & Ninguno
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Alineamiento de Texta: & |zquierda  Centro " Derecha € Booleana: jv

Edite las propiedades de la columna segin su necesidad:

*  Opciones de Presentacion — Cada columna tiene propiedades de visua-
lizacién diferentes para recursos bibliograficos y equipos. Las confi-
guraciones bibliograficas de visualizacién se aplican cuando la
transacciéon envuelve un recurso bibliografico, mientras que las de
equipos se usan cuando la transacciéon implica un equipo. De esta
manera puede seleccionar Presentacién Bibliografica y ajustar las confi-
guraciones utilizadas para los recursos bibliograficos, luego elijir
Presentacion de Equipo y hacer lo propio para los equipos.

*  Grupo de Encabezamiento — En este grupo debe configurar el texto de
encabezamiento de la columna como desee que aparezca encima de la
columna. Para esto haga lo siguiente:

A. Escriba el texto para el encabezamiento de columna en el cuadro
Encabezamiento.
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B. Sino esta satisfecho con las propiedades del tipo de letra en el
cuadro Encabezamiento, presione Letras. Esto muestra el cuadro de
didlogo Font. Modifique las opciones del tipo de letra como desee
y presione OK.

C. Seleccione una opcién de Alineamiento de Texto para indicar la
posiciéon del texto en el encabezamiento de la columna.

*  Grupo de Unir — Si la informacién en esta celda debe estar unida a la
informacién presentada en la celda de la derecha:

A. Seleccione el cuadro de cotejo Unir Celda.

B. En el cuadro Separador, escriba un espacio, una coma, o cualquier
otro texto que desee utilizar para separar el contenido de las dos
celdas.

*  Grupo de Datos — En este grupo establezca la configuracion para los
datos que se exhiben en esta columna.

A. En la lista Tabla, seleccione la base de datos que contenga los
datos que desea mostrar.

B. En la lista Campo, seleccione el campo de registro que desea
mostrar.

C. Para cambiar las propiedades del tipo de letra en los datos de
columna (segin se ilustra en la muestra del cuadro Vista),
presione Letras. Esto muestra el cuadro de didlogo Font. Modi-
fique las opciones del tipo de letra como desee y presione OK.

D. Seleccione una opcién de Alineamiento de Texto para indicar la
posicion del texto para los datos en la columna.

*  Grupo de Formato — Si la columna de datos necesita un formato consis-
tente, seleccione la opcién correspondiente al tipo de informaciéon
(fecha, numérica, Booleano), y elija el formato deseado en la lista corres-
pondiente.

Al finalizar presione OK.

8. Repita los pasos 5 a 7 para cada columna que desea cambiar en el panel
de Transacciones.

9. Al finalizar presione el botén derecho del “mouse” sobre el panel de Tran-
sacciones. En el mend de comandos, elija Guardar Configuracion. (O,
regrese al panel de Transacciones y elija Carga Predefinida.)

10. Repita los pasos del 1 a 9 si desea modificar la presentacién de otro panel
de Transacciones (usuario o recurso).

11. Al finalizar presione el botén derecho del “mouse” sobre el panel de Tran-
sacciones. En el mena de comandos (Figura 5.85), elija Terminar el Modo
de Diseno. Esto le saca del modo de Diseno.
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Modificando el Panel de Transacciones para
Transacciones de la Biblioteca

Si desea modificar el formato de presentacion del panel de Transacciones para el
modo de Transacciones de la Biblioteca haga lo siguiente:

1. En el mena Modo, elija Transacciones de la Biblioteca.

2. Presione el boton derecho del “mouse” sobre el panel de Transacciones.
Esto abre un ment de comandos (Figura 5.71).

3. Seleccione Modo de Diseno. Esto cambia el panel de Transacciones al modo
de Diseno, refrescando el panel para que no aparezca informacién sobre
transacciones.

4. Siga el procedimiento en los pasos 5 a 11 comenzando en la pagina 5-66.
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USANDO EL M3 OPAC
6

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo brinda instrucciones de cémo hacer biisquedas en la base de datos
de su biblioteca y cémo trabajar con los resultados. Explica especificamente:

* (Como se selecciona el idioma en la interfaz

e Coémo se seleccionan las bases de datos para las bisquedas

* (Como se realizan las biisquedas Basica, Avanzada, y del Catalogo Visual
* Cémo determinar la disponibilidad y la localizaciéon de recursos

* (Como trabajar con resultados de busquedas en formatos de registros
breves y extendidos

* (Coémo se anadir registros a la Bibliografia

* (Coémo se imprimen los registros

* (Como se guardan los registros a un archivo
¢ (Coémo se utiliza la opcién Mirar en Anaquel

* (Como se repasa el historial de la sesiéon de biisqueda y cOmo se regresa a
busquedas anteriores

e (Coémo se utiliza la pestana Mi Cuenta

* (Como se utiliza la caracteristica Reiniciar para reajustar configuraciones
y como se limpia el historial de bisqueda

e (CoOmo se utiliza el Tabléon de Anuncios

* (Coémo se personaliza la interfaz del Catalogo Visual utilizando el Modo de
Configuraciéon

ACERCA DEL M3 OPAC

El Catalogo Publico de Acceso en Linea (OPAC) es una interfaz de basqueda
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:

* Busqueda Basica — Un método basico de busqueda donde busca por pala-
bras claves utilizando,légica Booleana, truncamiento, comillas para buscar
por frase, y Explorar Indice.
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* Biusqueda Avanzada — Un método de bisqueda mas avanzada que ofrece
flexibilidad de blisqueda y opciones miltiples. Los usuarios pueden entrar
ecuaciones de busqueda usando palabras claves de formas simple o com-
pleja y pueden utilizar Explorar Indice.

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

Las siguientes cinco caracteristicas intensifican la sesion de btisqueda del usuario:

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

* La funcién Mirar en Anaquel localiza rapidamente aquellos registros con
un nimero de clasificacién parecido al que fue seleccionado. Esto equivale
a mirar a la derecha o a la izquierda en los anaqueles de la biblioteca.

* La funcién Historial guarda una lista acumulativa de las ecuaciones de la
Bisqueda 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 funcidon Reiniciar borra toda informacién almacenada en el cuadro de
didlogo Selecciéon de Historial y regresa las configuraciones a su condicién
original.

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

Visualizacion del M3 OPAC

Para mostrar el M3 OPAC correctamente, configure la resolucién de su monitor a
800x600 6 mas alto. De ser necesario regrese a su documento de Windows para
instrucciones detalladas.

LOGRANDO ACCESO AL OPAC

Para lograr acceso al médulo OPAC haga lo siguiente:

En la barra de tareas, presione sobre el boton Start, seleccione Programs, selec-
cione Mandarin M3, y luego elija OPAC. Esto muestra la ventana principal de M3
OPAC (Figura 6.1).

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




Usando el M3 OPAC 6-3

Caracteristicas de la Ventana OPAC

La ventana M3 OPAC se muestra en la Figura 6.1. La ventana principal consta de
cuatro areas.

FiGURrA 6.1 i M3 DPAC

Barra de ——— ‘l
encabezamiento Vs
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Panel de datos
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Blisqueda Basica
Idiomas

Materia

Panel de opciones
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Avanzada
' Autar

Visual

Boniary

*  Barra de encabezamiento — Esta seccion contiene los botones Reiniciar,
Tablén Anuncios, y Ayuda. El administrador de su sistema puede reconfi-
gurar el logotipo para personalizar su biblioteca.

*  Pestanas de funciones — Cinco pestainas se mueven entre las diferentes fun-
ciones del OPAC. Cada pestana esta dividida en dos secciones: un panel
de datos a la izquierda y uno de opciones a la derecha.

Pestana de Busqueda (mostrada en la Figura 6.1) — Selecciona un
método de busqueda y luego ejecuta la misma.

Pestana de Resultados — Ve y trabaja con los resultados de buisqueda
en formatos de registros breves y extendidos.

Pestana de Bibliografia — Ve y trabaja con registros guardados en la
Bibliografia.

Pestana de Bases de datos — Elige el tipo de base de datos y busca en
la base de datos de su preferencia.

Pestana de Mi Cuenta (opcional) — Ve informacién personal y transac-
ciones en el historia.

e Panel de datos — Dentro de cada pestana, se muestra informacién relacio-
nada con la seleccionada.
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* Panel de opciones — Dentro de cada pestana, se encuentran los botones
para la informaciéon mostrada en el panel de datos. Cada pestana incluye
un conjunto diferente de botones.

SELECCIONANDO UN IDIOMA DE INTERFAZ

FIGURA 6.2

El M3 OPAC permite al usuario seleccionar el idioma interfaz de su preferencia.
Cambiar el idioma del interfaz afecta el texto varias secciones como son los nom-
bres de ventanas, botones, nombres de los cuadros de texto, y mensajes. El idioma
interfaz en su OPAC puede ser reconfigurado por el administrador de su sistema.
Para seleccionar un idioma de interfaz diferente haga lo siguiente:

1. En la pestana Busqueda, presione ldiomas. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Idiomas (Figura 6.2).

Idiomas E

Cancelar

2. Seleccione el idioma de interfaz, luego presione OK. Esto cambia el idioma
de interfaz.

NOTA: Al cambiar el idioma de interfaz no modifica el resto de la informa-
cién en la base de datos.

SELECCIONANDO UNA BASE DE DATOS

Repaso
Antes de comenzar la bisqueda, debe siempre verificar que este conectado a la
base de datos apropiada.

En el OPAC M3 hay dos tipos de bases de datos incluidas. El administrador de su
sistema puede anadir, modificar, y borrar tipos de bases de datos, para satisfacer
las necesidades de su institucién. Los dos tipos de bases de datos incluidas son:

* Basica “standard” — Disenada para bases de datos de catadlogos basicos.
Los nimeros de campo y su estructura conforman a las normas de
USMARC, segun la definicion de la Biblioteca del Congreso.

e Equipo “equipment” — Aplica a bases de datos que contienen equipos. Los
numeros de campo y su estructura han sido modificadas para que se
ajusten a las necesidades de las bases de datos de los equipos.

NOTA: Segun se ha explicado en capitulos anteriores el sistema M3 esta disenado
especialmente para manejar registros MARC. Los diferentes tipos de registros
(bibliografico, ejemplar, equipos, transacciones, de bases de datos especiales) se
conforman a las normas o a la estructura personalizada de registros MARC.
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Caracteristicas de la Pestana Bases de Datos
La pestana Base de Datos se muestra en la Figura 6.3 con una seleccion de datos.

FIGURA 6.3 i M3 DPAC
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* Lista de los tipos de bases de datos — Brinda una lista de los tipos de bases
de datos disponibles para buscar. Cada tipo tiene una estructura MARC
diferente. La basica “standard” esta seleccionada por defecto (apropiada
para bases de datos de catalogo).

* Cuadros de las bases de datos disponibles — Brinda una lista de las bases de
datos disponibles para buscar.

*  Botones de opciones — Los botones Aplicar/Cancelar permiten al usuario
realizar cualquier cambio que haya hecho en la pestana Bases de datos.
Los otros dos botones brindan acceso a ments con los siguientes
comandos disponibles:

Comandos de Predefinidos:

* Restaurar Predefinidos de la Aplicacién — Cambia todas las configura-
ciones M3 OPAC a sus posiciones originales incluyendo los campos de
busqueda, formatos, selecciones de base de datos en todos los tipos,
y otros.

* Restaurar los Predefinidos de [tipo de base de datos seleccionada] —
Regresa a la posicion original las configuraciones para el tipo de base
de datos seleccionado.

* Restaurar las Bases de Datos Predefinidas — Regresa a la seleccién ori-
ginal de bases de datos para el tipo que ha seleccionado.
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* Restaurar Restricciones de la Base de Datos Predefinida — No es apli-
cable, a menos que esté haciendo biisqueda en una base de datos cen-
tralizada (unionada).

Comandos de Marcar:

e  Marcar/Remover Marcas a Todos — Marcar o remover marcas a todas
las bases de datos dentro del tipo de base de datos seleccionado.

* Marcar/Remover Marcas a Restricciones — No es aplicable, a menos
que esté haciendo busqueda en una base de datos centralizada (unio-
nada).

Seleccionando una Base de Datos

Antes de ingresar su ecuacion de bisqueda verifique que esté conectado al tipo y
la base de datos apropiada. Para hacer esto:

1. Presione sobre la pestana Bases de datos. La Figura 6.4 muestra la pestana
Bases de datos.
FIGURA 6.4 i M3 OPAC
MANDARIN M3™
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2. Siya esta conectado al tipo y la base de datos, presione sobre la pestana
Busqueda para comenzar, seglin se describe en “Realizando una Bisqueda
Basica” en la pagina 6-8, “Realizando una Busqueda Avanzada” en la
pagina 6-11, o “Realizando una Busqueda en el Catalogo Visual” en la
pagina 6-15.

o
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Sino esta conectado a la base de datos apropiada, haga lo siguiente:

A. Enlalista Tipo de Base de Datos, seleccione el tipo deseado. La opcién
basica “standard” es la apropiada para bases de datos de catalogo;
equipo “equipment” es para equipos. (El administrador de su sistema
puede modificar esta lista.)

Sugerencia: Cuando varias B. En el cuadro Bases de Datos Disponibles, seleccione el cuadro de cotejo
bases de datos estdn disponi- al lado de cada base de datos que desea buscar y remueva la marca
bles presione Marcar para donde lo no desea. (Muchas instituciones solo tienen una base de
lograr acceso a un menil de datos disponible.)

atajo.

C. Presione Aplicar. Esto envia una ecuacion de conexion a cada base de
datos que se haya seleccionado.

NOTA: Si ha removido las marcas en una base de datos que todavia
contenga resultados de la busqueda en la pestana Resultados, apare-
cera una mensaje de advertencia. Haga lo siguiente:

* Presione No si desea regresar y guardar cualquier resultado de
busqueda en la Bibliografia.

o

* Presione Si para conectarse a la(s) base(s) de datos seleccio-
nadas. Esto envia ecuaciones de conexién a las bases de datos
seleccionadas y cualquier informacién de bisqueda en la pestana
Resultados queda borrada. La informacién almacenada en la
Bibliografia o en Historial no se borra.

D. Presione sobre la pestana Busqueda y enviar su ecuacion de btisqueda
segun se explica en “Realizando una Bisqueda Basica” en la
pagina 6-8, “Realizando una Biisqueda Avanzada” en la pagina 6-11, o
“Realizando una Busqueda en el Catalogo Visual” en la pagina 6-15.
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REALIZANDO UNA BUSQUEDA BASICA

Sugerencia: Los tres campos  El método de Buisqueda Basica responde a las necesidades basicas de busqueda;
de registros MARC predefi- los usuarios estan limitados a biisquedas por palabras claves dentro de tres
nidos son indices de campos campos MARC especificos. El usuario tiene a su disposicion la 16gica Booleana,

multiples en vez de campos truncamiento, y comillas para buscar por frase, y utilizar la opcion de Explorar
solos. Para simplicidad, esta indice.

Guia del Usuario se refiere a
todos ellos como campos. Caracteristicas de la Ventana Busqueda Basica
Todas las entradas funcionan

La Figura 6.5 muestra la pestana Bisqueda con la forma Basica seleccionada.
de acuerda a las normas de

Para mejor entendimiento se ilustra un ejemplo de una bisqueda. Su ventana que-

uso 239.50. . .
dara vacia.

FIGURA 6.5 i M3 DPAC
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*  Campos de registro MARC — Indica el campo MARC disponible para buscar.
(Los campos originales y los incluidos en las listas pueden ser reconfigu-
rados por su administrador de sistema.)

* Cuadros de texto — Permiten al usuario entrar palabras claves para la
busqueda por los campos seleccionados.

*  Botones de Explorar — Muestran una lista de toda la informacién contenida
en el campo seleccionado. Esto permite a los usuarios seleccionar un tér-
mino de bisqueda entre los datos existentes en el indice. Esto es suma-
mente Util cuando los usuarios no conocen o estan seguros de la forma en
que aparecen los términos o como buscar. Esta técnica se conoce como
Explorar Indice.
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Sugerencias de Bisqueda:
* Puede aplicar el asterisco
de truncamiento (*) al prin-
cipio y/o al final de una
palabra, el cardcter comodin
(?) dentro de una palabra
(brifa); y las comillas (“ ")
alrededor de una frase.

* Puede utilizar los opera-
dores Booleanos Y, 0, y NO
para conectar las palabras
dentro de un cuadro de texto.
Aseguirese de escribir los
operadores en letras mays-
culas.
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Botones de opciones — El boton de Idiomas muestra una lista de idiomas de
interfaz disponibles. Los botones Basica, Avanzada, y Visual determinan el
método de busqueda a ser usado.

Cuadro Total — Muestra el nimero de registros encontrados que se rela-
cionan con la ecuacion de buisqueda.

Botones de funciones — Los botones Borrar y Buscar ejecutan las siguientes
funciones:

Botén Borrar — Borra cualquiera de las palabras claves ingresadas en los
cuadros de texto y la lista que aparece en la pestana Resultados.

Boton Buscar — Presenta la ecuacion de biisqueda escrita en el cuadro de
texto y si hay resultados, procede automaticamente a la pestana Resul-
tados.

Coémo Buscar

Este procedimiento presupone que ya se ha seleccionado el idioma de interfaz
(vea “Seleccionando un Idioma de Interfaz” en la pagina 6-4) y la(s) base(s) de
datos a ser buscadas (vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 6-4).
Para realizar una Bisqueda Basica haga lo siguiente:

1.
2.

En la pestana Busqueda, presione Basica.

Escriba su ecuacion de buisqueda en uno o mas de los tres cuadros de
texto, tal como se muestra en la Figura 6.5. Cada cuadro estd marcado
para indicar el campo MARC que busca. Los dos cuadros inferiores tam-
bién estan marcados para indicar el operador Booleano que se aplica en el
inferior. (Los campos MARC y los operadores Booleanos pueden ser
reconfigurados por el administrador de su sistema.)

e  Si utiliza una version de M3 que incluya Control de Autoridades y
desea que OPAC muestre las referencias cruzadas “Véase” y “Véase
Ademas”, entonces:

* escriba su ecuacion de biisqueda en un solo cuadro de texto
* no use operadores Booleanos en el cuadro de texto

* escriba un titulo uniforme en el cuadro de texto (por ejemplo,
Beowulf)

e También puede usar la técnica Explorar Indice para dar; entrada a un
término de bisqueda. Vea “Uso de la Opcién Explorar Indice en una
Busqueda” en la pagina 6-13.
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3. Presione Buscar. Si existen aciertos la ventana Resultados de Busqueda los
mostrara (Figura 6.6).

FIGURA 6.6 i M3 DPAC
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4. Vea “Trabajando con Resultados de Busqueda” en la pagina 6-18 para
detalles sobre sus opciones en la pestana Resultados.
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REALIZANDO UNA BUSQUEDA AVANZADA

FIGURA 6.7

Lista de campos MARC

Cuadro de texto

Lista de operadores
Booleanos

El método de la Biisqueda Avanzada permite al usuario gran flexibilidad. El
usuario puede escribir su ecuacién de busqueda con palabras simples o complejas,
seleccionar los campos y operadores Booleanos para la busqueda, y utilizar la
opcién de Explorar Indice.

Caracteristicas de la Ventana Busqueda Avanzada

La Figura 6.7 muestra la pestana Bisqueda con los campos predefinidos para la
Busqueda Avanzada.

[ M3 DPAC

‘| MANDARIN M3™
! CATALOG

Elimlime|rzifiz

Buisqueda Avanzada

[

Idiomas

Basica

Botones de opciones

Boton Explorar

Cuadro Total

Avanzada

Visual

Botones de funciones

Sugerencia: Muchas de las
entradas en la lista de
campos de registros MARC
som indices de campos multi-
ples en vez de campos so0los.
Para simplicidad, esta Guia
del Usuario se refiere a todos
ellos como campos. Todas las
entradas funcionan de
acuerda a las normas de uso
739.50.

* Lista de campos MARC — Indica los campos MARC disponibles para buscar.
(Los campos predefinidos y los incluidos en las listas pueden ser reconfi-
gurados por su administrador de sistema.)

* Cuadros de texto — Permiten al usuario entrar palabras claves por los
campo seleccionados.

e Listas de operadores Booleanos — Indican los operadores Booleanos dispo-
nibles para el usuario. Cada lista de operadores Booleanos se aplica a las
palabras clave en el cuadro que esta por debajo. (Los operadores predefi-
nidos y los incluidos en las listas pueden ser reconfigurados por su admi-
nistrador de sistema.)

*  Botones de Explorar — Muestran una lista de toda la informacién contenida
en el campo seleccionado. Esto permite a los usuarios seleccionar un tér-
mino de bisqueda entre los datos existentes en el indice. Esto es suma-
mente Util cuando los usuarios no conocen o estan seguros de la forma en
que aparecen los términos o como buscar. Esta técnica se conoce como
Explorar Indice.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 3ra ed.




6-12 Usando el M3 OPAC

*  Botones de opciones — El boton de Idiomas muestra una lista de idiomas de
interfaz disponibles. Los botones Basica, Avanzada, y Visual determinan el
método de biisqueda a ser usado.

*  Cuadro Total — Muestra el nimero de registros encontrados que se rela-
cionan con la ecuacién de busqueda.

* Botones de funciones — Los botones Borrar, Historial, Total, y Buscar eje-
cutan las siguientes funciones:

Botén Borrar — Borra cualquiera de las palabras claves ingresadas en los
cuadros de texto y la lista que aparece en la pestana Resultados.

Botoén Historial — Muestra el cuadro de didlogo Seleccion de Historial
(Figura 6.8), que lista todos las ecuaciones de busqueda realizadas por el
usuario durante su sesion, junto con el nimero de registros obtenidos. El
usuario puede utilizar la funciéon Historial como un atajo para regresar a
una busqueda anterior. El botén Reiniciar en la barra de encabezamiento
borra esta lista de la misma forma como lo hace el botén Borrar en el
cuadro de didlogo en Seleccién de Historial.

FIGURA 6.8 Seleccion de Historial

11:09
£2D 11:09
3/8/2002 1108 [ M ateria=[ mexico Y AMD Y travel ]
3/8/2002 1108 [ Materia=[ mexica ]]

Cancelar Borrar M Biisqueda Automéatica

Botén Total — Muestra el nimero total de registros que coinciden con la
ecuacion de bisqueda ingresada en el cuadro Total.

Boton Buscar — Presenta la ecuacion de bliisqueda escrita en el cuadro de
texto y procede automaticamente a la pestana Resultados.

Coémo Buscar

Este procedimiento presupone que ya se ha seleccionado el idioma de interfaz
(vea “Seleccionando un Idioma de Interfaz” en la pagina 6-4) y la(s) base(s) de
datos a ser buscadas (vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 6-4).
Para realizar una Basqueda Avanzada haga lo siguiente:

Sugerencias de Bisqueda: 1. En la pestana Busqueda, presione Avanzada.
* Puede aplicar el asterisco

de truncamiento (*) al prin-
cipio y/o al final de una
palabra; el cardcter comodin

2. Escribala ecuacién de bisqueda en uno o mas de los tres cuadros de texto,
tal como se muestra en la Figura 6.9. Para usar campos MARC diferentes
u operadores Booleanos, seleccione el que desee de la lista.

(?) dentro de una palabra *  Si utiliza una versién de M3 que incluya Control de Autoridades y
(bria); y las comillas (“ ) desea que OPAC muestre las referencias cruzadas “Véase” y “Véase
alrededor de una frase. Ademas”, entonces:

* Puede utilizar los opera-
dores Booleanos Y, 0, y NO
para conectar las palabras * 1o use operadores Booleanos en el cuadro de texto
dentro de un cuadro de texto.
Aseguirese de escribir los
operadores en letras mayus-
culas.

* escriba su ecuacién de busqueda en un solo cuadro de texto

* escriba un titulo uniforme en el cuadro de texto (por ejemplo,
Beowulf)

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




Usando el M3 OPAC 6-13

e También puede usar la técnica Explorar Indice para dar entrada a un
término de bisqueda. Vea “Uso de la Opcién Explorar Indice en una
Busqueda” en la pagina 6-13.

FIGURA 6.9 M3 0PAC
‘ | MANDARIN M3™
Ul CATALDG

Blisgueda HSitaliiy

Buisqueda Avanzada
IMateria j
W mexico AMD travel
fo =l [Editorial
W Rodale Press Basica

IY j IAutor Avanzada

Idiomas

TN T

3. Presione Buscar. Si existen aciertos la ventana Resultados de Basqueda los
mostrara (Figura 6.6).

o

Presione Total para conocer cuantos registros coinciden con su ecuacién
de busqueda. Use esta opcién para afinar la ecuacién de busqueda antes
de ver la lista con los resultados.

4. Vea “Trabajando con Resultados de Busqueda” en la pagina 6-18 para
detalles sobre opciones en la pestafna Resultados.

Uso de 1a Opcion Explorar Indice en una Bisqueda

La opcién Explorar Indice permite al usuario repasar y seleccionar un término de
busqueda del campo de datos existentes. Esto es posible ya que la mayor parte de
los campos MARC ha sido indizada. De esta forma un usuario puede buscar en
varios campos del indice (por materia, titulo, autor, y otros) para seleccionar un
término de bisqueda. Esto es ttil cuando no se conoce de cuantas formas aparece
una palabra o que los usuarios que no conozcan la manera correcta de buscar.

La opcién Explorar Indice podra usarse cuando recurra a la Bisqueda Basica o la
Avanzada. Un término localizado en la opcién de Examinar Indice, puede incluirse
en el cuadro de texto por si mismo o escribiendolo en los espacios de busqueda.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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Para usar la técnica Explorar Indice:

FI1GURA 6.10

Lista de Base de datos

Entradas indizadas

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

1.

En la ventana Blsqueda Basica o Biisqueda Avanzada, escriba una palabra
o palabras claves. En una Bisqueda Avanzada, puede seleccionar un
campo MARC de la lista encima del cuadro. Luego presione sobre el botén
Explorar que corresponda. Esto muestra las entradas indizadas para el
campo seleccionado y lo lleva al pareo alfabético mas cercano a su(s)
palabra(s) clave (Figura 6.10).

NOTA: En una Biisqueda Avanzada, si el campo seleccionado no esta indi-
zado y por consiguiente no puede ser examinado, no tendra disponible el
botén Explorar.

Materia -- MEXICO--ANTIQUITIES--GUIDEBODKS.

- |

--BIOGRAPHY.

--CIVILIZATION

--DESCRIPTION AND TRAVEL--18981---GUIDEBOOKS.
--ECOMOMIC COMNDITIONS--1970-

--FICTION.

--FOREIGN ECOMOMIC RELATIONS--UMITED STATES.
--FOREIGN RELATIONS--UMITED STATES.

--HISTORY

--HISTORY--1867-1810--JUVENILE FICTIORN.
--HISTORY--1910-1946

--HISTORY--CONGQUEST, 1519-1540--JUVENILE LITERATURE
--HISTORY--EUROPEAN INTERVENTION, 1861-1867
--HISTORY--REVOLUTION, 1910--FICTION.

--WORAL COMDITIONS.

MEXICO--ANTIGUITIES--GUIDEBOOKS.

OK Cancelar

Si esta buscando muiiltiples bases de datos y desea cambiar a una diferente,

Presione dos veces con el “mouse” en una de las listas. Esto coloca la
palabra seleccionada en uno de los cuadros de texto en la ventana de

NOTA: Solo puede coloca una palabra en cada cuadro de texto. Si desea,
puede escribir otras palabras adicionales en los cuadros de texto.

2.

seleccione una de la lista Base de datos.
3.

busqueda.
4,

Al finalizar la entrada de palabras en su ecuacién de busqueda, presione
Buscar.
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REALIZANDO UNA BUSQUEDA EN EL CATALOGO VISUAL

Repaso al Catalogo Visual

El método de busqueda del Catalogo Visual ofrece al usuario una forma facil de
buscar por medio de elementos graficos con solo presionar encima de los botones
disponibles. Desde la perspectiva del usuario, la bisqueda se reduce solo a pre-
sionar sobre un botén que representa un tema y luego otro botén con sub-temas
asociados al primero. Esto generara una lista de resultados. En realidad es un
método de bisqueda por palabras claves oculto detras de una interfaz grafica, los
botones de temas estan vinculados a ecuaciones de bisquedas previamente confi-
guradas. Un botoén inicia la busqueda en la(s) base(s) de datos seleccionadas y
brinda una lista con resultados.

Estos botones graficos también pueden ser configurados para iniciar otras aplica-
ciones. Los botones de inicio son opcionales; ellos pueden ser anadidos, modifi-
cados, o eliminados de la interfaz.

La sencillez del método del Catalogo Visual es ideal para los usuarios con poca o
ninguna destreza de biisqueda o para aquellos que no estan muy familiarizados
con la computadora. Debe notar que este plan no ofrece el tipo de flexibilidad de
busqueda que se consigue con los métodos de busqueda Basica o Avanzada, lo que
contribuye a la facilidad de su uso.

La interfaz del Catalogo Visual es facil de personalizar. Los temas o ecuaciones de
busqueda relacionados pueden ser anadidos, modificados, o eliminados. El
numero de niveles, antes de aparecer una lista con resultados, puede ser aumen-
tado o disminuido. Los efectos de sonido o visuales pueden ser cambiados o des-
activados. Para detalles adicionales sobre la personalizacién de este método y
otros puntos, vea “Personalizando el Catalogo Visual” en la pagina 6-31.
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Caracteristicas de la Ventana Catalogo Visual
En la Figura 6.11 se muestra la interfaz del Catalogo Visual en la pestana

Blisqueda.
FIGURA 6.11 i M3 DPAC

MANDARIN M3™
CATALOG

Idiomas

Menii de botones

Countries & Holidays

Cultures —
Basica

Avanzada

Visual

Feople Science & Staries
Technology

Heqnesar, Heimcian

Como Buscar

Este procedimiento presupone que ya se ha seleccionado el idioma de interfaz
(vea “Seleccionando un Idioma de Interfaz” en la pagina 6-4) y la(s) base(s) de
datos a ser buscadas (vea “Seleccionando una Base de Datos” en la pagina 6-4).
Para hacer una bisqueda en el Catalogo Visual haga lo siguiente:

Sugerencia: Los botones de 1. Enla pestana Basqueda, presione Visual. Esto muestra un mena de botones
temas, ecuaciones, o inicio, que puede incluir cualquier combinacién de botones de temas, ecua-
todos se parecen. Lo que los ciones, e inicio. El meni incluido por defecto (mostrado en la Figura 6.11)
distingue es el resultado de consta de botones que representan temas.

seleccionarlos. Un boton de
temas abre un sub-meni. Un
boton de ecuacion le brinda
resultados de busqueda. Un
boton de inicio abre otra apli-
cion o una pagina Web.

2. Presione sobre alguno de los botones de temas. A menos que la interfaz
haya incluido temas adicionales, esto le brindara acceso a un sub-menu
con botones relacionados a la ecuacién de busqueda ingresada, como se
muestra en la Figura 6.12 para la tema de animales.

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.
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Sugerencia: En el nivel
de sub-menus aparece el
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[ M3 DPAC

MANDARIN M3™
CATALOG

Busgueda | RESUIAHEE

tema seleccionado en
forma de lista en la parte
superior de la pestana.

Botones de navegacion

Sugerencia: Los dos botones
de navegacion funcionan de
la siguiente manera:

* Regresar lo lleva a la
ventana del ment, anterior.
* Reiniciar lo regresa a la
ventana principal del Cotd-
logo Visual.

P Catalogo Visual { Ani
Idiomas

Amphihians & Bugs & Spiders Endangered &

Reptiles Extinct —
Basica

Avanzada
Visual

Invertebrates Mammals Sea Creatures

> Regresar Reiniciar

3. Presione sobre alguno de los botones disponibles. Esto lleva a cabo la

busqueda y muestra la ventana Resultados de Bisqueda en la pestana
Resultados.

NOTA: Los botones de ment que se muestran en este proceso estan rela-
cionados con los que se incluyen por defecto. Es posible que la interfaz de
su Catalogo Visual haya sido configurada para anadir o eliminar niveles de
ment, para cambiar botones tematicos o ecuaciones, o para incluir
botones de inicio.

4. Para detalles sobre sus opciones en la pestaina Resultados, vea la siguiente

seccion, “Trabajando con Resultados de Bisqueda’.
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TRABAJANDO CON RESULTADOS DE BUSQUEDA

FIGURA 6.13

Cuadro de Referencias
Cruzadas

Cuadro de cotejo de
Disponibilidad y
Marcados

Icono de tipo de medio

Leyenda de
disponibilidad

Nota: El cuadro Referencias
Cruzadas se muestra sola-
mente si estd utilizando una
version de M3 que incluye
Control de Autoridades y la
consulta de busqueda o la
cual se le ha dado entrada
este definida bajo Control de
Autoridades.
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Resultados de Busqueda (Registros Breves)

Una vez ejecute una ecuacion de buisqueda aparece la pestana Resultados, inclu-
yendo todos los registros bibliograficos que coinciden con su entrada. Por defecto,
los registros aparecen en un formato breve como se ilustra en el ejemplo de la
Figura 6.13.

[ M3 DPAC

‘| MANDARIN M3™
! CATALOG
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Resultados de Biisqueda Para: mexico

Véase Ademéas - Indians in literature FOTED G BT

Véase Ademas - Indians of Mexico

Véase Ademas - University of New Mexico public policy series

Véase Ademas - University of New Mexico. Office of Contract Archeology.
Véase Ademéas - Ethnology Mexico

Afiadir a Bibliografia

Imprimir

Blacker, Irwin R. Marcar,
Cortes and the Aztec conguest / by the editors of Horizon
magazine ; author: Irwin R, Blacker ; consultant: Gordon
Eckhalr.
Mew York : American Heritage Pub. Co. : book trade and

institutional distribution by Harper & Row, 1965

|— 972
B6283c

Ordenar

Guardar

QK Bowers, Janice Emily

142 Seasons of the wind © a naturalist's look at the plant life of

.B68 1986 southwestern sand dunes / by Janice Emily Bowers ; foreword
by Ann Zwinger ; drawings by Margaret Kurzius ; photographs by

Steven P. McLaughlin and Janice Emily Bowers.
Clemmdn Muie o hladlleaead Dlemnns ~4000C

Detalles de Registro
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Registro 1 de 39

Desde esta ventana, un usuario puede realizar varias funciones. Estas funciones se
describen en las secciones siguientes.

Uso de Referencias Cruzadas

El cuadro Referencias Cruzadas muestra enlaces a los encabezamientos mas apro-
piados, utilizados por su biblioteca o a otros relacionados que pueden ser de uti-
lidad. Presione dos veces con el “mouse” sobre los enlaces “Véase” o “Véase
Ademas” para ver los resultados de busqueda relacionados con ese encabeza-
miento.
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Determinando Tipo de Medio para Recurso

Para determinar el tipo de medio para un recurso en la lista de los resultados de
busqueda, refiérase a la Tabla 6.1. El icono de tipo de medio es el que aparece al
lado izquierdo del recurso. (Los iconos de tipo de medio también aparecen en las
ventanas de Detalles de Registro y de la Bibliografia.)

TABLA 6.1 Icon Definition

ﬁ Artefacto
@ Libro

Fotografia, diapositivas

Casete de musica

Pelicula
E.I Medio electrénico
F
SuF]
= Seriado
|
Conjunto
_.u'\
.,,.“}E Mapa

Partitura musical

Libro sonido

®) & &3

CD-ROM

“1| | CD de musica

g

Videograbacion

Recurso en linea
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FIGURA 6.14

Nota: Los duplicados no se
incluyen en Bibliografia.

Determinando Disponibilidad del Recurso

Para determinar la disponibilidad de cada recurso, observe el color del cuadro de
cotejo Disponibilidad y Marcados. El color verde indica que esta disponible y el rojo
que no esta disponible. La leyenda de disponibilidad aparece en el parte inferior
de la ventana.

Cambiando el Formato de Presentacion de Registro

Si desea seleccionar un formato de visualizacién diferente para los registros que
aparecen en la ventana Resultados de Biisqueda haga lo siguiente:

1. Presione Formato de Registro. Esto muestra el cuadro de didlogo Formato
de Registro (Figura 6.14).

Formato de Registro E

Ficha de Catalogo
Breve con campos
Detallado con campos

Cancelar

2. Seleccione un formato y presione OK.

NOTA: Si selecciona uno de los formatos extendidos puede que la cantidad
de informacion en un registro supere el espacio en la lista de resultados
de busqueda. Cuando ocurre esto, aparecen unos puntos suspensivos
abajo, en la esquina derecha del cuadro. Para ver el registro completo pre-
sione Detalles de Registro.

Anadiendo Registros a la Bibliografia
Para anadir registros a la Bibliografia para verlos o imprimirlos mas adelante haga
lo siguiente:

1. Si desea anadir:

* todos los registros en la lista, presione Aiadir a Bibliografia y luego elija
Adnadir Todos.

* variosregistros en la lista, seleccione el cuadro de cotejo Disponibilidad
y Marcados junto a cada registro que desea anadir. Presione Anadir a
Bibliografia y luego elija Anadir Marcados.

* solamente el registro activo, presione Anadir a Bibliografia y luego elija
Anadir Activo.

2. Aparece un mensaje confirmando que se ha(n) anadido registro(s) Biblio-
grafia.

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.
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Imprimiendo Registros

Para imprimir registros desde la ventana Resultados de Bisqueda haga lo
siguiente:

1. Si desea imprimir:

* todos los registros en la lista, presione Imprimir y luego elija Imprimir
Todos.

* variosregistros en la lista, seleccione el cuadro de cotejo Disponibilidad
y Marcados junto a cada registro que desea imprimir. Presione Imprimir
y luego elija Imprimir Marcados.

* solamente el registro activo, presione Imprimir y luego elija Imprimir
Activo.

2. Esto muestra el cuadro de didlogo Print. Cambie configuraciones si desea
y presione OK.

Para imprimir desde la ventana Detalles de Registro, presione Imprimir mientras ve
el registro que desea imprimir. Esto muestra el cuadro de didlogo Print. Cambie
configuraciones si desea y presione OK.

Marcando Registros

El botén Marcar es una opcién que ahorra-tiempo en el proceso de seleccionar o
eliminar selecciones de una vez, en la lista de Resultados de Biisqueda.

* Para marcar todos los registros en la lista, presione Marcar y luego elija
Marcar Todos.

* Para remover las marcas a todos los registros en la lista, presione Marcar
y luego elija Remover Marcas a Todos.

Ordenando la Lista de Registros

Para ordenar los registros mostrados en las ventanas Resultados de Basqueda o
Lista de Registros en Bibliografia utilizando otra forma de ordenamiento, haga lo
siguiente:

1. Presione Ordenar. Esto muestra el cuadro de didlogo Opciones para
Ordenar (Figura 6.15).

FIGURA 6.15

Fecha de Publicacidn
Mumera de Clasificacidn
Titulo

Cancelar

2. Seleccione una férmula de la lista y presione OK.
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Sugerencia: También puede
presionar dos veces con el
“mouse” sobre el registro
breve para ver los detalles.

Guardando Registros a un Archivo

Para guardar registros en la ventana Resultados de Bisqueda a un archivo haga lo
siguiente:

1. Si desea guardar:

* todos los registros en la lista, presione Guardar y luego elija Guardar
Todos.

* varios registros en la lista, seleccione el cuadro de cotejo Disponibilidad
y Marcados junto a cada registro que desea guardar. Presione Guardar
y luego elija Guardar Marcados.

* solamente el registro activo, presione Guardar y luego elija Guardar
Activo.

2. Esto muestra el cuadro de didlogo Save As. Localice el lugar en donde
desea guardar el/los registro(s).

3. 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).

Logrando Acceso a Detalles del Registro

Para lograr acceso a informacién adicional sobre un registro especifico, inclu-
yendo el extendido y la localizacién del recurso, vea la siguiente seccién “Detalles
del Registro (Registros Extendidos)”.

Detalles del Registro (Registros Extendidos)
Para ver detalles sobre un recurso especifico, incluyendo la localizacion, el estado,
y el registro extendido, haga lo siguiente:

1. En la ventana Resultados de Busqueda, seleccione el registro que desea
ver.

2. Presione Detalles de Registro. Esto muestra la ventana Detalles de Registro
(Figura 6.16).
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Anadir a Bibliografia
THMST Z 8505 Fa4 1906 BS Dispanible

Imprimir

Signatura: 8505 F54 1906
D @ Autor: Fish, Daniel,
Titulo: Lincoln bibliography © a list of books and
pamphlets relating to Abraharn Lincoln / comp. by
Daniel Fish.
Imprenta: Mew York : F.O. Tandy Co., c1906.
Paginas: 137-380 p - & port. (incl front) . 24 crm.

Botones de navegacion

Barra de estado

Materia: Lincaln, Abraham, - 1805-1865 - Bibliography. Siguiente
Note: "The following bibliography is a revision and

enlargement of the cataloque issued under my > .
supervision in 1900, entitled 'Lincoln literature'.” =l m WMirar en Anaguel

| Disponible Volver alaLista
!l Mo Disponible Registro 1 de 15597 0 registros marcados

Cuadro de ejemplares — Presenta una lista de los ejemplares disponibles del
recurso seleccionado en la lista. Por defecto, esta informacién sobre los
ejemplares incluye la localizacién, el niimero de clasificacion, el estado de
disponibilidad, y si aplica, la fecha de vencimiento. (Los campos predefi-
nidos pueden ser reconfigurados por el administrador de su sistema.)

Cuadro de registro extendido — Muestra la forma extendida de los registros
bibliograficos seleccionados en la ventana Resultados de Busqueda, junto
con el cuadro de cotejo de disponibilidad y el icono de tipo de medio. (Los
iconos de tipo de medio se definen en la pagina 6-20.)

Botones de navegacion — Estos botones brindan acceso a los otros registros
en la ventana Resultados de Blisqueda:

Bot6n Primero — Presione para ver el primer registro en la lista.
Boton Anterior — Presione para ver el registro anterior en la lista.
Botén Siguiente — Presione para ver el registro que sigue en la lista.
Botén Ultimo — Presione para ver el tltimo registro en la lista.

Botones de opciones — Estos botones brindan una variedad de funciones al
usuario:

Botéon Formato de Registro — Cambia el formato de los registros en la lista,
segun se explica en “Cambiando el Formato de Presentacién de Registro”
en la pagina 6-20.

Botén Anadir a Bibliografia — Anade el (los) registro(s) en la Bibliografia
para verlo o imprimirlo mas adelante.

Bot6én Imprimir — Imprime el registro que se muestra en pantalla.
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FIGURA 6.17

Botéon Mirar en Anaquel — Permite al usuario efectuar la accion de Mirar
en Anaquel. Para detalles, vea la siguiente secciéon, “Uso de la Opcion
Mirar en Anaquel”.

Botoén Volver a la Lista — Regresa a la ventana Resultados de Buasqueda.

*  Barra de estado — Suministra la leyenda del cuadro de cotejo de disponibi-
lidad, el niimero del registro vigente, total de registros en la lista, y el de
registros marcados.

Uso de la Opcién 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 en el anaquel de la
biblioteca.

NOTA: El sistema de clasificacion usado por la opcién Mirar en Anaquel, se esta-
blece durante el periodo inicial de configuracion cuando se indiza la coleccion de
la biblioteca al instalar el sistema. Para cambiar a otro sistema de la coleccién
tiene que ser indizado nuevamente.

Para utilizar el modo de Mirar en Anaquel haga lo siguiente:

1. Enlaventana Detalles de Registro, presione Mirar en Anaquel. Esto cambia
la ventana al modo de Mirar en Anaquel (Figura 6.17). Tenga en cuenta que
la clasificacion del registro seleccionado, aparecera en la barra de estatus.

[ M3 DPAC

MANDARIN M3™ L
E ATA LD E Reiniciarn

Hjl

Detalles de Registro (Modo de Mirar en Anaguel)
Formato de Registro

Localizacidn Nimero de Clasificacidn | Cddigo de Bar... | Estado | Fecha de Yen...
TMST Z8505F54 1906 BS Disponible

Anadir a Bibliografia

Imprimir

Signatura: 8505 F54 1906
El @ Autor: Fish, Daniel,
Titulo: Lincoln bibliography © a list of books and
pamphlets relating to Abraharn Lincoln / comp. by
Daniel Fish.

Imprenta: Mew York : F.D. Tandy Co., c1906. m

Paginas: 137-380 p. : 2 port. (incl. front.) ; 24 cm.

Materia: Lincaln, Abraham, - 1809-1865 - Bibliography.

Note: "The following bibliography is a revision and
enlargement of the catalogue issued under my ;
supervision in 1900, entitled Lincoln literature”” Terminar Exploracion

] Dispanihle Yolver ala Lista
!| Mo Disponible Signatura activa = 8505 F54 1906
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2. Desde este punto, 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 modificar el formato del registro, presione Formato de Registro,
luego elija el que desee y presione OK.

* Para anadir un registro a Bibliografia, presione Anadir a Bibliografia.
*  Para imprimir el registro, presione Imprimir.

* Para salir del modo Mirar en Anaquel, presione Terminar Exploracion.
* Pararegresar a la ventana Resultados de Busqueda, presione Volver a

la Lista.

Uso de Historial de Busqueda

En la opcién de Buasqueda Avanzada se acumula una historial que refleja el uso que
un usuario ha dado al OPAC en una sesién de busqueda. (Esta caracteristica no
esta disponible en los métodos de biisqueda Basica o el Catalogo Visual.)

Un usuario puede usar el historial para regresar a una ecuacion anterior en la pes-
tana Buasqueda. Esto le permite afinar sus variables antes de tener acceso a la ven-
tana Resultados de Busqueda.

Un usuario también puede utilizar el historial para regresar a ver los resultados de
todos las ecuaciones anteriores y obtener la lista de los aciertos de forma automa-
tica. Eso se logra al seleccionar el cuadro de cotejo Blisqueda Automatica de la ven-
tana Seleccion de Historial.

La Figura 6.18 muestra una ilustracion del historial de bisqueda.

FIGURA 6 . 1 8 Seleccion de Historial

11:09 [ hak Y 1% [ Autor=[ b* ] 1
3/5/2002 i exico |7 [ Auto ]
3/8/2002 [ M ateria=[ mexico Y AMD Y travel ]
3/8/2002 [ Materia=[ mexica ]]

Cancelar Borrar

Segln se ve en el ejemplo, el historial de biisqueda incluye la fecha y hora de la
busqueda, la ecuacion utilizada, y el nimero de registros que obtuvo.

Regresando a la Ecuaciéon de Basqueda Anterior
Para regresar a una ecuacion anterior de Bisqueda Avanzada haga lo siguiente:

1. En la ventana Busqueda Avanzada, presione Historial. Esto muestra el
cuadro de didlogo Seleccion de Historial (Figura 6.18).

2. Seleccione la bisqueda a la cual desea regresar, luego presione OK. Esto
muestra la ecuacion en la pestana Busqueda.
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Regresando a los Resultados Anteriores
Para regresar a la lista de resultados de busqueda anterior haga lo siguiente:

1. En la ventana Bisqueda Avanzada, presione Historial. Esto muestra el
cuadro de didlogo Selecciéon de Historial (Figura 6.18).

Seleccione el cuadro de cotejo Blsqueda Automatica.

Seleccione la busqueda a la cual desea regresar, luego presione OK. Esto
muestra la ventana Resultados de Biisqueda. Para trabajar con la informa-
cién en la lista de registros, vea “Resultados de Busqueda (Registros
Breves)” en la pagina 6-18.

Borrando el Historial de Busqueda

Toda la informacién en el cuadro de didlogo Seleccién de Historial puede ser
borrada. La informacién también se borra automaticamente cuando la estacion de
trabajo esta fuera de uso por un periédo determinado (“times out”). (Este periodo
puede ser reconfigurado por el administrador de su sistema.)

Use uno de los siguentes procedimientos para borrar el historial:

En cualquier momento durante la sesién de biisqueda, presione Reiniciar en la
barra de encabezamiento. Esto limpia toda informacién en el cuadro de didlogo
Seleccion de Historial y reajusta todas las configuraciones a las originales del sis-
tema. Se les aconseja a los usuarios presionar Reiniciar cada vez que comiencen o
terminen una sesién de biisqueda.

o

1. En la ventana Bisqueda Avanzada, presione Historial. Esto muestra el
cuadro de didlogo Seleccién de Historial (Figura 6.18).

2. Presione Borrar. Esto elimina toda informacion en el cuadro de didlogo
Seleccion de Historial. Esto no cambia ninguna de las configuraciones
establecidas por el usuario durante la sesién de bisqueda.

Idioma de Interfaz del Historial de Busqueda

El médulo OPAC toma en cuenta el idioma de interfaz que usé durante su
busqueda. A esto se debe que al usar la funcién Historial para regresar a una
busqueda anterior, las presentaciones de la interfaz siempre estan en el mismo
idioma que en la original.
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TRABAJANDO CON REGISTROS EN LA BIBLIOGRAFIA

FI1GURA 6.19

Durante una sesién de busqueda, un usuario colocar registros de su interés para
imprimirlos, guardarlos, o sencillamente revisarlos mas adelante. La Bibliografia
es un sitio para almacenar registros temporeramente durante la sesién de
busqueda. La opcién Reiniciar limpia todos los registros almacenados en la Biblio-
grafia.

Afadiendo Registros a la Bibliografia

Para anadir registros a la Bibliografia desde la ventana Resultados de Bisqueda,

vea ‘Anadiendo Registros a la Bibliografia” en la pagina 6-20.

Para anadir registros a la Bibliografia desde la ventana Detalles de Registro, pre-
sione Anadir a Bibliografia.

Viendo y Trabajando con Registros de la Bibliografia

Presione sobre la pestaia Bibliografia para ver los registros colocados en la Biblio-
grafia durante la sesién de busqueda activa. La Figura 6.19 muestra la pestana
Bibliografia.

[ M3 DPAC

‘ | MANDARIN M3™
Ul CATALDG

Biblio

Lista de Registros en Bibliografia =
Formato de Registro

Croshy, Harry, Remover,

1246 Last of the Californios / written and illustrated by Harry W,
G733 1981 Croshby ; edited by Richard F. Pourade ; commissioned by Helen Imprimir;
K. Copley.

La Jolla, Calif. : Copley Books, c18581. Marcar,

Ordenar

PC
4071 Diestinos introduction to Spanish © a telecourse / designed by Guardar
D47 1992 Bill “anpatten ; produced by WGEH-Boston.

Burlington, T : The Annenberg/CPE Collection, c1892.

636.7 Putnam, Peter
P9926t The triumph of the Seeing Eye. Edited by Walter Lord.
Mew York, Harper & Row [1863]

Detalles de Registro ||

Reqistro 1 de 4 0 registros marcados

Los botones suministran las siguientes opciones:

* Para ver registros en la Bibliografia en un formato diferente, presione For-
mato de Registro, luego seleccione el que prefiera. Para informacion adi-
cional, vea “Cambiando el Formato de Presentacién de Registro” en la
pagina 6-20.

e Para borrar los registros en la Bibliografia, presione Remover, luego selec-
cione una de las opciones de la lista.
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* Para imprimir registros, lleve a cabo el procedimiento en “Imprimiendo
Registros” en la pagina 6-21.

* Para marcar o remover marcas a los registros de la Bibliografia, presione
Marcar, luego seleccione una de las opciones de la lista.

* Para dar un ordenamiento a los registros en la Bibliografia, presione
Ordenar, luego seleccione la forma en que desea ordenar. Para informacion
adicional, vea “Cambiando el Formato de Presentacién de Registro” en la
pagina 6-20.

* Para guardar registros a un archivo, lleve a cabo el procedimiento en
“Guardando Registros a un Archivo” en la pagina 6-22.

* Para ver los detalles de un registro senalado, presione Detalles de Registro.

USANDO LA PESTANA MI CUENTA (OPCIONAL)

La pestana Mi Cuenta es una opcion que puede ser activada por el administrador
de su sistema en caso de que la biblioteca decida utilizarla. Una vez activada, debe
habilitar la opcién en el médulo Editor de Grupos para permitir acceso al usuario
a esta pestana. Los usuarios podran ver sus transacciones vigentes, las pasadas, y
otra informacién personal que aparece registrada en la biblioteca.

Advertencia

La siguiente informacion es solo para uso de los administradores del
sistema. Si no posee un conocimiento completo sobre configuracion de
archivos, no intente cambiar el archivo M3Opac.ini. Los procedimientos

inadecuados pueden afectar el médulo OPAC. Antes de proceder, se
sugiere efectuar una copia de reserva ("backup") de su sistema.

Activando la Pestaina Mi Cuenta
Para activar la pestana Mi Cuenta haga lo siguiente:

1. Vaya a la carpeta Mandarin M3. La ruta para llegar es:
C:\Program Files\Mandarin M3\M3Opac.ini

2. Abra el archivo M3Opac.ini. utilizando un editor de texto, que puede ser,
“Notepad” o “WordPad”.

3.  En [PATRON HISTORY SCREEN], cambie Patron_Tab_Visible=0 a
Patron_Tab_Visible=1.

4. Al finalizar guarde el archivo. La préxima vez que inicie el OPAC, se acti-
vara la configuracion personalizada.
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Permitiendo Acceso a los Usuarios a la Pestana Mi
Cuenta

Para permitir acceso al usuario a esta pestana, debe habilitar la opcién en el
modulo Editor de Grupos. Para hacer esto:

1. Entre al Editor de Grupos segin se explica en “Logrando Acceso al Editor
de Grupos” en la pagina 3-2.

2. En la ventana principal, seleccione el grupo de usuarios al que desea dar
acceso a esta opcion y presione Editar.

3. En la pestana Acceso a OPAC haga lo siguiente:

A. En el cuadro Acceso a OPAC, seleccione Si.

B. Seleccione el cuadro de cotejo Ver Transacciones.
4. Presione OK.

Uso de la Pestana Mi Cuenta

Después de que el administrador del sistema ha activado la opcién, la pestana Apa-
recera a la derecha de la pestana de Bases de datos una vez inicie el sistema nue-
vamente.Vea la Figura 6.20.

[ M3 DPAC

MANDARIN M3™
E ATA LD E Reinician

Resliadves FEiliEaEfikE TAGES il CUERLE
Blisqueda Basica

Idiomas

Materia

Q Titulo

Basica

Avanzada
' Autar

Visual

Boniary
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Para lograr acceso a su cuenta haga lo siguiente:

1. Presione sobre la pestana Mi Cuenta. Esto muestra el cuadro de didlogo Mi
Nombre de Usuario (Figura 6.21).

FIGURA 6.21
Cadigo de Barras: I ak. I

Contrasefia: I Salir |

Sugerencia: Los codigos de 2. En el cuadro Cédigo de Barras, escriba el codigo de barras del usuario en la
barras y contrasenias son biblioteca. Si su registro de usuario tiene alguna contrasena, escribala en
asignadas y modificadas en el cuadro Contrasena (de no ser asi no lo requerira). Luego presione OK.
los registros de usuarios. Vea Esto muestra la pestana Mi Cuenta con las transacciones del usuario
“Trabagando con Registros de (Figura 6.22).

Usuario” en la pdgina 5-36
para informacion adicional.

FIGURA 6.22 B M3 OPAC

‘| MANDARIN M3™
2! CATALDG

Transacciones Pendientes

Base de datas ILibrary 'l

Titulo | Autar | Mumera de Clasificacidn | Tipo | Fecha de Yencin
Captain Cook and the South...  “Warner, Oliver, Reserva

In our house / Marriz, Carolyn B. Easy NEES43in Préstamo 10/03/2002
Beats me, Claude / Mixon, Joan Lowery  Easy N73E5be ... Préstamo 10/03/2002
Let's talk about the world : a... Conwin, Mary, Easy CE327L Retencidn 10/03/2002

Vigente

Botones de opciones

Histarica

Informacion

Recuerde salir de la sesidn, presionanda en Reiniciar o cambiando a otra pestafia.

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

* Informacién — Vera la informacién personal del usuario que la biblio-
teca tiene en expediente.
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USO DE LA FUNCION REINICIAR

El botén Reiniciar en el encabezamiento del OPAC limpia toda la informacién alma-
cenada durante una sesion de bisqueda en las pestanas Bisqueda, Resultados, y
Bibliografia. También regresa todas las configuraciones a sus posiciones origi-
nales.

Aun cuando el OPAC se reinicializa automaticamente después de varios minutos

sin actividad, es recomendable presionar Reiniciar para eliminar toda informacién
de un usuario anterior antes de iniciar una nueva bisqueda. Una vez completada
su buisqueda vuelva a presionar Reiniciar para asegurar su informacioén privada.

El lapso de tiempo para reinicializar automaticamente puede ser modificado por
el administrador de su sistema. (Vea “Apéndice A: Personalizando los Archivos .ini
de Windows” en la pagina A-1.)

UsO DEL TABLON DE ANUNCIOS

El Tablén de Anuncios es una manera sencilla de comunicar informacion a los
usuarios sobre actividades de la biblioteca. El botén del Tablén Anuncios se puede
vincular con un archivo local HTML o una pagina Web. Muchas bibliotecas utilizan
este boton para conectarse a la pagina base de la biblioteca o a paginas que con-
tienen anuncios de servicio publico. Debido a que el botén conecta a una pagina
creada en el formato HTML, el tablén de anuncios puede incluir graficos asi como
textos.

El vinculo para el botén Tablon Anuncios puede ser configurado por el adminis-
trador de su sistema. (Vea “Apéndice A: Personalizando los Archivos .ini de Win-
dows” en la pagina A-1 y el paso 14 en la pagina 2-5.)

PERSONALIZANDO EL CATALOGO VISUAL

Repaso de Personalizacion

El Catalogo Visual es un método de busqueda por palabras claves, oculto detras
de una interfaz grafica; los botones tematicos estan vinculados a ecuaciones de
busquedas previamente configuradas.

Estos botones graficos también pueden ser configurados para iniciar aplicaciones
o paginas Web. El M3 viene con una interfaz establecida que incluye varios
botones que representan temas y ecuaciones.

Muchas de las caracteristicas del Catalogo Visual pueden ser personalizadas facil-
mente por medio de una interfaz protegida por contrasena que se puede accesar
desde este método de bisqueda. Esta interfaz, el Modo de Configuracién, permite
hacer cambios en los siguientes componentes principales:

e Componente tematico — Consiste de un botén de temas que abre un sub-
menu de otros botones adicionales. El sub-ment resultante puede con-
tener botones de sub-temas, ecuaciones, y/o inicio.

e Componente de ecuaciéon — Consiste de un botén con un enlace a una ecua-
cion de bisqueda en la base de datos y le brinda una lista de aciertos rela-
cionados.
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Componente de inicio — Consiste de un botén que inicia una aplicacién o
abre una pagina Web.

Opciones globales — Consiste de opciones que alteran la animacion, el
sonido, y las propiedades visuales en todos los botones del meni.

Las opciones de personalizacién disponibles por medio del Modo de Configura-
cién son las siguientes:

Botones tematicos pueden ser anadidos, modificados, borrados, y movidos
a cualquier nivel del menau.

Botones de ecuaciones pueden ser anadidos, modificados, borrados, y
movidos a cualquier nivel del mena. Ademas, puede modificar la ecuaciéon
que conecta al botén para este propodsito.

Botones de inicio pueden ser anadidos, modificados, borrados, y movidos
a cualquier nivel del men.

Efectos visuales o de sonido pueden cambiarse o desactivarse de forma
general.

Todos las opciones de personalizacion del Modo de Configuraciéon se explican en
las secciones que siguen. Otras opciones de personalizar el OPAC (tales como
detalles de impresion y reponer la hora) se encuentran en el archivo M3OPAC.ini
y deben ser manejadas por un administrador de sistema. (Vea “Apéndice A: Perso-
nalizando los Archivos .ini de Windows” en la pagina A-1.)

Logrando Acceso al Modo de Configuracion

Para personalizar el Catalogo Visual debe lograr acceso al Modo de Configuracion.
Para hacer esto:

1.
2.

En la pestana Busqueda, presione Visual.

Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un meni (mostrado en la Figura 6.23).
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Panel de datos
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FIGURA 6.24

Sugerencia: Nombres de
identificacion y contrasenas
idividuales son asignadas y
modificadas en los registros
de usuarios. Para informa-
cion adicional vea “Traba-
Jando con Registros de
Usuario” en la pagina 5-36.

— Ingresar Modo de Configuracion
Heqnesar, Heimcian

3. Presione en Ingresar Modo de Configuracion. Esto muestra el cuadro de dia-

logo Conexién (Figura 6.24).

Mormnbre: I ()8 I

Contrasefia: I Salir |

4. En el cuadro Nombre, escriba el nombre del usuario. En el cuadro Contra-

sefa escriba la contrasena. (En caso de que el nombre y la contrasena no
hayan sido cambiados, escriba admin en el cuadro Nombre y boca raton en
el cuadro Contraseia, todo en letras minisculas.) Luego presione OK. Esto
cambia la interfaz del Catalogo Visual al Modo de Configuracién, segin se
identifica en el encabezamiento de la pestana (mostrado en la

Figura 6.25).
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FIGURA 6.25 i M3 OPAC

MANDARIN M3™
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Basica

Avanzada

Visual

Feople Science & Staries
Technology

Heqnesar, Heimcian

Trabajando con Componentes Tematicos

Acerca de los Componentes Tematicos

Un componente tematico consiste de un botén que abre un sub-ment de botones
adicionales. El sub-ment puede contener otros botones de temas que llevan a
otros sub-mens, ecuaciones que inician busquedas en bases de datos, y/o botones
de inicio que dan acceso a diferentes aplicaciones o paginas Web. Puede anadir,
modificar, y borrar un componente tematico, y mover un botén a cualquier posi-
cién. Estos procesos se explican en las siguientes secciones.

Anadiedo un Componente Tematico

Anadir un componente tematico consiste de crear un botén para luego colocar
otros tematicos, ecuaciones, o de inicio y pegarlas al sub-ment del nuevo boton.
Un componente tematico puede ser anadido en cualquier nivel del menn.

Nota: Solo puede colocarocho  Para afadir un nuevo componente haga lo siguiente:
botones en un ment del Catd-
logo Visual. Si ya tiene ocho

botones tiene que borrar uno

antes de anadir el nuevo. 2. Vaya al ment donde colocara el nuevo botén.

1. Ingrese al Modo de Configuracion segin se explica comenzando en la
pagina 6-32.

Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un meni (Figura 6.26).

FIGURA 6 . 2 6 Configurar las Opciones Globales

Mueva Tema

Muewva Ecuacidn
Muevo Inicio

Guardar Cambios

Salir del Modo de Configuracion
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FIGURA 6.27

FIGURA 6.28

Sugerencia: En la

Figura 6.29 se muestra un
ejemplo de un cuadro de
didlogo Configuracion de

Componente que estd comple-

tado.
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Seleccione Nuevo Tema. Esto coloca un nuevo botén en blanco.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre el nuevo boton. Esto abre un
menu (Figura 6.27).

Madificar
E lirninar

Mover ala izquierda
Maover a la derecha

Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracién de
Componente (Figura 6.28).

Configuracion de Componente E
Idioma
3 Copiar I— Eegar l_

E spafiol

Titulo

Descripcion

Sonidos de paso

I Modificar |
Sonido Seleccionado

I Modificar |

Imagen

| Madificar |

()8 I Cancelar

Ingrese la informacién correspondiente en los espacios provistos, ana-
diendo texto, sonido, y propiedades visuales para al nuevo botén. Presione
la tecla TAB para moverse de un espacio a otro.

* Idioma - Especifique el idioma de interfaz que aplicara a este nuevo
botén. Si ofrece miltiples idiomas en el OPAC, entonces tiene que
crear un nuevo componente para cada idioma. (Vea “Creando una
Interfaz Traducida” en la pagina 6-49 para instrucciones de atajos.)

*  Titulo — Escriba el texto que desea ver debajo del botén. Mantenga el
texto breve para que no sobrepase el recuadro.

*  Descripcion — Escriba un texto descriptivo. El texto aparece en el parte
abajo del meni de botones cuando el “mouse” apunte al boton.

*  Sonidos de Paso — Este es el sonido que se escucha cuando el “mouse”
apunta al boton. Para seleccionar un archivo de sonido, presione
Modificar y localice el nombre del archivo o escriba la ruta y el nombre
del archivo.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 3ra ed.




|
6-36 Usando el M3 OPAC

*  Sonido Seleccionado — Este es el sonido que se escucha cuando se pre-
sione sobre el boton. Para seleccionar un archivo de sonido, presione
Modificar y localice el nombre del archivo o escriba la ruta y el nombre
del archivo.

* Imagen - Esta es la imagen que aparece en el boton nuevo. Para selec-
cionar un archivo de imagen, presione Modificar y localice el nombre
del archivo o escriba la ruta y el nombre del archivo.

*  Copiary Pegar — Use esta opcion de atajo en caso de que necesite crear
temas para un idioma de interfaz diferente. Esto se explica en
“Creando una Interfaz Traducida” en la pagina 6-49.

8. Cuando haya terminado, presione OK. Esto aplica los cambios al botén
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

9. Presione sobre el nuevo boton. Esto muestra el sub-menu vacio relacio-
nado con este botén. El siguiente paso es anadir botones a este sub-menti.

10. Para anadir botones (los cuales creara niveles mas profundos), repita los
pasos del 2 al 9 en este proceso.

11. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botéon derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

*  Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuraciéon sin
guardar los cambios.

Modificando un Componente Tematico
Un botén puede ser modificado para cambiar el titulo, la descripcion, y los efectos
visuales o de sonido.

Para modificar un componente haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracién segiin se explica comenzando en la
pagina 6-32.

Vaya al menu de botones que contiene el botén que desea modificar.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre el botén a cambiar. Esto abre
un mena (Figura 6.27).

4. Seleccione Madificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de
Componente (Figura 6.29) que contiene las propiedades para este boton.
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FIGURA 6 . 2 9 Configuracion de Componente E
Idioma
'I Ezpafial Li Copiar I— Fegar l—

Titulo

IAnimaIes

Descripoion

IAprender zobre log animales del mundo

Sonidos de paso

I.\VisuaIEatalogHesources\klang.wav M odificar |
Sonido Seleccionada

I.\VisuaIEatalogHesources\klang.wav M odificar |
Imagen

I.\VisuaIEatalogHesources\ANIMALS.avi Modificar I

()8 | Cancelar |

5. Modifique cualquier entrada segin su necesidad. Para informacién sobre
las opciones, regrese al paso 7 en “Anadiedo un Componente Tematico”
comenzando en la pagina 6-35.

6. Cuando haya terminado, presione OK. Esto aplica los cambios al boton
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

7. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracién.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

*  Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Borrando un Componente Tematico

Un componente tematico (con un botén y sub-ment asociados) puede ser borrado
simplemente eliminando el botén.

Para borrar un componente haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracion segin se explica comenzando en la
pagina 6-32.

2. Vaya al menu de botones que contiene el boton que desea borrar.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 3ra ed.




6-38 Usando el M3 OPAC

3. Presione el botén derecho del “mouse” sobre el botén a cambiar. Esto abre
un menu (Figura 6.27).

4. Seleccione Eliminar. Esto borra el componente. Si niveles de menus adicio-
nales estan conectados debajo del sub-ment, esos también se borran.

5. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho del “mouse” sobre
cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija Guardar Cambios.

6. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botéon derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

*  Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuraciéon sin
guardar los cambios.

Moviendo un Componente Tematico

El procedimiento para mover un botén en el menu se explica en “Moviendo
Botones en un Meni de Botones” en la pagina 6-46.

Trabajando con Componentes de Ecuaciones de
Busqueda

Acerca de los Componentes de Ecuaciones

Un componente de ecuacion consiste de un botén y una ecuaciéon de biisqueda
asociada al botén. Al presionar sobre clic un botén de ecuaciéon se envia la soli-
citud de busqueda, la pestana Resultados se activa, y aparece la ventana Resul-
tados de Bisqueda. Puede anadir, modificar, y borrar un componente de ecuacion,
y mover un botén a cualquier posiciéon. Estos procesos se explican en las
siguientes secciones.

Anadiendo un Componente de Ecuacion

Anadir un componente de ecuacién consiste de crear un botén y definir la
busqueda vinculada a el.

Nota: Solo puede colocarocho  Para crear un componente haga lo siguiente:
botones en un meni del Catd-
logo Visual. Si ya tiene ocho

botones tiene que borrar uno

antes de anadir el nuevo. 2. Vaya al ment donde colocara el nuevo boton.

1. Ingrese al Modo de Configuracion segin se explica comenzando en la
pagina 6-32.

Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.26).

Seleccione Nueva Ecuacidon. Esto coloca un nuevo botén en blanco.

Presione con el botén derecho del “mouse” sobre el nuevo botén. Esto
abre un menu (Figura 6.27).
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6. Seleccione Madificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de
Componente (Figura 6.30).
FIGURA 6.30
|dioma
7 Copiar I— Eegar l_
Descripcion
|
Sonidos de paso
I Modificar |
Sonido Seleccionado
I Modificar |
Imagen
| Madificar |
— Ecuacion
Editar Ecuacion |
QK I Cancelar |
Sugerencia: En lo 7. Ingrese la informacion correspondiente en los espacios provistos, ana-
Figura 6.33 se muestra un diendo texto, sonido, y propiedades visuales para al botén. Presione la
ejemplo de un cuadro de tecla TAB para moverse de un espacio a otro. Para informacién sobre los
didlogo Configuracion de cuadros regrese al paso 7 comenzando en la pagina 6-35.
Componente que estd comple- . . ., ., . .
a dop 1 P 8. Presione Editar Ecuacion. Esto muestra el cuadro de didlogo Editar la Defi-
' niciéon de la Ecuaciéon (Figura 6.31).
FIGURA 6.31 Editar la Definicién de la Ecuacién
Lista de registros MARC ———————p 1#ostiacto | [ psi
Cuadro de texto correspondiente ——p |
Gy o MO
IAbstracto j
|
Operadores Booleanos > v o © ND
IAbstracto j
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9.

Cancelar |

Ingrese su ecuacién de bisqueda para las funciones del botén. Para hacer
esto:

A. Seleccione el campo que desea buscar de la primera lista de registros
MARC.
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B. Escriba la ecuacion de busqueda en el cuadro de texto correspon-
diente, como se muestra en la Figura 6.32. La ecuacién puede incluir
una o varias palabras unidas por los operadores Booleanos Y, O, y NO
(el operador Y funciona por defecto si ningin Booleano sea tecleado
entre palabras claves). La ecuacion reconoce truncamiento, como-
dines, y técnicas de busqueda por frase.

C. Si desee incluir otros campos en la busqueda, repita los pasos Ay B
en los otros cuadros de texto. Asegurarse de especificar los opera-
dores adecuados entre cada cuadro de texto. Asegurarse de especi-
ficar los operadores Booleanos correctos.

FIGURA 6.32 Editar la Definicién de la Ecuacién

IAbstracto j Hrstarial |

Ipet" 0OR horse

IFecha de Publicacidn j

|2unu

()8 I Cancelar |

D. Cuando terminado, presione OK. Esto cierra el cuadro de didlogo
Editar la Definicién de la Ecuaciéon. La nueva ecuacién aparecera en la
lista en el parte arriba del botén Editar Ecuaciéon en el cuadro de
didlogo Configuracion de Componente (vea la Figura 6.33).

10. Cuando haya terminado, presione OK. Esto aplica los cambios al botén
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el boton derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

11. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
C0sas:

*  Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.
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Modificando un Componente de Ecuacion

Un componente de ecuacién puede ser modificado para cambiar el titulo, la des-
cripcion, los efectos visuales o de sonido, y la ecuacién de buasqueda.

Para modificar un componente haga lo siguiente:
1. Ingrese al Modo de Configuracion segin se explica en la pagina 6-32.
2. Vaya al menu de botones que contiene el botén que desea modificar.

3. Presione el boton derecho del “mouse” sobre el botén a cambiar. Esto abre
un mena (Figura 6.27).

4. Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuraciéon de
Componente (Figura 6.33) que contiene las propiedades para este botén.

FIGURA 6 . 33 Configuracion de Componente E
Idioma
'I Ezpafial Li Copiar I— Feqar l—
Titulo
IEproradores
Descripcion
IAprender zobre personas que descubrir sitios diferentes
Sonidos de paso
I.\VisualEatangHesources\Twang‘l.wav M odificar |
Sonido Seleccionado
I.\VisualEatangHesources\TwangB.wav M odificar |
Imagen
I.\VisualEatangHesources\explorer.bmp Modificar |
~ Ecuacidn
[ Encabezamiento de Materia=[ birdz ]
Editar Ecuacidn |
()8 I Cancelar |

5. Para modificar las propiedades de texto, visuales, o de sonido, regrese al
paso 7 comenzando en la pagina 6-35. Para modificar la ecuacion de
busqueda, regrese a los pasos 8 y 9 en “Anadiendo un Componente de
Ecuacion” comenzando en la pagina 6-39.

6. Cuando haya terminado, presione OK. Esto aplica los cambios al botén
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

7. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracién.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.
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* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracién sin
guardar los cambios.

Borrando un Componente de Ecuacion
Un componente de ecuacion (el botén de ecuacion y la ecuacion de busqueda aso-
ciado a el) puede ser borrado al remover el boton.
Para borrar un componente haga lo siguiente:
1. Ingrese al Modo de Configuracién segin se explica comenzando en la
pagina 6-32.
Vaya al menu de botones que contiene el botén que desea borrar.

Presione el boton derecho del “mouse” sobre el boton a cambiar. Esto abre
un menu (Figura 6.27).

Seleccione Eliminar. Esto borra el componente.

Para guardar sus cambios, presione el botén derecho del “mouse” sobre
cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija Guardar Cambios.

6. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

*  Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

*  Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracién sin
guardar los cambios.

Moviendo un Componente de Ecuacion

El procedimiento para mover un botén en el meni se explica en “Moviendo
Botones en un Mentu de Botones” en la pagina 6-46.

Trabajando con Componentes de Inicio

Acerca de los Componentes de Inicio

Un componente de inicio consiste de un botén y un vinculo, asociado a la aplica-
cién o pagina Web que desea iniciar por medio de este. Puede anadir, modificar, y
borrar un componente de inicio, y mover un botén a cualquier posicién. Estos pro-
cesos se explican en las siguientes secciones.

NOTA: El programado que se vaya a utilizar debe ser compatible con Windows.

Anadiendo un Componente de Inicio

Anadir un componente de inicio consiste de colocar un botén y asignar entrada a
una pagina Web o a la ruta/nombre de archivo de la aplicaciéon que desea iniciar.
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Nota: Solo puede colocar ocho

botones en un menii del Catd-

logo Visual. Si ya tiene ocho
botones tiene que borrar uno
antes de anadir el nuevo.

FIGURA 6.34

Sugerencia: En la

Figura 6.35 se muestra un
gjemplo de un cuadro de
didlogo Configuracion de
Componente que estd comple-
tado.
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Para crear un componente haga lo siguiente:

1.
2.

Ingrese al Modo de Configuracion segin se explica en la pagina 6-32.
Vaya al menu donde colocara el nuevo botén.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.26).

Seleccione Nuevo Inicio. Esto coloca un nuevo boton en blanco.

Presione con el botén derecho del “mouse” sobre el nuevo botén. Esto
abre un menu (Figura 6.27).

Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de
Componente (Figura 6.34).

Configuracion de Componente E

Idioma

Copiar I— Eegar l_

Titulo

Descripcion

Sonidos de paso

I Modificar |
Sonido Seleccionado

I Modificar |

Imagen

| Madificar |

~Linea de Comando
Fiuta de Acceso Ejecutable

| Madificar |

Argumentos

o]

Cancelar

Ingrese la informacién correspondiente en los espacios provistos, ana-
diendo texto, sonido, y propiedades visuales para al botén. Presione la
tecla TAB para moverse de un espacio a otro. Para informacion adicional
sobre estas opciones regrese al paso 7 comenzando en la pagina 6-35.
Para completar los tltimos dos espacios, los cuales se refieren al uso de
una aplicacién o pagina Web, haga lo siguiente:

*  Ruta de Acceso Ejecutable — Si desea conectarse con alguna aplicacion
escriba la ruta y el nombre del archivo, o presione Modificar para
encontrar la localizacién de la aplicacion. Para conectarse a una
pagina Web escriba la ruta y el nombre de archivo de su navegador
Web.

*  Argumentos — Si desea conectarse con alguna aplicaciéon escriba cual-
quier argumento o parametro necesario para hacer funcionar la
misma. Para conectarse a una pagina Web, escriba la direccién URL.
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8. Cuando haya terminado, presione OK. Esto aplica los cambios al bot6n
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

9. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracién sin
guardar los cambios.

Modificando un Componente de Inicio

Un componente de inicio se puede modificar para cambiar el titulo, la descripcion,
los efectos visuales o de sonido, el nombre del archivo y/o la ruta de la aplicacién
que se va a ejecutar, y el URL a la pagina Web que desea abrir.

Para modificar un componente haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracién segiin se explica comenzando en la
pagina 6-32.

Vaya al mentu de botones que contiene el botén que desea modificar.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre el botén a cambiar. Esto abre
un mend (Figura 6.27).

4. Seleccione Madificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de
Componente (Figura 6.35) que contiene las propiedades para este boton.
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FIGURA 6.35
Idioma
'I Ezpafial Li Copiar I— Feqar l—
Titulo

IAnimaIes

Descripcion

Ilnformacién zobre muchos tipoz de animales

Sonidos de paso

I.\VisualEatangHesources\Twang‘l.wav M odificar |

Sonido Seleccionado

I.\VisualEatangHesources\TwangB.wav M odificar |

Imagen

I.\VisuaIEatalogHesources\ANIMALS.avi Modificar |
~Linea de Comando

Fiuta de Acceso Ejecutable
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Argumentos

Ihttp:\\www.buscaranimal. com

()8 I Cancelar

5. Para modificar las propiedades de texto, visuales, o de sonido, regrese al
paso 7 comenzando en la pagina 6-35. Para modificar la ruta o el nombre
de archivo en los cuadros Linea de Comando regrese al paso 7 en la
pagina 6-43.

6. Cuando haya terminado, presione OK. Esto aplica los cambios al boton
pero sin guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho
del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

7. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

*  Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.
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Borrando un Componente de Inicio

Un componente de inicio (botén y vinculo a un archivo de aplicacion ejecutable
(.exe) o pagina Web) puede ser borrado al remover el boton.

Para borrar un componente haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracion segin se explica comenzando en la
pagina 6-32.

Vaya al menu de botones que contiene el botéon que desea borrar.

Presione el botén derecho del “mouse” sobre el botén a cambiar. Esto abre
un mena (Figura 6.27).

Seleccione Eliminar. Esto borra el componente.

Para guardar sus cambios, presione el botén derecho del “mouse” sobre
cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija Guardar Cambios.

6. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

*  Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Moviendo un Componente de Inicio

El procedimiento para mover un botén en el menu se explica en “Moviendo
Botones en un Menu de Botones” en la siguiente seccion.

Moviendo Botones en un MenuU de Botones

Puede mover cualquier botén de tema, ecuacion, o inicio a una posicion diferente
en un menu de botones. El proceso es el mismo para los tres tipos de botones.

Para mover un bot6én haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracién segiin se explica comenzando en la
pagina 6-32.

Vaya al mentu de botones que contiene el boton que desea reposicionar.

Presione el boton derecho del “mouse” sobre el botén a mover. Esto abre
un menu (Figura 6.27).

4. Seleccione Mover a la izquierda o Mover a la derecha segun el lado a donde
quiera colocar el boton.

5. Repita los pasos 3 y 4 hasta que el botén llegue a la posicién deseada. (El
botén se adapta automaticamente al nivel superior o inferior cuando lo
mueve entre las posiciones cuarta y quinta.)
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6. Para guardar sus cambios, presione el boton derecho del “mouse” sobre
cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija Guardar Cambios.
7. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el

botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Modificando los Efectos Visuales y de Sonido

Desde el Modo de Configuracién puede modificar, habilitar, e inhabilitar los
efectos visuales y de sonido de la interfaz. Estos cambios impactan todas las inter-
faces traducidas. Para modificar los efectos en un boton especifico, regrese a las
secciones anteriores para ver los instrucciones de modificacién de los diferentes
componentes.

Para cambiar los efectos visuales o de sonido de la interfaz haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuracion segin se explica comenzando en la
pagina 6-32.

2. Presione el botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un mentu (Figura 6.26).

3. Seleccione Configurar las Opciones Globales. Esto muestra el cuadro de dia-

logo Configuracion de las Opciones Globales (Figura 6.36).

Configuracion de las Opciones Globales E
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I Modificar |

Modificar |
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Cancelar
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4. Modifique una o mas de las siguientes opciones:

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

Diseiio — Controla la alineacién del botén en todos los ments. Selec-
cione Centralizar Automaticamente para centrar los botones deseados o
remueva la marca para alinear a la izquierda.

Modo de Animaciéon AVI — Controla el funcionamiento del botén de ani-
macion.

* Seleccione Siempre para que las animaciones se escuchen conti-
nuamente.

* Seleccione Capturado para que la animacién suene cuando el
“mouse” apunte al boton.

* Seleccione Nunca para inhabilitar todas las animaciones.

Efectos — Controla la manera en que los marcos de los botones y las
imagenes se muestran en los mentus. Para hacer modificaciones, selec-
cione la seccion y fase de los botones en la lista a la izquierda y luego
elija el efecto deseado a la derecha.

Las secciones de los botones son las siguientes:

*  Marco - perimetro externo del botén

* Imagen - la imagen grafica dentro del botén

Las fases de los botones son las siguientes:

*  Activo(a) Hacia Abajo — cuando se presiona sobre el botén

*  Activo(a) Hacia Arriba — cuando el “mouse” esta apuntando al boton

* Inactivo(a) — cuando el “mouse” no esta apuntando o presiona el
boton

La lista derecha especifica los efectos de visualizacion disponibles:
* Levantado - el botén o la imagen parece estar elevado

* En Retroceso — el botén o la imagen completa aparece estar
suspendido

*  Trinchera — un borde angosto suspendido enmarca el botén o la
imagen

* Pared - un panel angosto elevado enmarca el botén o la imagen

Activado — Controla todos los efectos de sonido del Catalogo Visual.
Para habilitar o inhabilitar los efectos de sonido, seleccione o remueva
la marca en el cuadro de cotejo Activado.

Idioma - Identifica el idioma de interfaz de los efectos de sonido. Esto
solo aplica cuando el OPAC ofrece miltiples idiomas y desea usar dife-
rentes efectos de sonido. Si su biblioteca utiliza miltiples idiomas,
debe llenar un cuadro de didlogo separado de Opciones Globales para
uno. Para hacer esto regrese a los pasos del 12 al 16 en “Creando una
Interfaz Traducida” comenzando en la pagina 6-50.

Copiar y Pegar — Esta opcion de atajo se usa solamente cuando necesita
crear un cuadro de didlogo de Opciones Globales separado para un
idioma de interfaz diferente. Esto se explica en “Creando una Interfaz
Traducida” comenzando en la pagina 6-49.
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*  Sonido de Paso — Este es el sonido que se escucha cuando el “mouse”
apunta a un botén. Por defecto ya tiene un sonido asignado. Hay dos
opciones para cambiar a otro archivo de sonido: presionar Modificar y
localizar el nombre de archivo deseado, o escribir la ruta y el nombre
del archivo.

*  Sonido Seleccionado — Este es el sonido que se escucha cuando se pre-
siona un botén. Por defecto ya tiene un sonido asignado. Hay dos
opciones para cambiar a otro archivo de sonido: presionar Modificar y
localizar el nombre del archivo deseado, o escribir la ruta y el nombre
de archivo.

5. Cuando haya terminado, presione OK. Esto aplica los cambios pero sin
guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el boton derecho del
“mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

6. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.

Creando una Interfaz Traducida

Sugerencias: Si usted es el La interfaz del Catalogo Visual puede estar disponible en varios idiomas. Cada
administrador de su institu-  idioma requiere su propio conjunto de opciones globales y componentes tema-

cion y conoce bien el sistema  ticos, de ecuacion, y de inicio para crear una interfaz paralela de idioma.
de archivos del M3 OPAC, ., . . . . .
entonces podrd utilizar otra La opcidn de atajo, Copiar y Pegar, facilita la creacion de la interfaz paralela. Los

modalidad para crear una botones Copizu'" y Pegar aparece en los cuadros de didlogo Configuracién de Com-
interfaz paralela. Para infor- ponente y Opciones Globales.

mfwm” sobre este particular, — NOTA: El Catalogo Visual se incluye con un grupo de componentes teméticos y de
pongase ¢ en contacto con el acyaciones en inglés. Antes de crear una interfaz traducida, asegirese que la ver-

Depariamento de Apoyo sion en inglés haya sido personalizada para satisfacer las necesidades de su biblio-
Téenico de Mandarin. teca. Esto le ahorra tiempo en la configuracién.

Para crear una interfaz paralela haga lo siguiente:

1. Ingrese al Modo de Configuraciéon segiin se explica comenzando en la
pagina 6-32.

2. Presione ldiomas, seleccione el idioma de interfaz original y presione OK
(por lo general vera la interfaz en inglés).

3. Presione el botén derecho del “mouse” sobre el primer botén del menu
(puede ser un botén tematico, de ecuacion, o de inicio.) Esto abre un
menu (Figura 6.27).
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4. Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de
Componente (Figura 6.35) que contiene las propiedades para este compo-
nente.

Presione Copiar.
En la lista ldioma, seleccione el idioma de interfaz que va a utilizar.

Presione Pegar. Esto crea un duplicado del cuadro de didlogo que contiene
todas las entradas originales.

8. Escriba el texto traducido a los cuadros Titulo y Descripcién. Si desea man-
tener todas las entradas iguales entre los dos idiomas, presione OK. Esto
aplica las entradas a la interfaz paralela pero no guarda las cambios.

9. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho del “mouse” sobre
cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija Guardar Cambios.

10. Repita los pasos del 3 al 9 para cada botén en su Catalogo Visual. Esto
creara un cuadro de didlogo Configuracion de Componente para cada uno
de los componentes tematicos, de ecuacién, y de inicio.

11. Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un mentu (Figura 6.26).

12. Seleccione Configurar las Opciones Globales. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Configuraciéon de las Opciones Globales (Figura 6.37).

FIGURA 6.37
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13. Presione Copiar.
14. En la lista Idiomas, seleccionar el idioma de interfaz que va a utilizar.

15. Presione Pegar. Esto crea un duplicado del cuadro de didlogo que contiene
todas las entradas originales. Si desea mantener todas las entradas iguales
entre los dos idiomas, presione OK.

16. Su nuevo idioma de interfaz paralelo ahora esta completo. Presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion. Esto muestra un cuadro
de didlogo de advertencia. Presione Si y saldra del Modo de Configuracion.
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17. Para repasar y usar la nueva interfaz seleccione ldiomas en la pestana

Busqueda y elija el idioma que se ha creado. Luego presione OK. Esto actua-
liza el Catalogo Visual cambiando todos los textos de interfaz al nuevo
idioma.

Modificando una Interfaz Paralela de Idioma

Puede modificar un componente tematico, de ecuacion, o de inicio traducidos.
También puede modificar los efectos globales de sonido para una interfaz tradu-
cida. Si modifica la interfaz existente es posible que tenga que hacer los cambios
correspondientes en todos los idiomas que se ofrecen al usuario.

Modificando un Componente Traducido

Para modificar componentes tematicos, de ecuaciones, o de inicio, haga lo
siguiente:

1.

Ingrese al Modo de Configuracién segin se explica comenzando en la
pagina 6-32.

Vaya al ment de botones que contiene el componente que desea modificar.

Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.27).

Seleccione Modificar. Esto muestra el cuadro de didlogo Configuracion de
Componente que contiene las propiedades de este componente (un
ejemplo se muestra en la Figura 6.37).

Si desea modificar las propiedades de texto, visuales, o de sonido, regrese
al paso 7 comenzando en la pagina 6-35. Para modificar las ecuaciones de
busqueda, regrese a los pasos 8 y 9 empezando en la pagina 6-39. Para
modificar un enlace en los componentes de inicio, regrese al paso 7 en la
pagina 6-43.

Cuando haya terminado, presione OK. Esto aplica los cambios pero sin
guardarlos. Para guardar sus cambios, presione el botén derecho del
“mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de datos y luego elija
Guardar Cambios.

Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracién.

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un
cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

* Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

* Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

* Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion sin
guardar los cambios.
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Modificando Efectos de Sonido Globales
Para modificar efectos de sonido en una interfaz existente haga lo siguiente:

1. En el ment principal de botones, ingrese al Modo de Configuraciéon segin
se explica comenzando en la pagina 6-32.

2. Presione el botén derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.26).

3. Seleccione Configurar las Opciones Globales. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Configuracion de las Opciones Globales (Figura 6.38).

FIGURA 6.38
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En la lista Idioma, seleccione el cual desea modificar.

Modifique los efectos de sonido segin necesidad. No puede modificar los
efectos visuales para un solo idioma, en caso de hacer cambios a los

visuales, los mismos se aplicaran a cada idioma interfaz que se ofrece a los
usuarios.

Sonido de Paso — Este es el sonido que se escucha cuando el “mouse”

apunta a un botén. Por defecto ya tiene un sonido asignado. Hay dos
opciones para cambiar a otro archivo de sonido: presionar Modificar y
localizar el nombre de archivo deseado, o escribir la ruta y el nombre

del archivo.

Sonido Seleccionado — Este es el sonido que se escucha cuando se pre-
siona un botén. Por defecto ya tiene un sonido asignado. Hay dos

opciones para cambiar a otro archivo de sonido: presionar Modificar y
localizar el nombre del archivo deseado, o escribir la ruta y el nombre

de archivo.

6. Después de completar todas las modificaciones deseadas, presione el
botéon derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el panel de
datos y luego elija Salir del Modo de Configuracion.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

© Mandarin Library Automation, Inc.




Usando el M3 OPAC 6-53

NOTA: Si existen cambios que no hayan sido guardados, aprecera un

cuadro de didlogo con una advertencia. Aqui puede hacer una de tres
cosas:

Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configura-
cion.

Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir del
Modo de Configuracion.

Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuraciéon sin
guardar los cambios.

Guardando y Saliendo del Modo de Configuracion

Para guardar y/o salir del Modo de Configuracién haga lo siguiente:

1. Presione el boton derecho del “mouse” sobre cualquier area abierta en el
panel de datos. Esto abre un menu (Figura 6.26).

2. Seleccione una de las siguientes opciones:

Guardar Cambios — Esto guarda los cambios pero no se sale del Modo
de Configuracion.

Salir del Modo de Configuracion — Esto muestra un cuadro de didlogo que
le pregunta “Guardar cambios al Modo de Configuracion?” Las
opciones son:

*  Presione Si para guardar los cambios y salir del Modo de Configu-
racion.

Presione No para cancelar cualquier cambio no guardado y salir
del Modo de Configuracion.

Presione Cancelar para permanecer en el Modo de Configuracion
sin guardar los cambios.
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NOTAS
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USANDO EL REPORTTOOL
-

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo describe lo siguiente:

¢ Coémo entrar y ejecutar los informes disponibles

¢ Coémo personalizar el nombre de la biblioteca en un informe disponible
e  (Coémo imprimir un informe

* (Como descargar un informe a un disco flexible “diskette”

* (CoOmo crear un informe

* (Coémo usar la funcién de agrupar

NOTA: Las funciones comunes del ReportTool estan descritas en esta Guia del
Usuario. El médulo ReportTool tiene una sistema extensiva de Ayuda. Para infor-
macion detallada dirijase a la Ayuda del ReportTool.

ACERCA DEL REPORTTOOL

Notas:

* En una red de drea grande
los informes solo pueden
egjecutados en la localidad
central.

* Los registros borrados
aparecerdn en los informes
hasta tanto los mismos sean
removidos utilizando el
modulo de Catalogacion.

El M3 genera informes usando ReportTool™, un generador de informes flexible y
potente para Windows creado por Zen Software, Inc. Para conveniencia, se han
cargado en este m6dulo méas de 850 informes pertinentes a las bibliotecas. Puede
utilizar estos informes tal como vienen, puede personalizarlos, o crear informes
nuevos.

Durante el proceso de instalacion, el usuario debe seleccionar una de dos catego-
rias:

* Escuelas — contiene mas de 850 informes que por lo general son utilizados
por escuelas que comprenden los grados entre el K (kindergarden) y el 12,
bibliotecas publicas, y universidades.

* Publicas o Académicas — contiene mas de 450 informes que por lo general
son utilizados por bibliotecas publicas y universidades, los cuales no
incluyen informes generalmente utilizados por escuelas.

NOTA: Para obtener un informe que no esté incluido en su categoria, dirijase a la
carpeta de “Reports” en el CD del programa M3.

Los informes disponibles aparecen en una lista en las Tablas B.1 a B.14 en “Apén-
dice B: Informes Disponibles” comenzando en la pagina B-1. Informes tienen eti-
quetas por tipo: S (escuelas) y P/A (publicas o académicas). Informes adicionales
se crean peridodicamente y pueden ser descargados desde la pagina Web de Man-
darin en:

http://www.mlasolutions.com/
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En esta pagina, seleccione el enlace Reports. Escriba el ntimero de cliente en el
cuadro Customer Number y presione Login.

Se pueden solicitar informes personalizados en esta pagina. Para hacer esto selec-
cione el enlace Request a custom report.

LOGRANDO ACCESO AL REPORTTOOL

En la barra de tareas, presione Start, seleccione Programs, seleccione Mandarin M3, y
luego elija ReportTool. Esto muestra la ventana M3 ReportTool (Figura 7.1).

FIGURA 7.1 % M3 ReportTool =] 3
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CONFIGURACION DEL REPORTTOOL

Antes de crear o ejecutar los informes, debe configurar varias opciones para facilitar
el diseno de estos.

Para configurar el ReportTool haga lo siguiente:

1. En el menu Tools, elija Options. Esto muestra el cuadro de didlogo Options
(Figura 7.2) incluyendo la pestana View.

FIGURA 7.2
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2. En el grupo Layout, seleccione los cuadros de cotejo Section Names, Bound-
aries, Field Names, y Tool Tips. Estas opciones hacen que las caracteristicas
se hagan visibles.

3. En el grupo Grid, seleccione el cuadro de cotejo Show. Esta opcién coloca
un disenio cuadriculado en su informe.

4. Presione OK para guardar sus cambios.

EJECUTANDO INFORMES DISPONIBLES

Para ejecutar un informe disponible haga lo siguiente:

1. En el mena File, elija Open. Esto muestra el cuadro de didlogo Open con
una lista de los informes disponibles.

2. Seleccione el informe que desea ejecutar, luego elija Open. Esto muestra el
cuadro de didlogo Mandarin M3 ODBC (Figura 7.3).

FIGURA 7.3

MANDARIN M3™
ODBC

3. Seleccione la base de datos a la cual desea ejecutar el informe, luego pre-
sione OK.

Esto muestra la pantalla correspondiente a la distribucién del informe.
Esta ventana muestra donde estan colocados los campos de datos en la
pagina del informe. En este momento los datos de su informe no quedan
incluidos.

Sugerencia: Antes de 4. Desde aqui puede hacer lo siguiente:
imprimir, asequrese de que el
ReportTool no esta funcio-
nando en el modo Vista
Previa. Para ello verifique
que el icono cdmara, en la
barra de herramientas, no (0
esté seleccionado.

* Recopilar e imprimir el informe. Para esto seleccione Print en el menu
File. En el cuadro de didlogo Print, ajuste las configuraciones ade-
cuados y presione OK. Una vez los datos hayan sido recopilados,
podra imprimir el informe sin que presente una Vista Previa.

* Recopilar y hacer una vista previa al informe en pantalla. Para esto
seleccione Print Preview en el ment File. Una vez que los datos hayan
sido recopilados podra ver el informe. La barra de herramientas Print
Preview le permitira acercar o alejar la pantalla, brincar a la pagina
anterior o la siguiente, y desplegar dos paginas al mismo tiempo. Pre-
sione el botén Print en la barra de herramientas cuando vaya a
imprimir el informe; para salir presione Close.
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NOTAS:
* Los informes disponibles se imprimen automaticamente con la fecha
vigente.

* Los informes no llevan el nombre de su biblioteca a menos que haya per-
sonalizado los informes disponibles. Si desea afadirlo a un informe dispo-
nible refierase a la seccién siguiente, “Anadiendo el Nombre de la
Biblioteca a un Informe Disponible”.

ANADIENDO EL NOMBRE DE LA BIBLIOTECA A UN INFORME
DISPONIBLE

Usted tiene la opcion de anadir el nombre de su biblioteca al encabezamiento de
un informe disponible. (De no hacerlo, el informe saldra sin nombre.) Para esto
haga lo siguiente:

1. En el mena File, elija Open. Esto muestra el cuadro de didlogo Open.

2. Seleccione el nombre del informe que desea editar y elija Open. Esto
muestra el cuadro de didlogo Mandarin M3 ODBC (Figura 7.3).

3. Seleccione la base de datos a donde desea ejecutar el informe, luego pre-
sione OK. Esto muestra la pantalla de la distribucién de informe.

4. Si el informe incluyera un nombre ficticio, seleccione el nombre ficticio y
escriba la informacion personalizada. Luego proceda al paso 7.

0]

Si la pantalla de distribuciéon del informe no trae un cuadro para el nombre
de la biblioteca, siga al paso b.

5. En la barra de herramientas de Dibujo (por lo general se encuentra a la
derecha de la ventana), seleccione la A.

6. En el encabezamiento del informe (mostrado en Figura 7.5), apunte y
arrastre para crear un cuadro de texto (vea la Figura 7.6). Escriba el
nombre de su biblioteca en el cuadro de texto.

7. Para cambiar la apariencia del nombre de su biblioteca presione el botén
derecho del “mouse” sobre el cuadro de texto y seleccione Properties. Esto
muestra el cuadro de didlogo Properties (Figura 7.4).

FIGURA 7.4
Fil |Line I Borderl Font I Alignmentl
Fill Style:
I Sold =]
Fill Colar:

Pattern Color:
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QK I Cancel Lol Help

Guia del Usuario M3, 3ra ed. © Mandarin Library Automation, Inc.




10.

Usando el ReportTool 7-5

Seleccione el tipo de letra, la alineacién del texto, y otras propiedades en
las pestanas adecuadas. Al finalizar presione OK.

En el ment File, elija Save As. Esto muestra el cuadro de didlogo Save As.
Localice donde desea guardar el informe.

En el cuadro File name, escriba un nombre para el informe y presione Save.
Con esto se guarda el informe.

VISTA PREVIA DE UN INFORME

Para ver el contenido y distribucién de un informe haga lo siguiente:

Sugerencia: Use el icono de

cdmara en la barra de herra-

mientas como atajo al Print
Preview, el proceso se agiliza
cuando tenga que efectuar
repetidas vistas previas.

1.

En el meni File, elija Print Preview. Esto muestra el cuadro de didlogo Man-
darin M3 ODBC (Figura 7.3) con la lista de las bases de datos disponibles.

Seleccione la base de datos adecuada y luego presione OK. Esto le mos-
trara el informe.

Use los siguientes botones para moverse dentro del informe:
*  Print — imprime una copia del informe

* Next Page — muestra la pagina siguiente en el informe

* Prev Page — muestra la pagina anterior en el informe

*  Two Page — muestra dos paginas del informe a la vez (si selecciona Two
Page entonces aparece One Page en el boton)

e Zoom In — acerca la visualizacion del informe
e Zoom QOut — aleja la visualizacién del informe

* C(Close — cierra la forma Print Preview y regresa a la pantalla de distri-
bucién

NOTA: Los datos de muestra son usados en el modo preliminar. Sin embargo, un
informe preliminar impreso solo debe usarse para repasar las propiedades del
texto y la colocacion de los campos.

IMPRIMIENDO UN INFORME

Nota: Antes de imprimir
verifique que el ReportTool no
esté en el modo “Print
Preview”. Para esto asegurese
de que el icono de la cdmara
en la barra de herramientas
no esté seleccionada.

© Mandarin Library Automation, Inc.

Para imprimir un informe haga lo siguiente:

1.
2.

En el men File, elija Open. Esto muestra el cuadro de didlogo Open.

Seleccione el informe que desea imprimir y elija Open. Esto muestra el
cuadro de didlogo Mandarin M3 ODBC (Figura 7.3).

Seleccione la base de datos en la cual desea correr el informe y luego pre-
sione OK. Esto mostrara el informe.

En el ment File, elija Print. Esto muestra el cuadro de didlogo Print.

Cambie las configuraciones como desee y presione OK. Con esto se
imprimen los informes.
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DESCARGANDO UN INFORME A UN ARCHIVO

Para descargar un informe a un archivo haga lo siguiente:
1. En el menad File, elija Open. Esto muestra el cuadro de didlogo Open.

2. Seleccione el informe que desea descargar y elija Open. Esto muestra el
cuadro de didlogo Mandarin M3 ODBC (Figura 7.3).

3. Seleccione la base de datos en la cual desea correr el informe y presione
OK. Esto mostrara el informe.

En el mena File, elija Print. Esto muestra el cuadro de didlogo Print.

Seleccione el cuadro de cotejo Print to file y presione OK. Esto muestra el
cuadro de dialogo Print to File.

6. Localice donde desea descargar el informe.
En el cuadro File name, escriba un nombre para el informe.

8. Enlalista Save as type, seleccione el formato adecuado del archivo y luego
presione Save. Con esto el informe se descargara.

CREANDO UN NUEVO INFORME — TUTORIAL

Crear un nuevo informe requiere de una serie de procedimientos. Estos procedi-
mientos estan resumidos en la seccion “Repaso”. Las siguientes secciones brindan
los detalles de cada procedimiento en el Repaso.

Repaso

Paso 1: Definir el informe y determinar si ya existe uno similar para modi-
ficar o si necesita crear un nuevo informe

Paso 2: Crear un informe en blanco

Paso 3: Anadir el titulo al informe

Paso 4: Anadir estilos al texto en el informe
Paso 5: Anadir la fecha al informe

Paso 6: Especificar la fuente de los datos

Paso 7: Anadir y ordenar los campos en el informe

Paso 1: Definiendo el Informe

Antes de comenzar, haga una lista de lo que el informe debe incluir y la informa-
cién que debe aparecer en el informe final. Luego compare su lista con la lista de
informes disponibles para ver si ya existe uno similar (vea las Tablas B.1 a B.14
en ‘“Apéndice B: Informes Disponibles” comenzando en la pagina B-1). Es mas
facil modificar un informe existente que crear uno nuevo desde el principio.

NOTA: Al modificar un informe disponible, se debe guardar bajo un nombre dife-
rente. De esta forma conservara el nuevo informe cuando sean actualizados.
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Paso 2: Creando un Informe en Blanco
Para crear un informe nuevo haga lo siguiente:

1. Asegurese de el Servidor M3 (o ZServer) esté funcionando.

2. En el mena File, elija New. Esto muestra el cuadro de didlogo New con una
lista de todos los informes disponibles.

3. Seleccione Blank Report y presione OK. Esto muestra la distribucién de un
informe en blanco (Figura 7.5).

FIGURA 7.5 & M3 ReportTool - [Report1]
File Edit “iew Inzert Format Tools ‘Window Help _|ﬁ||1|
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La distribucion del informe esta dividida en cinco secciones:

*  Encabezamiento del Informe “Report Header” — Este aparece en la parte
superior de la primera pagina del informe. No se repite en las paginas
siguientes.

*  Encabezamiento de la pagina “Page Header”- Este aparece en la parte
superior de cada pagina. En la primera pagina aparece debajo del
encabezamiento del informe.

*  Detalle “Detail” — Este forma el cuerpo del informe.

*  Final de la pagina “Page Footer” — Este aparece al pie de cada pagina. En
la ultima pagina aparece encima del final del informe.

*  Final del informe “Report Footer” — Este aparece al final de la ultima
pagina del informe.
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Paso 3: Anadiendo Titulo al Texto

El titulo del informe aparece en la secciéon encabezamiento del informe. Para crear
un titulo en este informe haga lo siguiente:

1. Seleccione el simbolo A en la barra de herramientas Dibujar. (A representa
el texto.)

2. Enla seccion Encabezamiento del informe “Report Header” (Figura 7.5),
arrastre con el “mouse” para crear un cuadro de texto (Figura 7.6).

FIGURA 7'6 :; M3 ReportT ool - [Reportl]
ﬂ File Edit “iew |nsert Format Tool: ‘Window Help _|ﬁ||1|
w0z ¥ |K2|

=l

[For Help, press F1 [ | Temt i

3. En el cuadro de texto, escriba el titulo de su informe. Al finalizar presione
con el “mouse” fuera del cuadro de texto para salir el mismo.

Paso 4: Anadiendo Estilo al Texto

Para modificar las propiedades del titulo del informe o cualquier texto que se
anada al informe, haga lo siguiente:

1. Verifique que el cuadro de texto no esté seleccionado. Para esto presione
con el “mouse” en cualquier otra parte del informe.

2. Presione con el boton derecho del “mouse” en el cuadro de texto que desea
modificar. En el mend, seleccione Properties. Esto muestra el cuadro de
dialogo Properties (Figura 7.7).

A. Para cambiar el tipo de letra seleccione la pestafa Font (Figura 7.7).
Seleccione el tipo, estilo, y el tamano de la letra que desea.
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B. Para cambiar la alineacion, seleccione la pestana Alignment. Selec-
cione la alineacién izquierda, central, o derecha y presione OK.

Para cambiar el tamano del cuadro de texto, seleccione el mismo, luego
pinche una de las esquinas y arrastre hasta obtener el tamano deseado.

Para mover el cuadro de texto, presione con el “mouse” fuera del cuadro
de texto para quitar la marca. Presione con el “mouse” sobre el cuadro de
texto y arrastre el cuadro a su nuevo lugar.

Para centrar un cuadro de texto o campo, elija Align en el ment Format.
Esto muestra el cuadro de didlogo Align. En el grupo Horizontal, seleccione
Center y presione OK.

En el mend File, elija Print Preview para ver el resultado de los cambios. Pre-
sione Close para salir del modo Print Preview y regresar al informe.

Al finalizar elija Save en el menu File.

Paso 5: Anadiendo la Fecha al Informe

Para mostrar la fecha de elaboracién del informe en el encabezamiento, haga lo
siguiente:

1.

FIGURA 7.8

En el ment Insert, seleccione Fields. Esto muestra la ventana Fields
(Figura 7.8).

S e | X

System Yariables
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2. Enlalista que aparece seleccione System Variables. Esto muestra una lista
con las siguiente opciones:

*  PRINTDATE - fecha de impresion

*  PRINTTIME - hora de impresion

*  PAGE - niimero de pagina

*  TOTALPAGES - total de paginas

*  REPORTNAME - nombre del archivo del informe

3. Arrastre la opcién PRINTDATE a la seccién Encabezamiento del informe
“Report Header” y luego cierre la ventana Fields.

4. Presione con el botén derecho del “mouse” sobre el nuevo campo de fecha
y seleccione Properties. Esto muestra el cuadro de didlogo Properties
(Figura 7.4).

A. Presione la pestana Field y seleccione Date.

B. Presione la pestana Number (Figura 7.9). En el cuadro Category, selec-
cione Date. En el cuadro Format Codes, seleccione el formato deseado.

FIGURA 7.9
Fill | Line I Border I Faont I Alignment I
Number | Field | Field Totaiing

Lategory: Format Codes:

|E0rmat: 1% ﬁ v s

Im.-"d.-"yy hh:mm
Sample: 74141934 01:14

QK I Cancel | Apply | Help |

C. Haga cualquier cambio a las propiedades del texto en las pestanas
Font y Alignment. (Para instrucciones, vea “Paso 4: Anhadiendo Estilo al
Texto”.) Luego presione OK.

5. Para mover y cambiar el tamano del nuevo cuadro de fecha vea los pasos
3y 4 en la pagina 7-10 para instrucciones.

En el mena File, elija Print Preview.

La fecha vigente debera aparecer en el informe. Si alguna parte de la fecha
aparece truncada, presione Close para regresar a la distribucion del
informe y luego cambiar el tamano del cuadro de fecha.

8. Al finalizar elija Save en el menu File.
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FIGURA 7.10

FIGURA 7.11

Nota: ODBC significa “Open
Database Connectivity”, un
estandar en el cual varios
vendedores de bases de datos
han estado dispuestos a
adoptar. El ReportTool le
ofrece una opcion para usar
otro sistema de base de datos
compatible con ODBC. Sin
embargo, si elije otro sistema,
la division de apoyo técnico
de Mandarin no podra asis-
tirle en caso de problemas.
Mandarin solo garantiza que
el ReportTool trabajard con el
sistema M3.
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Paso 6: Indicando la Fuente de los Datos
Para especificar la base de datos de donde obtendra la informacién para el informe

haga lo siguiente:

1. En el mena Tools, elija Query. Esto muestra el cuadro de didlogo Query

(Figura 7.10).

Query
Tables |J0ins I Eriterial Sortingl

Available Tables:

Eemoye

Feplace...

I

Lacation,..

Cancel | Help |

2. En la pestana Tables, presione Add. Esto muestra el cuadro de didlogo

ODBC Tables (Figura 7.11).

ODBC Tables E
Show T ables for: oK I
|<Select a Data Source: j

Cancel |
Directon... |
FoxPro Files - word M

MAIs
M5 Access Database

SIRS Mandarin M3
‘isual FoxPro D atabase
“isual FoxPro Tables

[rata Files... |

En la lista Show Tables for, seleccione SIRS Mandarin M3. Si su biblioteca

ofrece varios tipos de bases de datos el cuadro de didlogo Mandarin M3
ODBC (Figura 7.3) aparecera. Seleccione el tipo de base de datos apro-
piada (generalmente Library) y presione OK. Esto muestra el cuadro de dia-
logo ODBC Tables (Figura 7.12) con una lista de bases de datos de M3.

© Mandarin Library Automation, Inc.
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FIGURE 7.12
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4. Seleccione la base de datos que va a usar. Las opciones disponibles son:

e Ma3Barcode — Contiene los cédigos de barras utilizados en Circulacién

*  M3Bibliographic — Contiene todos los registros bibliograficos MARC

*  M3Group - Contiene todos los grupos de recursos y de usuarios

*  M3Holding — Contiene todos los registros de ejemplares MARC

* M3Message — Contiene todos los mensajes de restriccion utilizados en
Circulacion

*  M3Patron — Contiene todos los registros de los usuarios

*  Ma3Session — Contiene los registros de sesiones creados en Circulacién

*  M3Transaction — Contiene los registros de transacciones creados y

usados en Circulacion

5. Presione OK. Esto cierra el cuadro de didlogo ODBC Tables y coloca el
nombre de la tabla en la pestana Table en el cuadro de didlogo Query.

6. Presione Cancel para cerrar el cuadro de didlogo Query.

Paso 7: Anadiendo y Ordenando Campos

Colocando Campos en el Informe

Para colocar campos a un informe haga lo siguiente:

1. En el ment Insert, elija Fields. Esto muestra la ventana Fields
(Figura 7.13).

FIGURA 7.13

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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Puede utilizar este cuadro de
didlogo en cualquier
momento para anadir,
eliminar, o reordenar infor-
macion para la clasificacion
de formulas.
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Esto muestra la tabla de bases de datos seleccionada en el paso 4 en
“Paso 6: Indicando la Fuente de los Datos”. Se presentara una lista de
numeros de etiquetas y codigos, la cual representa todos los campos defi-
nidos en un registro. En la Figura 7.13, aparece un registro de usuario
definido. (Para una definicién de los campos refiérase a “Asignando Defi-
niciones de Registros” en la pagina 7-14.)

Arrastre el campo deseado de la ventana Fields a la seccion Detalles
“Detail” del informe que esta creando.

NOTA: Si necesita aumentar la secciéon del informe Detalles “Detail”,
coloque el cursor en la barra de regla, en el punto donde el margen inferior
de la seccion Detalles “Detail” se entrecruza con la regla. Cuando el cursor
se toma en una flecha con doble punta, arrastre la linea del margen hacia
abajo para cambiar el tamano.

Una vez haya terminado de anadir los campos, cierre la ventana Fields.

Si desea cambiar las propiedades del texto y la colocaciéon del campo, vea
“Paso 4: Anadiendo Estilo al Texto” comenzando en la pagina 7-8.

Al finalizar elija Save en el men File.

Ordenando Datos de Campo
Para ordenar datos en un informe por campo haga lo siguiente:

1.

En el ment Tools, elija Query. Esto muestra el cuadro de dialogo Query
(Figura 7.10).

Presione la pestana Sorting (Figura 7.14). En la lista Available Fields, selec-
cione una tabla de base de datos.

Query E
Tablesl Jainz I Criteria  Sorting |
Available Fields: Sort Fields:
14 3P atron
:
o i
100t [
100 [
100#=
it -
— Sorting Options
€] fsoending [ [anore Case
) Dessending
’WI [Carce| | Help |

En la columna izquierda, seleccione uno de los campos, luego elija el
boton > para mover el campo al cuadro Sort Fields.

Seleccione el campo en el cuadro Sort Fields. En el grupo Sorting Options,
elija Ascending o Descending, y luego seleccione el cuadro de cotejo Ignore
Case.
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5. Repita los pasos 3 y 4 para cada campo que desee ordenar. Los campos
seran clasificados en el orden en el que aparecen en el cuadro Sort Fields;
es posible reordenar los campos cuando los arrastra a la posicién ade-
cuada en el mismo cuadro. Al finalizar presione OK.

6. En el men File, elija Print Preview. Los datos deben aparecer en el orden
en que se seleccionaron.

7. Al finalizar elija Save en el menu File.

ASIGNANDO DEFINICIONES DE REGISTROS

Para asignar la definicién de cualquier estructura de registro que se usa en M3
haga lo siguiente:

1. Minimice la ventana del ReportTool.

2. Localice donde se instalé el M3 (la localizaciéon por defecto es c:\Program
Files\Mandarin M3) y abra la carpeta Definition.

3. Abra el archivo patrons.ini. (Un ejemplo del archivo patrons.ini se muestra
en la Figura 7.15.) Este documento y todos los archivos .ini en la carpeta
Definition, contienen etiquetas de definicion para todos los campos
validos en las tablas MARC del ReportTool. Cada etiqueta de campo esta
encerrada entre corchetes, cada definicién de campo esta precedida por
t00=.

NOTA: En el archivo .ini, t00 contiene terminologia en Ingles, tOl termi-
nologia en Francés, t02 Espanol, t03 Aleman, y t04 Italiano.

FIGURA 7.15 [008] f’
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4. En el men File, elija Print, y luego cierre el documento.

5. Maximice la ventana ReportTool.
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USANDO LA FUNCION DE AGRUPAR

Si desea que todos los registros que tienen un mismo valor para un campo en par-
ticular, sean impresos juntos en un informe, estos tienen que ser agrupados. La
funciéon agrupar se diferencia de la de ordenar en que solo imprime los registros
asociados en un informe y no los coloca en orden. En el ejemplo a continuacion,
se creara un grupo de todos los usuarios en una ciudad especifica.

Paso 1: Anadiendo un Grupo

1. En el mena Tools, elija Grouping. Esto muestra el cuadro de didlogo
Grouping (Figura 7.16).

FIGURA 7.16

Available Fields: Group Fields:

14 3P atran

o

005

100#a
10048k
1008
1004#d
100#e
1004t
100#g

SEIER

L

— Group Break Options
™| Header
I Eanter

Cloze

2. Seleccione el campo que desea agrupar en la columna de la izquierda y
luego presione el > botén para mover el campo al cuadro Group Fields. En
este ejemplo seleccionaremos | 10#b (Ciudad). Al finalizar presione Close.

Paso 2: Anadiendo un Encabezamiento de Grupo

1. En el menu Tools, elija Grouping. Esto muestra el cuadro de didlogo Grou-
ping (Figura 7.16). En el cuadro Group Fields ahora aparecera
M3Patron. | 10#b.

2. Seleccione M3Patron.| 10#b en el cuadro Group Fields. Esto habilita el
grupo Group Break Options. Seleccione el cuadro de cotejo Header y pre-
sione Close.

3. La ventana informe muestra ahora el campo 110#b en la seccion Group
Header (GH), segiin se muestra en la Figura 7.17.
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FIGURA 7.17
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Paso 3: Anadiendo un Campo y una Etiqueta de Campo

1. En el men Insert, elija Fields. Esto muestra la ventana Fields
(Figura 7.13).

2. Arrastre el campo | 10#b al “Group Header” (GH: 110#b) y luego cierre
la ventana Fields. Con esto se anade el nuevo campo.

3. Presione con el “mouse” en el cuadro de texto que contiene el enca-
bezamiento de la columna City y luego presione las teclas CTRL+C. Con
esto se copia el cuadro de texto.

4. Seleccione la seccion “Group Header” y luego presione las teclas CTRL+V.
Con esto pega el cuadro del texto copiado y lo anade a la nueva etiqueta
de campo.

5. Seleccione el nuevo cuadro de texto City y escriba dos puntos (:) después
de la palabra City. Alinie el nuevo cuadro de texto de tal forma que
aparezca City como la etiqueta de campo, segin se muestra en la
Figura 7.18.
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6. Sidesea que suinforme pueda agrupar y ordenar de manera correcta, debe
anadir el campo M3Patron.110#Db a su criterio de ordenacién. Para
instrucciones, vea “Paso 7: Anadiendo y Ordenando Campos” en la
pagina 7-12.
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USANDO LA FUNCION “UNIFICAR”

La funcién “unificar” se utiliza para conectar tablas diferentes. Cualquier informe
que contenga informaciéon en mas de una tabla necesita unificarse. Por ejemplo,
debido a que el Titulo y Autor del recurso se almacenan en la tabla
“M3Bibliographic” y el Numero de Clasificacion se almacena en la tabla
“M3Holding”, el informe que contenga estos datos tiene que ser unificado.

Una unificacién solo puede ejecutarse entre tablas que incluyan un campo con
informacién comin. Por ejemplo, todos los registros en la tabla “M3Bibliographic”
contienen un nimero ISN (Nimero de Control), el cual se encuentra en
M3Bibliographic.001. La tabla M3Holding también contiene un niimero ISN, el
cual se encuentra en M3Holding.001. Sin embargo estos nimeros ISN no son
iguales. La tabla M3Holding también contiene un campo que almacena el ntimero
ISN para el registro bibliografico correspondiente. El ISN bibliografico esta
almacenado en el campo M3Holding.004. Por lo tanto, cuando se crea una unifi-
cacién entre las tablas bibliografica y ejemplares, la unificacién resulta en
M3Bibliographic.001 >>> M3Holding.004.

La Tabla 7.1 incluye las unificaciones mas comunes en el proceso de creacion de
informes para M3.

TABLA 7.1 Tabla 1 Tabla 2 Juntas/Uso

M3Bibliographic M3Holding M3Bibliographic.001 >>> M3Holding.004

Conecta la tabla bibliografica con la de ejemplar y
crea una lista de recursos que contiene el nimero
de clasificacion (ejemplar) y Titulo/Autor (bibliogra-
fico). (Ambos campos en la unificacién contienen el
ISN bibliografico.)

M3Holding M3Group M3Holding.991a >>> M3Group.001

Conecta la tabla de ejemplares a la de grupo y crea
una lista de registros de ejemplares que indica el
nombre del Grupo de Recurso. (Ambos campos en
la unificacion contienen el ISN del grupo.)

M3Patron M3Group M3Patron.991a >>> M3Group.001

Conecta la tabla de ejemplares a la de grupo y crea
una lista de registros de usuarios que indica el
nombre del Grupo de Usuario. (Ambos campos en
la unificacion contienen el ISN del grupo.)

M3Transaction M3Holding M3Transaction.010#l >>> M3Holding.001

Conecta la tabla de transacciones a la de ejem-
plares y crea una lista de transacciones que
contiene informacion sobre la tabla de ejemplares.
(Ambos campos en la unificacion contienen el ISN
de ejemplar.)

M3Transaction M3Bibliographic Transaction.010#n >>> M3Bibliographic.001
Conecta la tabla de transacciones a la bibliografica y
crea una lista de transacciones que contiene infor-
macion sobre la tabla bibliogréafica. (Ambos campos
en la unificacion contienen el ISN bibliografico.)
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Tabla 1 Tabla 2 Juntas/Uso

M3Transaction M3Patron M3Transaction.010#m >>> M3Patron.001

Conecta la tabla de transacciones a la de usuarios y
crea una lista de transacciones que contiene infor-
macion sobre la tabla de usuarios. (Ambos campos
en la unificacion contienen el ISN de usuario.)
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USANDO EL INVENTARIO EN M3

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo describe lo siguiente:
¢ Coémo realizar un inventario completo
¢ Coémo realizar un inventario parcial

* (Coémo asignar entrada a cédigos de barras adicionales después que los
registros han sido cargados

*  (Como eliminar cédigos de barras durante el proceso de inventario
*  Como imprimir y guardar los resultados del inventario
* (Como exportar una lista de cédigos de barras del inventario

* (Como abrir una sesién de inventario o informe previamente guardado

ACERCA DEL INVENTARIO

Al utilizar el modulo de Inventario M3, puede realizar un inventario parcial o com-
pleto de los ejemplares de su biblioteca. Un inventario completo implica que debe
“escanear” la coleccién completa durante un periédo de tiempo. En un inventario
parcial usted “escaneara” partes de la coleccién en cualquier momento durante el
ano. En este capitulo se explican ambos tipos de inventarios.

Realizar un inventario en M3 solo requiere de unos pasos basicos. Primero, los
recursos a ser inventariados tienen que ser “escaneados”. Luego los resultados
tienen que ser cargados al médulo de Inventario. Si va a realizar un inventario par-
cial tiene que ingresar los parametros de los correspondientes ejemplares. Final-
mente, es necesario correr el procedimiento “Hacer inventario” para comparar los
codigos de barras “escaneados” con los correspondientes ejemplares.

Cuando el médulo compara los resultados del “escaneo” con los contenidos de la
base de datos de ejemplares, entonces agrupa y categoriza las diferencias exis-
tentes como registros recién encontrados, extraviados, invalidos, fuera de lugar,
en anaquel, sin c6digo de barras, duplicados, o fuera de parametro. Una vez que
los resultados estén recopilados puede imprimir las listas de resultados necesarios
para reconciliar su inventario.
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LOGRANDO ACCESO AL INVENTARIO M3

Si lo desea, puede correr el Para lograr acceso al médulo haga lo siguiente:
modulo de Inventario mien-

tras otros estén abiertos. Sin
embargo, no debe circular ni
catalogar recursos mientras

1. En la barra de tareas, presione sobre el boton Start, seleccione Programs,
seleccione Mandarin M3, y luego elija Inventory. Esto muestra el cuadro de
didlogo Conexién a Inventario.

esté “escaneando” la colec- 2. Escriba su identificacién de usuario en el cuadro Nombre, su contrasena en
cion. Ast asegura resultados el cuadro Contrasena, y luego presione OK. Esto muestra la ventana Selec-
Sidedignos. cionar Sesion Inventario (Figura 8.1).

FIGURA 8.1

Favar seleccionar una sesidn inventario. Para iniciar una sesidn
nueva, presione ''Crear Mueva Sesion". Para recuperar una
zesidn guardada de un inventanio previo, presione “Abrir Sesidn
Euistente" v seleccione la sesidn deseada,

| Crear Mueva Sezidn I ahbirir Sezidn Exiztente. .. |

3. Seleccione Crear Nueva Sesidon o Abrir Sesidn Existente.

* Si selecciona Crear Nueva Sesion, esto mostrara la ventana M3 Inven-
tario, lista para realizar un inventario.

* Si selecciona Abrir Sesion Existente, vera el cuadro de didlogo Open.
Localice el archivo de inventario que desea abrir y presione OK. Esto
abrira la sesion en la ventana principal del Inventario (Figura 8.2).
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ACERCA DE LA VENTANA PRINCIPAL DEL INVENTARIO

Desde la ventana principal del Inventario, puede tener acceso a todas las fun-
ciones del médulo. La ventana (Figura 8.2) esta dividida en tres secciones prin-
cipales: la barra de menus, el panel de Codigo de Barras (izquierdo), y el panel de
Inventario (derecho).

FIGURA 8.2

Barra de meniis
de Inventario

Panel de Codigo de ——

Barras

Panel de Inventario

© Mandarin Library Automation, Inc.
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Archivo  Accidn  Yer Ayuda

MANDARIN M3™

INVENTORY

Codigo de bar... | Mimero de Cl. .. | Titulo Localizacion Mimera de Cl... | Titulo
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*  Barra de meniis de Inventario — Contiene los ments de Archivo, Accion,
Ver, y Ayuda:

Menu Archivo — Puede abrir y guardar sesiones, anadir y eliminar
codigos de barras o archivos de c6digos de barras, cargar cédigos de
barras desde el escaner, abrir o guardar un informe de inventario,
exportar cédigos de barras, imprimir informes, y configurar la impre-
sora.

Meni Accién — Puede correr el procedimiento “Hacer inventario”, lim-
piar todas las listas, marcar recursos, correr informes definidos por
usuario, y lograr acceso a opciones de inventario.

Ment Ver — Puede cambiar el idioma del interfaz (si esta disponible),
ver un resumen de estadisticas del inventario, y encender y apagar la
barra de estado.

Menu Ayuda — Puede lograr acceso a temas de Ayuda de Inventario y
conectarse a la pagina Web de Mandarin.

*  Panel de Codigo de Barras — Muestra los archivos de cédigo de barras con
los cuales esta trabajando.
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*  Panel de Inventario — Muestra los resultados del procedimiento de su inven-
tario. Esta dividido en nueve pestanas, que corresponden a los resultados
del “escaneo” de los codigos de barras. Estas pestanas son: Recién encon-
trados, Extraviados, Invalidos, Fuera lugar, En anaquel, Sin cédigo barras, Dupli-
cados, Fuera parametro, y Estadisticas.

SELECCIONANDO UN IDIOMA DE INTERFAZ

Usted puede especificar el idioma de su interfaz. Este cambio afecta los nombres
de las ventanas, botones, cuadros de texto, y otros.

Para seleccionar un idioma de interfaz haga lo siguiente:

1. En el mentu Ver, elija Idiomas. Esto muestra un submenu con los idiomas
disponibles.

2. Seleccione el idioma que desea usar. Esto refresca su interfaz para actual-
izar el idioma seleccionado.

REALIZANDO UN INVENTARIO COMPLETO

Para realizar un inventario completo haga lo siguiente:

1. “Escanee” el c6digo de barras de cada recurso en su coleccién siguiendo
el orden de la lista de recursos en los anaqueles. Utilice un escaner de
cédigo de barras como lo es el “tricoder.”

NOTAS:

* Los recursos que no estan en su sitio en el anaquel al momento de
“escanear” pueden ser anadidos mas tarde, directamente al archivo
coédigo de barras. Esto se explica en “Ingresando Cédigos de Barras
Adicionales” en la pagina 8-14.

* Un “tricoder” tiene capacidad de leer un promedio de 6,000 codigos
de barras a la vez. Al alcanzar esta capacidad, la informacién debe ser
cargada al archivo de inventario en la computadora. Es posible que se
requieran varias sesiones de “escaneo” y de cargar para desarollar los
datos de inventario.

2. Para cargar el registro de cédigo de barras desde el escaner al médulo de
Inventario, haga lo siguiente:

A. En el menu Archivo, elija Cargar desde lector. (O, presione con el botén
derecho del “mouse” mientras apunta al panel de Cédigo de Barras
para lograr acceso a un menu de atajos.) Esto muestra la ventana
Anadir desde Tricoder (Figura 8.3).
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Anadir desde Tricoder

Conectar el Tricoder al puerto del teclada, el cual se encuentra en la parte
de alrds de la computadora. En el Tricoder, presionar "Mo' para
"Coleccidn Informacion’' v presionar "Si" para "Cargar Informacidn."
Hacer clic en "Guardar' una vez finalizado el proceso de cargar.

Ultimos codigos de barras:

| =

|

Guardar y afiadir | Afiadir a recurzos fuera de secuencia | Cancelar |

Siga las instrucciones en la parte superior de la ventana, luego
presione Guardar y anadir. Esto muestra el cuadro de didlogo Save As.

Localice el lugar en donde desea almacenar el archivo de cédigos de
barras. Si va a cargar miiltiples archivos y lo va a hacer con
frequencia, puede crear una carpeta nueva si asi lo desea.

En el cuadro File Name, escriba el nombre que desea asignar al archivo
y luego presione Save. Esto guardara el archivo y se anadiran los
codigos de barras al inventario actual. (Si necesitara cargar varias
veces para “escanear” toda la coleccion, asegirese de asignar dife-
rentes nombres para cada archivo a fin de evitar el reemplazo de los
datos.)

En la ventana Anadir desde Tricoder, presione Anadir a recursos fuera
de secuencia. Esto anade los recursos a la lista fuera de secuencia sin
tener que crear un archivo adicional. Luego puede cargar los recursos
desde el “tricoder” presionando Anadir a recursos fuera de secuencia. El
cotejo de recursos fuera de lugar no sera ejecutada en la lista fuera de
secuencia.

Continte “escaneando” y cargando hasta que todos los cédigos de
barras en la coleccion hayan sido leidos.

3. En el ment Accion, elija Opciones de inventario. Esto muestra la ventana
Opciones de inventario (Figura 8.4).

FIGURA 8.3
B.
C.
D.
E.
F.
FIGURA 8.4

© Mandarin Library Automation, Inc.

DOpciones de inventario

Mombre de institucian: I
I Library j

Fatrones de cadigos de barras:

Base de datos:

Fatron | M inima | b dxirno | Ceroz p... | Caracte... |

Muewva Patrdn | Modificar Patrdn | Barrar Patrdn |
Parametros de nimero de clasificacion:
Prefij |_Clasificacisn |_Clasificacisn |
IGMORED
Muewvo Pardmetro | Modificar Parametro | Barrar Parametro |

™ Cédigos de barras son sensibles a maplsculas
¥ Revisar secuencia de nimeros de clasificacisn

Guardar I

Cancelar |

Guia del Usuario M3, 3ra ed.




|
8-6 Usando el Inventario en M3

4. Enlalista Base de datos, seleccione la base de datos que contiene los regis-
tros de ejemplares que ahora estan en proceso de ser inventariados.

5. (Paso Opcional) Puede configurar el médulo de Inventario de forma que
reconozca un patrén especifico de caracteres, una longitud de cédigos de
barras, o ambos. Si alguna de los cédigos de barras “escaneados” se desvia
de la especificacion de caracteres y/o longitud, apareceran de forma resal-
tada aquellos que no copiaron correctamente. Para hacerlo proceda como
sigue:

A. Presione Nuevo Patrén. Esto muestra el cuadro de didlogo Nuevo
Patréon (Figura 8.5).

FIGURA 8.5

Patrdn: I

Longitud Minima: ID

Longitud b &xima: ID

V¥ Procesar codigos de barras

Eliminar ceros precedentes: ITodos 'l

Eliminar caracteres atras: ID 'l
()8 I Cancelar |

B. Para establecer un patrén de caracteres, escriba la misma en el cuadro
Patrén. Por ejemplo, si todos los c6digos de barras implicados en este
inventario completo comienzan con los mismos tres caracteres,
entonces escribalos alli.

C. Para establecer un patrén de longitud haga lo siguiente:

* En el cuadro Longitud Minima, escriba el nimero minimo de carac-
teres en el patréon de cédigos de barras.

* En el cuadro Longitud Maxima, escriba el nimero maximo de
caracteres en el patréon de codigos de barras.

D. Presione OK para regresar a la ventana Opciones de inventario donde
se muestran sus entradas en el cuadro Patrones de cédigos de barras.

E. Seleccione el cuadro de cotejo Cddigo de barras son sensibles a mayiis-
culas para localizar el nimero exacto de coédigos de barras. Por
ejemplo, si selecciona este cuadro de cotejo y busca B200, encontrara
solamente los aciertos de B200. No encontrara aciertos de b200.

F. Seleccione el cuadro de cotejo Revisar secuencia de niimeros de clasifica-
cion para verificar y reportar cédigos de barras que no se encuentran
en la secuencia que busca.

G. Presione Guardar.
6. Cree el archivo de cédigo de barras. Para hacerlo proceda como sigue:

A. En el ment Archivo, elija Aiadir archivo de cédigo de barras. Esto muestra
el cuadro de didlogo Open.
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Localice el lugar en donde almacen¢ el (los) archivo(s) de cédigos de
barras. Presione dos veces con el “mouse” sobre el nombre del
archivo. (Si ha cargado miltiples archivos, presione dos veces sobre
uno de ellos. Luego repita este paso para cada archivo que haya
cargado.) Con esto los datos quedan importados al médulo de Inven-
tario y se crea un archivo. El nombre del archivo aparece en el panel
de Codigo de Barras en la ventana principal de Inventario.

El ntimero total de coédigos de barras importados se muestra a la
derecha del archivo recién creado (Figura 8.6). Presione sobre el
signo de mas (+) para abrir el archivo y ver la lista de c6digos de
barras que han sido ingresados.

FIGURA 8.6 % M3 Inventario - Comenzado en: 27/06,/2002 a las: 11:36 AM

Archivo  Accian  Ver  Ayuda

MaNDARIN M3™
INVENTORY

(= barcodel be (B258)
02es09
- 0060552
- 0060562
- O060SES
-~ 0060566
0060579
- 0060595
- 0060596
- 0060599
- 0060598
00s0s00
- 0060501
~ 0060602
- 0060603
-~ 0060804
0060508
- 0060510
~ 0060612
- 0060611
- 00606813
0060514
- 0060523
- 0060624
- 0060633
-~ 006036

4]
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7. Corra el procedimiento “Hacer inventario”. Para hacerlo proceda como
sigue:

A.

FIGURA 8.7

B.

© Mandarin Library Automation,

En el ment Accion, elija Hacer inventario. Esto hara que compara la
informacién de los c6digos de barras con los datos de los ejemplares
correspondientes. Al finalizar aparecera un cuadro de didlogo con el
resumen de los resultados del inventario (Figura 8.7).

M3 Inventory E

Ejecutar el inventario producida:
0 Recién encontrados,
45399 Extraviados,
8258 Mo validos,
0 Fuera lugar,
0 En anaguel ,
0 Sin cadigo barras,
0 Duplicados,
0 Fuera parametra,

Presione OK para cerrar el cuadro de didlogo y regresar a la ventana
principal de Inventario. La informaciéon correspondiente ha sido colo-
cada en cada una de las nueve pestanas del panel de Inventario.
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Nota: Puede devolver un
recurso extraviado mientras
el proceso de inventario estd
en progreso, Sin que el
recurso aparezca reportado
como “extraviado’.

FIGURA 8.8

4 M3 Inventario - Comenzado en: 27,/06,/2002 a las: 11:36 AM

Pestana Recién encontrados — Brinda la lista de recursos presentes
en la carga, pero que anteriormente fueron marcados como extra-
viados.

Pestana Extraviados — Brinda la lista de todos los recursos extra-
viados en la carga de cédigos de barras.

Pestana Invalidos — Brinda la lista de recursos que no pertenecen
a la coleccion o tienen la longitud incorrecta de c6digo de barras.

Pestana Fuera lugar — Brinda la lista de recursos que estan colo-
cados de forma incorrecta en el anaquel.

Pestana En anaquel — Brinda la lista de recursos cuyo estatus de
disponibilidad aparece como prestado, pero que en realidad estan
en el anaquel.

Pestana Sin cddigo barras — Brinda la lista de recursos sin c6digo
de barras en el catalogo.

Pestana Duplicados — Brinda la lista de recursos que tienen c6digo
de barras duplicado.

Pestana Fuera pardmetro — Lista de recursos que no se encuentran
dentro de la secuencia de nimeros de clasificacién de inventario,
pero si estan en el archivo de cédigos de barras en el orden de la
lista en el anaquel.

Pestana Estadisticas — Muestra un resumen de los resultados de
inventario vigentes, asi como estadisticas referentes al este inven-
tario.

Presione cualquier pestana para ver la informacién correspondiente.
En la Figura 8.8, la pestana Estadisticas esta seleccionada. Esta infor-
macioén se puede imprimir o guardar en un archivo, si asi desea. (Vea
“Imprimiendo y Guardando Resultados” en la pagina 8-15.)

Archivo  Accion  Wer  Ayuda

MANDARIN M3™
INVENTORY

= plantpubl ., bo{8258)
- 0026509
- 0060552
- 0060582
- 0060585
0060556
- 0060579
- 0060595
- D0B0S96
~- 0060599
0060598
-~ 0060600
- 0060601
- 0060802
- 0060803
0060604
- 0060608
- 0060610
- 0060612
~- 0060611
0060613
-~ 0060614
- D0B0625
- 0060624
- 0060833
0060636
- 0060639

e

Done

Estadisticas

MNaomkbre del Instituto:
Fecha: Thursday, June 27, 2002

Parametros nimero de clasificacian:
Prefijo: IGNORED Mumero igual a o = Para nimero <

Mimero de codigos de barra escaneados: § 258
Mimero de registros bibliograficos: 41617
Mimero promedio de ejermplares por registro bibliografico 1.09
Mimero de ejemplares en la base de datos 45 430
Mimero de ejemplar(es) en parametro(s) seleccionado(s) 45 413
Porciento de base de datos inventariada: 99.96 %
Mimero de recursos previamente marcados como extraviados 0
Forciento de recursos extraviados: 0%
Mimero de recursos con precios asociados: 0 =

Recién encortrados Exfraviados ] Ihwlidos ] Fuera lugar | Enanaguel | Sin codigo baras I Duplicados ] Fuera parametro Estadisticas

0 Registrals) [ mom &
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8. Para colocar un estatus de “extraviado” en los registros de ejemplares en
la pestana Extraviados proceda como sigue:

A.

Presione la pestana Extraviados. Puede ser que algunos recursos
aparezcan en negro mientras que otros en rojo. Negro significa que un
recurso fue reportado como extraviado en un inventario anterior.
Rojo significa que el recurso fue listado como extraviado en el inven-
tario vigente.

En el ment Accidn, elija Marcar recursos extraviados. Al mensaje de
confirmacion del sistema presione OK. Con esto, todos los recursos en
rojo cambian a negro y les coloca estatus de extraviado en los regis-
tros de ejemplares correspondientes.

REALIZANDO UN INVENTARIO PARCIAL

Para realizar un inventario parcial haga lo siguiente:

FIGURA 8.9

© Mandarin Library Automation, Inc.

1.

“Escanee” el codigo de barras de cada recurso a ser inventariado. Utilice
un escaner de codigos de barras como lo es el “tricoder.”

Para cargar el registro de codigo de barras desde el escaner al médulo de
Inventario, haga lo siguiente:

A.

En el menu Archivo, elija Cargar desde lector. (O, presione con el botén
derecho del “mouse” mientras apunta al panel de Cédigo de Barras
para lograr acceso a un menu de atajos.) Esto muestra la ventana
Anadir desde Tricoder (Figura 8.9).

Anadir desde Tricoder

Conectar el Tricoder al puerto del teclada, el cual se encuentra en la parte
de alrds de la computadora. En el Tricoder, presionar "Mo' para
"Coleccidn Informacion’' v presionar "Si" para "Cargar Informacidn."
Hacer clic en "Guardar' una vez finalizado el proceso de cargar.

Ultimos codigos de barras:

| =

|

Guardar y afiadir | Afiadir a recurzos fuera de secuencia | Cancelar |

Siga las instrucciones en la parte superior de la ventana, luego
presione Guardar y ainadir. Esto muestra el cuadro de didlogo Save As.

Localice el lugar en donde desea almacenar el archivo de cédigos de
barras. Si va a cargar miiltiples recursos y lo va a hacer con
frecuencia, puede crear una carpeta nueva si asi lo desea.

En el cuadro File Name, escriba el nombre que desea asignar al archivo
y luego presione Save. Esto guardara el archivo y se anadiran los
codigos de barras al inventario actual. (Si necesitara cargar varias
veces para “escanear” toda la coleccion, asegurese de asignar dife-
rentes nombres para cada archivo a fin de evitar el reemplazo de los
datos.)
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FIGURA 8.10

FIGURA 8.11

E. En la ventana Anadir desde Tricoder, presione Anadir a recursos fuera
de secuencia. Esto incluye los recursos a la lista fuera de secuencia sin
tener que crear un archivo adicional. Luego puede cargar los recursos
desde el “tricoder” presionando Anadir a recursos fuera de secuencia. El
cotejo de recursos fuera de lugar no sera ejecutada en la lista fuera de
secuencia.

F. Continte “escaneando” y cargando hasta que todos los codigos de
barras deseados hayan sido leidos.

En el menu Accion, elija Opciones de inventario. Esto muestra la ventana
Opciones de inventario (Figura 8.10).

DOpciones de inventario

Mombre de institucian: I

Base de datos: ILibrary j

Fatrones de cadigos de barras:

Fatron | M inima | b dxirno | Ceroz p... | Caracte... |
Muewva Patrdn | Modificar Patrdn | Barrar Patrdn |
Parametros de nimero de clasificacion:
Prefij |_Clasificacisn |_Clasificacisn |
IGMORED
Muewvo Pardmetro | Modificar Parametro | Barrar Parametro |

™ Cédigos de barras son sensibles a maplsculas

¥ Revisar secuencia de nimeros de clasificacisn

Guardar I Cancelar |

En la lista Base de datos, seleccione la base de datos que contiene los regis-
tros de ejemplares que ahora estan en proceso de ser inventariados.

(Paso Opcional) Puede configurar el médulo de Inventario de forma que
reconozca un patrén especifico de caracteres, una longitud de cédigos de
barras, o ambos. Si alguna de los c6digos de barras “escaneados” se desvia
de la especificaciéon de caracteres y/o longitud, apareceran de forma resal-
tada aquellos que no copiaron correctamente. Para hacerlo proceda como
sigue:

A. Presione Nuevo Patréon. Esto muestra el cuadro de dialogo Nuevo
Patréon (Figura 8.11).

MNuevo Patron E
Patrdn: I
Longitud Minima: ID
Longitud b &xima: ID
V¥ Procesar codigos de barras
Eliminar ceros precedentes: ITodos 'l
Eliminar caracteres atras: ID 'l

()8 I Cancelar |
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B. Para establecer un patrén de caracteres, escriba la misma en el cuadro
Patrén. Por ejemplo, si todos los c6digos de barras incluidos en este
inventario parcial comienzan con los mismos tres caracteres,
entonces escribalos alli.

C. Para establecer un patréon de longitud haga lo siguiente:

* En el cuadro Longitud Minima, escriba el nlimero minimo de carac-
teres en el patréon de cédigos de barras.

* En el cuadro Longitud Maxima, escriba el nimero maximo de
caracteres en el patron de codigos de barras.

D. Presione OK para regresar a la ventana Opciones de inventario donde
se muestran sus entradas en el cuadro Patrones de cédigos de barras.

6. Presione Nuevo Parametro. Esto muestra el cuadro de didlogo Nuevo Para-
metro (Figura 8.12) donde se especifica el intérvalo de los nimeros de
clasificacion que abarca el inventario parcial. El parametro de los ejem-
plares especificados se comparara con los c6édigos de barras que han sido
cargados desde el escaner. Si sus archivos cubren miltiples parametros
puede especificarlos en el cuadro de didlogo.

FIGURA 8.12
™ Prefijo: I
Clasificacidn

Mdmera igual a o > I .oan
Para nimero < I .oog
()8 I Cancelar |

A. En el cuadro Namero igual a o >, escriba el parametro de inicio. (Usted
solamente esta escribiendo el nimero de clasificacion, tal como esta
designado en el campo MARC 852h.)

B. En el cuadro Para nimero <, escriba el parametro final. El parametro
final debe ser el primer incremento después del parametro de clasifi-
cacion que desea incluir. (Usted solamente esta escribiendo el nimero
de clasificacion, tal como esta designado en el campo MARC 852h.)

Ejemplo: Usted desea inventariar todos los ejemplares con la clasifi-
cacion 800. Para hacerlo, las entradas correctas son 800 en Nimero
igual a 0 > y 900 en Para nimero <. Esto asegura que todos los ejem-
plares 800 pero que no incluyen los 900, estan incluidos (todo hasta
899.999). Si ha escrito 899 en Para nimero <, cualquier ntimero
899.+ quedara excluido sin intencién.

C. (Paso Opcional) Dentro del parametro especificado de niimeros de
clasificacion, puede senalar al médulo de Inventario para que
compare los cédigos de barras de ejemplares que tienen o no un
prefijo especifico en el campo MARC 852k.

* Si desea que el médulo de Inventario compare los cédigos de
barras de ejemplares con o sin prefijo, no seleccione el cuadro de
cotejo Prefijo.

* Sidesea que el médulo de Inventario solo compare los cédigos de
barras de ejemplares que no tengan prefijo, entonces seleccione
el cuadro de cotejo Prefijo y no escriba nada en el cuadro.

© Mandarin Library Automation, Inc. Guia del Usuario M3, 3ra ed.




|
8-12 Usando el Inventario en M3

* Sidesea que el médulo de Inventario solo compare los cédigos de
barras de ejemplares con ciertos prefijos, entonces seleccione el
cuadro de cotejo Prefijo y escriba el prefijo deseado en el cuadro.

D. Presione OK para regresar a la ventana Opciones de inventario donde
se muestran sus entradas en el cuadro Parametros de nimero de clasifi-
cacion.

Presione Guardar.
Cree el archivo de cddigo de barras. Para hacerlo proceda como sigue:

A. En elment Archivo, elija Aiadir codigo de barras. Esto muestra el cuadro
de didlogo Open.

B. Localice el lugar en donde almacen¢ el (los) archivo(s) de codigos de
barras. Presione dos veces con el “mouse” sobre el nombre del
archivo. (Si ha cargado maultiples archivos, presione dos veces sobre
uno de ellos. Luego repita este paso para cada archivo que haya
cargado.) Con esto los datos quedan importados al médulo de Inven-
tario y se crea un archivo. El nombre del archivo aparece en el panel
de Cédigo de Barras en la ventana principal de Inventario.

C. El ntmero total de c6digos de barras importados se muestra a la
derecha del nombre del archivo recién creado. Presione sobre el signo
de mas (+) para abrir el archivo y ver la lista de c6digos de barras que
han sido ingresados.

9. Corra el procedimiento “Hacer inventario”. Para hacerlo proceda como
sigue:

A. En el menu Accidn, elija Hacer inventario.

NOTA: Si existe discrepancia en mas de 3,000 entradas de c6digos de
barras, aparecera un cuadro de mensaje pidiendo que se verifique si
se desea continuar. Puede pasar cuando occure la siguiente:

* Usted esta tratando de correr un inventario parcial y no ha esta-
blecido el parametro de nimeros de clasificacion. Asegirese de
haber establecido el parametro correcto en la ventana Opciones
de inventario. (Vea el paso 6 en “Realizando un Inventario
Parcial” en la pagina 8-11 para instrucciones.)

*  Su escaner no funcioné debidamente o que se le escap6 un
nimero significativo de recursos durante el proceso de “escaneo”.
Para resolver el problema, revise el escaner de c6digos de barras.
Si parece funcionar correctamente, repita el “escaneo” de los
recursos.

Si desea proceder, presione Continuar. Si no, presione Cancelar. El
Inventario M3 ahora compara los datos cargados con el parametro
especificado de niimeros de clasificacién en los datos correspon-
dientes de ejemplares.

Nota: Puede devolver un B. Al finalizar aparecera un cuadro de didlogo con el resumen de los
recurso extraviado mientras resultados del inventario. Los resultados incluyen el nimero de

el proceso de inventario estd recursos recién encontrados, extraviados, invalidos, fuera de lugar, en
en progreso, sin que el anaquel, sin c6digo de barras, duplicados, y fuera de parametro. Los
recurso aparezca reportado detalles aparecen en las pestanas correspondientes en la ventana prin-

como “extraviado’.
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cipal del médulo Inventario. Para informacién adicional sobre estas
pestanas, vea el paso 7B en la pagina 8-6.

Presione cualquier pestana para ver la informacién correspondiente.
En la Figura 8.13, la pestana Estadisticas estd seleccionada. Esta infor-
macioén se puede imprimir o guardar en archivo, si asi lo desea. (Vea
“Imprimiendo y Guardando Resultados” en la pagina 8-15.)

MANDARIN M3™
INVENTORY

= plantpubl ., bo{8258)
- 0026509
- 0060552
- 0060582
- 0060585
0060556
- 0060579
- 0060595
- D0B0S96
~- 0060599
0060598
-~ 0060600
- 0060601
- 0060802
- 0060803
0060604
- 0060608
- 0060610
- 0060612
~- 0060611
0060613
-~ 0060614
- D0B0625
- 0060624
- 0060833
0060636
- 0060639
4

Done

e

Estadisticas

MNaomkbre del Instituto:
Fecha: Thursday, June 27, 2002

Parametros nimero de clasificacian:
Prefijo: IGNORED Mumero igual a o = Para nimero <

Mimero de codigos de barra escaneados: § 258
Mimero de registros bibliograficos: 41617
Mimero promedio de ejermplares por registro bibliografico 1.09
Mimero de ejemplares en la base de datos 45 430
Mimero de ejemplar(es) en parametro(s) seleccionado(s) 45 413
Porciento de base de datos inventariada: 99.96 %
Mimero de recursos previamente marcados como extraviados 0
Forciento de recursos extraviados: 0%
Mimero de recursos con precios asociados: 0 =

Recién encortrados

il

Extraviados ] Invwalidos ] Fueta lugar En anaguel Sin codigo banasx I Duplicados ] Fuera parametra Eztadisticas
0 Registrofs) UM &

10. Para colocar un estatus de “extraviado” en los registros de ejemplares en
la pestana Extraviados proceda como sigue:

A.

© Mandarin Library Automation, Inc.

Presione la pestana Extraviados. Puede ser que algunos recursos
aparezcan en negro mientras que otros en rojo. Negro significa que un
recurso fue reportado como extraviado en un inventario anterior.
Rojo significa que el recurso fue listado como extraviado en el inven-
tario vigente.

En el ment Accion, elija Marcar recursos extraviados. Al mensaje de
confirmacion del sistema presione OK. Con esto, todos los recursos en
rojo cambian a negro y les coloca estatus de extraviado en los regis-
tros de ejemplares correspondientes.
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INGRESANDO CODIGOS DE BARRAS ADICIONALES

Usted puede anadir mas cédigos de barras a su archivo después de haber cargado
los registros. Si ya ha corrido el procedimiento “Hacer inventario”, debe repetirlo
después de anadir los c6digos adicionales para actualizar los resultados.

Para anadir un c6digo de barras haga lo siguiente:

1.  En el menu Archivo, elija Ainadir cddigo de barras. Esto muestra el cuadro de
dialogo Anadir c6digo de barras (Figura 8.14).

FIGURA 8. 14 Anadir cadigo de barras E
Cadigo de baras a ger afiadido:
fi
()8 I Cancelar

2. En el cuadro, escriba el c6digo de barras (o simplemente “escanee” el
codigo de barras). Luego presione OK. Con esto se anade el c6digo de
barras a la carpeta Recursos fuera de secuencia en el panel de Cédigo de
Barras (dentro de la ventana principal de Inventario). El niimero total de
los c6digos de barras entrados en esta forma se muestran a la derecha del
nombre de la carpeta.

3. Para repasar la lista de los c6digos de barras entrados de esta forma, pre-
sione sobre el signo mas (+) para abrir la carpeta.

ELIMINANDO CODIGOS DE BARRAS

Es posible eliminar un c6digo de barras o archivos en cualquier momento durante
el proceso del inventario. El eliminarlos de esta forma no removera los cédigos de
barras del sistema M3 o del archivo c6digo de barras “escaneado”. En su lugar eli-
mina el c6digo de barras del panel de Cédigo de Barras en la ventana principal de
Inventario y por consiguiente, de los resultados de inventario. Si usted elimina
codigos de barras después de haber corrido el proceso “Hacer inventario”,
entonces tiene que volver repetir el proceso para actualizar los resultados del
inventario.

Eliminando un Cédigo de Barras

1. En el panel de Cédigo de Barras en la ventana principal de Inventario,
seleccione el cédigo de barras que desea eliminar.

2. En el menu Archivo, elija Eliminar cédigo de barras. Esto elimina el c6digo de
barras del proceso de inventario.

Eliminando un Archivo de Codigo de Barras

1. En el panel de C6digo de Barras en la ventana principal Inventario, selec-
cione el archivo que desea eliminar.

2.  En el ment Archivo, elija Eliminar archivo de cédigo de barras. Esto elimina el
archivo cédigo de barras del proceso de inventario.
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IMPRIMIENDO Y GUARDANDO RESULTADOS

Para imprimir resultados del inventario incluidos en cualquiera de las pestanas
haga lo siguiente:

1. Presione la pestana que contiene la informacién a imprimir.

2. En el menu Archivo, elija Configuracién impresora. Esto muestra el cuadro de
didlogo Print Setup. Cambie las configuraciones si desea y luego presione
OK.

3. En el menu Archivo, elija Imprimir lista de [tipo de lista]. Esto muestra el
cuadro de didlogo Print. Cambie las configuraciones si desea y luego pre-
sione OK.

Para guardar resultados del inventario a un archivo haga lo siguiente:
1. En el menu Archivo, elija Guardar informe inventario.

2. Localice el lugar en donde desea guardar el informe de inventario y luego
presione Save. Esto guardara el informe de inventario.

Para guardar una sesion de inventario a un archivo haga lo siguiente:

En el ment Archivo, elija Guardar sesion. Esto guarda el archivo como M3Inventory
Session [fecha actual] en el mismo lugar desde donde se abrié inicialmente el
archivo de c6digo de barras.

(0)
1. En el mena Archivo, elija Guardar sesiéon como.

2. Localice el lugar en donde desea guardar el archivo, luego presione Save.
Esto guardara el archivo.

EXPORTANDO CODIGOS DE BARRAS

Los coédigos de barras pueden ser exportados en cualquiera de las pestanas del
inventario (con excepcion de la pestana Sin cdédigo barras) a un archivo. La funcion
exportar solamente mueve los c6digos de barras en la pestana que esta abierto al
momento.

Para exportar cédigos de barras haga lo siguiente:

Sugerencia: Asegiirese de 1. Presione la pestana inventario desde donde desea exportar los codigos de
que esté mirando la pestana barras. Esto muestra la lista de c6digos de barras correspondiente.
especifica de inventario para
el cadigo de barras que desea
ejecutar.

2. En el ment Archivo, elija Exportar lista de [tipo de lista]. Esto muestra el
cuadro de didlogo Save As.

3. Localice el lugar en donde desea guardar los c6digos de barras, luego pre-
sione Save. Esto exportara y guardara los cédigos de barras.
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ABRIENDO UNA SESION O INFORME PREVIO

Para abrir una sesién de inventario o un informe previamente guardado haga lo
siguiente:

1. En el mena Archivo, elija Abrir sesion o Abrir informe inventario, dependiendo
del tipo de archivo que desea abrir. Esto muestra el cuadro de didlogo
Open.

2. Localice el lugar del archivo que desea abrir, luego presione Open. Esto
abre el archivo en la ventana principal del Inventario. Proceda con el
inventario como desea.
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USANDO EL SERVIDOR M3

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo describe lo siguiente:

Las caracteristicas de la ventana Servidor Monitor
Cémo anadir y borrar puertos
Cémo mirar y cambiar el tamano del archivo de apuntes

Coémo limpiar el archivo de apuntes

ACERCA DEL SERVIDOR M3

El Servidor M3 es una herramienta de conexién que permite al sistema buscar su
catalogo de bases de datos Mandarin. También sirve como herramienta para moni-
torear, permitiendo a los administradores ver informacion del servidor, estadi-
sticas de puerto, asi como la utilizaciéon de base de datos.

REQUISITOS DE SISTEMA PARA MICROSOFT WINDOWS

Si usa el Windows NT 4.0, tiene que instalar el Microsoft Desktop Update Compo-
nent, el cual viene con el Microsoft Internet Explorer 4.0. Si su sistema no tiene
el Microsoft Desktop Component, haga lo siguiente:

Instale el Microsoft Internet Explorer 6.0 desde su CD de instalaciéon M3.
La instalacion revisara el Desktop Update Component y procedera a ins-
talarlo en caso de que aun no esté presente.

0

Instale Microsoft Internet Explorer 4.0 con el Microsoft Desktop Compo-
nent. Luego, si desea, puede instalar una versién mas reciente de Windows
Internet Explorer.
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CARACTERISTICAS DE LA VENTANA DEL MONITOR

Para abrir la ventana Servidor Monitor en su browser del Web, haga lo siguiente:

1. En la barra de funciones presione sobre el icono Servidor M3 (Figura 9.1).

FIGURA 9.1
Icono Servidor M3 Recycle Bin
iaﬁlall”J I‘_;ﬂlnbox-ﬂutlook Express pr...l |J e I‘Sﬂ @ |F3M 5:38 AM
2. Esto muestra el menu Servidor M3 (Figura 9.2). Seleccione Monitor, y luego
elija el nimero de puerto que desea ver. Para este ejemplo, se utilizara el
namero 210.
FIGURA 9.2 About Mandarin M3 Server... |
| doto [l
Sitart 3
Stop 3
Optiong...
Exit
3. Esto muestra el cuadro de didlogo Login. Escriba su ID de usuario en el
cuadro Login Name, su contrasefa en el cuadro Password, y luego presione
OK. Esto muestra la ventana Monitor (Figura 9.3).
FIGURA 9.3 3 Mandarin M3 Server - Monitor - Microzoft Internet Explorer

J File Edit “iew Favortes Toolz Help |

jc:,ca.e ﬁ‘ﬁg

Biach Fanyard Stop Fiefrezh Home Search  Favortes  History
| Addhess |1 hitp.//127.0.0.1:21 0/monitor. html x| @Be |J Links >

Encabezamiento de ————» ;m Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

Servidor M3 == File Version 3.2.0.22 / Microsoft Windows 98

Pestanas de seleccion —————— B it e e e e B

Statistics for 127.0.0.1:210

Barra de desplazamiento >
Server
Panel de Estatus de — P | FRunning Time 0:01:40:08
Operaciones ifhteads 2
Bytes Received 351.0 KB
Bytes Sent 2.7 MB
Unhandled Exceptions 1]

Connections

Total 6

Current g
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e Encabezamiento de Servidor M3 — Muestra la direccién IP y el niimero de
puerto que esta a la vista, al igual que el nimero de la versién del Servidor
M3 y el sistema operativo actual.

* Pestanas de seleccion — Utilice las cuatro pestanas para moverse entre
Estadisticas, Actividad Reciente, Conexiones, y Tablas.

*  Panel Estatus de Operaciones — Muestra informacién relacionada con la
pestana seleccionada.

Pestafia Statistics

Esta pestana (Figura 9.3) muestra informacién relacionada con el servidor selec-
cionado, tal como detalles de puerto, estadisticas de uso, y actividad reciente. No
toda la informacion descrita sera mostrada de inmediato; utilice la barra de des-

plazamiento para navegar por la ventana.

e Server (Figura 9.3) — Las estadisticas sobre el desempeno del sistema para
el puerto.

*  Running Time — Cantidad de tiempo que el Servidor ha estado pendiente
al puerto.

* Threads — Cantidad de recursos dedicados a peticiones de los clientes.

*  Bytes Received — Numero de bytes de informacién recibidos por el
puerto.

* Bytes Sent — Numero de bytes de informacion enviados por el Servidor
a sus clientes.

* Unhandled exceptions — El nimero de errores inesperados que han sido
detectados por el Servidor. A veces, el Servidor puede apagarse en su
intento de auto corregirse.

e Connections (Figura 9.3) — La informacion estadistica sobre conexiones a
través del puerto.

* Total — El nimero de conexiones que ocurrieron en el puerto.

e Current — El nimero de conexiones actualmente activas.

FIGURA 9.4: /A Mandarin M3 Server - Monitor - Microzoft Internet Explorer
File Edit “iew Fawortes Tool: Help
. - S — |
= - . © a | a 3
| Eech Eanead Stop FRefresh Home Search  Favontes Hiztory
| Addvess | €] hitp://127.0.0.1:21 0/monitor himl | @Ge |J Links >/

§ Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

File Version 3.2.0.22 / Microsofi Windows 28

“Statistics,  RecentActivity Connections  Tables

Searches
Type Total Successes Hits Hits fSearch
Type-0 22267 16173 2451780 110
Type-1 15 15 34104 2273
Type-2 u] u] u] u]
Type-100 il il il il
Type-101 il il il il
Type-104 il il il il
Total 22282 16185 24555854 111
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Sugerencia: Utilice la barra
de desplacamiento para
navegar por la ventana.

Nota: El Servidor reconoce
las busquedas del cliente
como Tipo—0, Tipo—1, o Tipo—
101 Z39.50. Para informa-
cion sobre los tipos de
bisquedas reportados, diri-
Jase a www.niso.org/
23950.html.

FIGURA 9.5

Searches (Figura 9.4) — El nimero de bisquedas que se ejecutaron través
del puerto.

* Type - Las categorias de busqueda Z39.50. Los Clientes M3 reportan
estadisticas a lo largo de las busquedas del Tipo-0, Tipo-1, y Tipo-
101.

*  Successes — Numero de busquedas exitosas efectuadas a través del
puerto.

* Hits — Namero de aciertos para la bisqueda.

*  Hits/Search — Naimero promedio de aciertos en cada busqueda efec-
tuada a través del puerto.

J Mandarin M3 Server - Monitor - Microsoft Internet Explorer

J File Edit “iew Favorites Tools  Help |

jcz,cb.e ﬁ‘ﬁg

Biach Fanyard Stop Fiefrezh Home Search  Favortes  History

| Address [@] hitp.//127.0.0.1:210/monitor. himl =| #Go |J Links >

File Version 3.2.0.22 ! Microsoft Windows 28

Connections_ Tables

Presents
Records 5400
Requests 1711
Records/Request 3
Scans
Requests 49
Terms 7G4
Terms/Request 16

Presents (Figura 9.5) — Nuimero de registros que el Servidor suministra
como respuesta a las peticiones de los clientes.

* Records — Numero de registros presentados por el Servidor.
*  Requests — Numero de peticiones recibidas para registros.

* Records/Requests — Nimero promedio de registros por peticiéon que se
realizaron a través del puerto.

Scans (Figura 9.5) — Numero de peticiones de “escaneo” de indices de
campo completo y procesos efectuados.

*  Requests — Numero de peticiones de “escaneo” recibidas.
* Terms — Numero de entradas devueltas.

*  Terms/Requests — Niumero promedio de entradas devueltas por peti-
cion.
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FIGURA 9.6 3 Mandarin M3 Server - Monitor - Microzoft Internet Explorer
J File Edit “iew Favortes Toolz Help |
Ly — ¥
S | & 3
Back Fanyard Stop Fiefrezh Home Search  Favortes  History
| Address [&] it:#/127.0.01:210/moritor kil | @Bo || Links »

:4 Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

* File Version 3.2 I Microsoft Windows 98

“Statistica,  Recent Activity  Gonnections  Tables

Sorts
Requests u]
Records ]
Records/Request i}
Updates
Type Total Failed
Insert 3767 o
Replace 2212 1
Delete 3157 ]
Total 9136 1

*  Sorts (Figura 9.6) — Numero de ordenamientos pedidos y el nimero de
registros ordenados.

*  Requests — Nimero de ordenamientos pedidos.
* Records — Numero de registros ordenados.

*  Records/Requests — Numero promedio de registros ordenados por soli-
citud.

* Updates (mostrado en la Figura 9.6) — Nimero de registros nuevos, modi-
ficados, y eliminados. Se brinda una lista con el nimero total de peticiones
y fracasos para cada Tipo de Actualizacién.

* Insert — Nimero de registros nuevos anadidos.
* Replace — Nimero de registros editados.
* Delete — Nimero de registros ya removidos o eliminados.

* Total — Namero total de actualizaciones que se han realizado.
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FIGURA 9. 7 J Mandarin M3 Server - Monitor - Microsoft Internet Explorer
J File Edit “iew Favortes Toolz Help |

jc:,ca.e ﬁ‘ﬁg

Biach Fanyard Stop Fiefrezh Home Search  Favortes  History

| Addhess |1 hitp.//127.0.0.1:21 0/monitor. html x| @Be |J Links >

:4 Tandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

= File Version 3.2 { Microsoft Windows 28

“Statistica,  Recent Activity  Gonnections  Tables

Response Times (milliseconds) ;I
Activity Minimum Maximum Average
M3/Z239.50 Request 0 460 &
S0QL Request (1] 621 u]
HTTP Request (1] 10 u]
Search 1] 460 4
Present 1] 120 5
Scan 1] 70 4
Sort 1] a a
Insert 1] 10 5
Replace 0 60 30
Delete 0 0 0

|@ |_|_|O Intemnet i

Sugerencia: Para refrescar *  Response Time (milliseconds) — El tiempo de respuesta para cada actividad

el panel presione Refresh en efectuada por el Servidor reportado en milisegundos.
su browser.

* Activity — El tiempo de respuesta para cada accién del Servidor es
monitoreado y reportado en milisegundos.

*  Minimum - El tiempo minimo para responder a la accién.

*  Maximum — El tiempo maximo para responder a la accion.

* Average - El tiempo promedio para responder a la accion.
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Pestafna Actividad Reciente

Esta pestana (Figura 9.8) muestra toda actividad reciente en el puerto seleccio-
nado, incluyendo los lugares con los cuales se logré la conexion, la fecha y hora
de la conexion, la actividad efectuada, cualquier mensaje, y el resultado. EI panel
Estatus de Operaciones puede mostrar hasta 1,024 lineas de actividad. Toda acti-
vidad aparecera escrita en el archivo de apuntes.

J Mandarin M3 Server - Monitor - Microsoft Internet Explorer

Fi Wiew Favortes  Toolz  Help
< . =2 0 | & 3 ?
Back Fanyard Stop Fiefrezh Home Search  Favortes  History
| Addhess |1 hitp.//127.0.0.1:21 0/monitor. html x| @Be |J Links »

§ Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

File Version 3.2.0.22 ! Microsoft Windows 28

“Statistica,  Recent Activity  Gonnections  Tables

-
Statistics for 127.0.0.1:210 —|
Connection Timestamp Event Message Result
Mon Aug 13
204.212.100.173:1134 12:35:15 CONMMECT QK
2001
Mon Aug 13 _
204.212.100.184:3165 12:32:36 SEARCH authority: 001="0000017534" 1
2001
Mon Aug 13 _
204.212.100.184:3165 12:32:36 SEARCH authority: 001="0000017534" 1
2001
Mon Aug 13 _
204.212.100.184:3165 12:32:36 SEARCH authority: 001="0000017534" 1
2001
Mon Aug 13 _
204.212.100.184:3165 12:32:36 SEARCH authority: 001="0000017534" 1
2001
Mon Aug 13 cno =
&7 | Irtemet i

e Connection — La direccién y nimero de puerto TCP/IP de cada cliente con
el cual se ha conectado recientemente.

* Timestamp — La fecha y la hora de cada evento.
* Event - Los tipos de aciertos.
*  Connect — Cuando un cliente se conecta a un puerto.

e  Search — Cuando un cliente completa una biisqueda en un puerto.
Search brinda una lista de las blisquedas en la base de datos, junto con
la consulta Z39.50 en la columna Mensaje. También muestra el
numero de registros que coinciden, o un niimero de error en la
columna Resultado.

*  Disconnect — Cuando un cliente se desconecta de un puerto.
* Message — Informacion adicional referente al evento.

*  Result — El resultado del evento, si es que hay resultado.
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Pestafia Conexion
Esta pestana (Figura 9.9) muestra la conexion vigente en el servidor.

FIGURA 9.9

J Mandarin M3 Server - Monitor - Microsoft Internet Explorer
J File Edit “iew Favortes Toolz Help |

j@.d’.o ﬁ‘@@‘ »

Back Fanyard Stop Fiefrezh Home Search  Favortes  History

| Addhess |1 hitp.//127.0.0.1:21 0/monitor. html x| @Be |J Links »

i Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

File Version 3.2.0.22 ! Microsoft Windows 28

“Statistica,  Recent Activity  Gonnections  Tables

-
Statistics for 127.0.0.1:210
Address Type Connected StatefOperation Duration B}rtes Byl
Received Se
204.212.100.186:1144 M3/239.50 0:00:34:37 IDLE 0:00:05:11 71KB
204.,212.100,185:1281 M3/239.50 0:02:47:03 IDLE 0:00:23:27 23 KB ¥
204,212.100,185:1380 M3/239.50 0:00:24:49 IDLE 0:00:24:45 0.2 KB &
204.212.100.,184:3186 M3/239.50 0:00:05:43 IDLE 0:00:05:43 0.0 KB
204.212.100.,173:1156 HTTP 0:00:00:03 IDLE 0:00:00:02 0.6 KB i
204.212.100.184: 3164 M3/239.50 0:01:13:458 IDLE 0:00:05:39 0.4 KB
‘|204.212.100.1?3:1155 HTTP 0:00:00:03 GET 0:00:00:00 1.1I KB _}lLI
|&] Done |_|_|O Intemnet i

*  Address — La direccion TCP/IP y el nimero de puerto de cada cliente que
esta conectado en el momento.

* Type — El tipo de conexién que se ha hecho.
*  Connected — La duracién de tiempo en la cual la conexiéon ha estado activa.

* State — El estatus de la conexién. Los estados incluyen (pero no estan limi-
tados a) Idle, Processing, Delivery, y Closing.

*  Operation — La operacion en proceso vigente por el Servidor para esta
conexion. Las operaciones incluyen (pero no estan limitadas a) Inicialize,
Search, Present, Sort, y Scan.

*  Duration - El tiempo en el cual la conexién ha permanecido en la columna
State/Operation.

* Bytes Received — El nimero de bytes de informacion recibidos a través de
la conexion.

* Bytes Sent — El niimero de bytes de informacién enviado por el Servidor a
la conexioén.
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Pestana Tablas

Esta pestana (Figura 9.10) muestra una lista de las tablas en uso vigente por el
sistema M3.

FIGURA 9- 10 J Mandarin M3 Server - Monitor - Microsoft Internet Explorer
J File Edit “iew Favortes Toolz Help |

j@.d’.o N a &

Back Fanyard Stop Fiefrezh Home Search  Favortes  History

3

| Addhess |1 hitp.//127.0.0.1:21 0/monitor. html x| @Be |J Links »

i Mandarin M3 Server - 127.0.0.1:210

File Version 3.2.0.22 ! Microsoft Windows 28

“Statistica,  Recent Activity  Gonnections  Tables

Statistics for 127.0.0.1:210

Table
AUTHORITY
BARCODE
BIB-HOLDING
BIBLIOGRAPHIC
CONFIGURATION
EQUIP-HOLDING
EQUIPMENT
FIELDMAPPINGS
FIELDMAPPINGSLIST
GROUP
MESSAGE
PATRON
SESSION

|&] Done |_|_|O Intemnet

KT

PERSONALIZACION DE LOS PUERTOS

El Servidor M3 reconoce un puerto TCP/IP de conexiones de sitios de clientes. El
numero de puerto predefinido es 210.

Anadiendo un Puerto

Nuameros de puertos multiples son ttiles en aquellos casos en donde una biblioteca
tiene varios lugares y necesita dar sequimiento a las estadisicas de uso.

Para anadir un puerto haga lo siguiente:
1. En la barra de tareas, presione sobre el icono Servidor M3 (Figura 9.1).

2. En el menu Servidor M3 (Figura 9.2), elija Options. Esto muestra el cuadro
de didlogo Options (Figura 9.11).

FIGURA 9.11
Servers |

Fort | Directory | Log [ME]
210 C:AM3 Server 1

1 |

Inzert... | Edi... | Delete |

QK I Cancel | Lol |
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3. Presione Insert. Esto muestra el cuadro de didlogo Server (Figura 9.12).

FIGURA 9 . 12 Server E

— Port

210

— Directory

IE:\M3 Server

— baximurm Log Size

51 MB [Elear.. |

I anitor

Uszer Mame I

Passward I

()8 | Cancel

4. En el cuadro Port, escriba o seleccione el niimero de puerto.

NOTA: Los nameros de puerto oscilan entre el 1 y el 65,5635. Algunos de
los nimeros de puerto estan reservados para otras conexiones TCP/IP Ser-
vidor, tales como el 80 para WWW/HTTP y el 21 para FTP.

5. En el cuadro Directory, escriba la ruta de acceso para el directorio del ser-
vidor, o seleccione Browse y localice la ruta de acceso. (Debe ir al nombre
correcto incluido por defecto.)

6. En el cuadro Maximum Log Size, escriba o seleccione un tamafo para el
registro.

7. En los cuadros User Name y Password, escriba la informacién que va a uti-
lizar para tener acceso a este puerto.

Al finalizar presione OK.

En el cuadro de didlogo Options, seleccione Apply para guardar sus cam-
bios. Esto muestra un cuadro de didlogo de confirmacién; presione Yes
para anadir el puerto.

10. En el cuadro de didlogo Options, presione OK.

Borrando un Puerto
Para borrar un puerto haga lo siguiente:

1. Enla barra de tareas, presione sobre el icono Servidor M3 (Figura 9.1).

2. En el mena Servidor M3 (Figura 9.2), elija Options. Esto muestra el cuadro
de didlogo Options (Figura 9.11).

Seleccione el puerto que desea borrar y luego presione Delete.

En el cuadro de didlogo Options, presione Apply para guardar sus cambios.
Esto muestra un cuadro de didlogo de confirmaciéon; presione Yes para
borrar el puerto.

5. En el cuadro de didlogo Options, presione OK.
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TRABAJANDO CON EL ARCHIVO DE APUNTES (LOG FILE)

El archivo de apuntes contiene informacién sobre la actividad de cada puerto;
contiene la misma informacion que el panel Estatus de Operaciones. El tamano
predefinido del registro es de 1 MB.

Observando el Archivo de Apuntes
Para abrir un archivo de apuntes haga lo siguiente:

1. En el mena File, elija Exit para cerrar el Servidor.

2. Abra el archivo log.txt en un editor de texto (por ejemplo, Notepad). La
ruta de acceso predefinido es:

C:\M3 Server

Modificando el Tamarfio del Archivo de Apuntes

El tamano del archivo de apuntes puede ser aumentado o reducido. Si no desea
registrar actividad para este archivo, configure el tamano a 0 MB.

Para modificar el tamano del archivo de apuntes haga lo siguiente:

1. En la barra de tareas, presione sobre el icono Servidor M3 (Figura 9.1).

2.  En el mend Servidor M3 (Figura 9.2), elija Options. Esto muestra el cuadro

de didlogo Options (Figura 9.13).

FIGURA 9.13
Servers |
Part | Directony | Log [ME]
210 C:AM3 Server 1
4] | ]
Inzert... | Edi... | Delete |
QK I Cancel | Lol |

3. Seleccione el puerto que contiene el archivo de apuntes que desea modi-
ficar y luego presione Edit. Esto muestra el cuadro de didlogo Server para

este puerto (Figura 9.14).

© Mandarin Library Automation, Inc.
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FIGURA 9. 14 Server E

— Port

210

— Directory

IE:\M3 Server

— baximurm Log Size

51 MB LClear... |

I anitor

Uszer Mame I

Passward I

()8 | Cancel |

4. En el cuadro Maximum Log Size, escriba o seleccione el tamano que desea
para el archivo.

Al finalizar presione OK.

En el cuadro de didlogo Options, presione Apply para guardar sus cambios.
Esto muestra un cuadro de didlogo de confirmacioén. Presione Yes para
modificar el tamano del archivo de apuntes, o No para hacerlo en una
préxima ocasién en que Options el Servidor.

7. En el cuadro de didlogo Options, presione OK.

Limpiando un Registro Existente
Para limpiar el archivo de apuntes existente haga lo siguiente:

1. En la barra de tareas, presione sobre el icono Servidor M3 (Figura 9.1).

2. En el mena Servidor M3 (Figura 9.2), elija Options. Esto muestra el cuadro
de didlogo Options (Figura 9.13).

3. Seleccione el puerto que contiene el archivo de apuntes que desea limpiar
y luego presione Edit. Esto muestra el cuadro de didlogo Server de este
puerto (Figura 9.14).

4. Al finalizar presione Clear. Esto muestra un cuadro de didlogo de confir-
macion; presione Yes para borrar el archivo de apuntes. (La préxima vez
que arranque el Servidor M3 se creara un nuevo archivo de apuntes.)

5. En el cuadro de didlogo Options, presione OK.
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APENDICE A:
PERSONALIZANDO LOS ARCHIVOS .INI
DE WINDOWS

CONTENIDO

Mandarin M3 tiene configuraciones predefinidas que funcionan con la mayoria de
los parametros. Sin embargo, en algunos casos, se prefiere modificar una o mas
de las configuraciones para que funcionen con otras que usted prefiera en su
propio sistema. Este capitulo describe lo siguiente:

* (Co6mo lograr acceso y modificar el archivo M3Opac.ini

* (Coémo lograr acceso y modificar el archivo SortFormulas.ini

* (Como lograr acceso y modificar el archivo Summaries.ini

* (Co6mo lograr acceso y modificar el archivo ZNetworked.ini
Advertencia

La siguiente informacion es solo para administradores de sistema. Sino
posee conocimiento sobre configuraciéon de archivos, no intente hacer
modificaciones en los archivos .ini. Procedimientos inapropiados
podrian afectar el funcionamiento del M3 OPAC. Antes de proceder se
sugiere hacer una copia de reserva (“backup”) de este archivo.

MODIFICANDO EL ARCHIVO M3OPAC.INI

El archivo M3OPAC.ini controla varios aspectos de configuraciones generales del
M3 Windows OPAC. Para modificar el archivo M3OPAC.ini haga lo siguiente:

1. Utilizando un editor de texto sencillo, como “Notepad” o “Wordpad”, abra
el archivo M30Opac.ini.

e Silaversion 1.5 de M3 es la primera instalada en su sistema, la ruta
predefinida es:

C:\Program Files\Mandarin M3\M3Opac.ini

* Si existe alguna version de M3 previa a la 1.5 (versién 1.0x, 1.1x), la
ruta predefinida es:

C:\Program Files\SIRS Mandarin\M3\M3Opac.ini
En el archivo M3Opac.ini realice los cambios deseados.

3. Al finalizar guarde el archivo. Las configuraciones se activan la préxima
vez que arranque el M3 OPAC.
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TABLA A.1

Contenido del Archivo M30PAC.INI

La Tabla A.1 contiene solamente algunos de los campos comunes que pueden ser
personalizados para su biblioteca. La columna izquierda de la tabla brinda una
lista de la informacién contenida en el archivo M3Opac.ini. La columna derecha
brinda una explicacién de las entradas en la columna de la izquierda.

NOTA: Los valores que aparecen en la columna de la izquierda son las configura-

ciones predefinidas.

Contenido del Archivo M3OPAC.INI Explicaciones

Configuraciones de SEARCH TAB

Default_Search_Screen=STANDARD

Controla el método de busqueda predefinido. Esto
puede cambiarse a AVANZADA o VISUAL.

Configuraciones de DATABASES SCREEN

Allow_Search_Set_Switching=TRUE

Determina si el cuadro “drop-down” del Tipo de Base
de Datos aparece en la pestana Bases de datos.

Configuraciones de SEARCH RESULTS RECORD LIST SCREEN

Retrieve_Availability_Status=1

Determina si los colores de disponibilidad aparecen
en los cuadros de cotejo en las ventanas Resultados
de Busqueda y Detalles de Registro (O=Inactivo y
1=Activo).

Toggle_Availability_Status_Retrieval=1

Determina si la leyenda de disponibilidad aparece en
la ventana Resultados de Busqueda (O=Inactivo y
1=Activo).

Configuraciones de PATRON HISTORY

SCREEN

Patron_Tab_Visible=1

Determina si la pestafia Mi Cuenta aparece (O=Inac-
tivo y 1=Activo).

Configuraciones de APPLICATIONS

WebBrowser=
c:\progra~1\intern~1\iexplore.exe

Designa el “Web browser” que el OPAC va a usar.
Ingrese la ruta y el nombre del archivo al programa
“Web browser” que esta utilizando.

Email=w:\public\winmail\winpmail.exe

Designa el programa e-mail que el OPAC va a utilizar.
Ingrese la ruta y el nombre del archivo al programa
e-mail que esta utilizando.

Configuraciones de APPLICATION RESET

Application_Reset_Mode-On=0

Controla la funcién Reiniciar del OPAC (O=Inactivo y
1=Activo).

Minutes_To_Reset=3

Controla los minutos antes de que la funcién Reiniciar
se activa de forma automatica en el OPAC.

Display_Warning=1

Determina si recibe una advertencia antes de que
ocurra la funcién Reiniciar (O=Inactivo y 1=Activo).

Seconds_To_Cancel=20

Determina el numero de segundos antes de que el
mensaje de advertencia de restauracion desaparezca

automaticamente y el OPAC se reinicie.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.
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Contenido del Archivo M3OPAC.INI Explicaciones

Configuraciones de BULLETIN BOARD

Use_External_Browser=0 Determina si el Tablén de Anuncios usa un “browser”
externo para vincularse a la pagina que se va a
mostrar (O=Inactivo y 1=Activo).

Source=LOCAL LOCAL es el archivo para el tablon de anuncios
predefinido en el directorio M3.

El archivo local predefinido tiene el nombre
“BulletinBoard.html”. En lugar de “LOCAL”, esto
también puede ser la ruta hacia cualquier pagina Web.
Los formatos incluyen:

* http:/
* https://
* file:///
Configuraciones de WWW HOTSPOTS
Use_External_Browser=0 Determina si el OPAC usa un “browser” externo para

cualquier URL en la lista de los Resultados de
Busqueda (0O=Inactivo y 1=Activo).

Configuraciones de PRINTING

Header: Determina elementos y formatos de los encabeza-
¢ 0=Mandarin M3 OPAC mientos y pies impresos. Puede usar cualquiera de
* Justification=Center las siguientes variables.

Footer:

* 0=Page%CURRENT_PAGE Las variables predefinidas son:

¢ Justification=Center * %CURRENT_PAGE - Pagina actual.

* Justification - Le permite controlar donde apare-
cera la informacion (Centro, Derecha, Izquierda).

Ademas, puede incluir cualquiera de estas variables

en los encabezamientos y pies de pagina:
* %APP_NAME - Nombre actual del programa.
* %SECOND - Segundos.
* %MINUTE - Minutos.
* %STANDARD_HOUR - Hora vigente en formato
estandar (dos periédos de 12 horas por dia).
* %AM_PM_INDICATOR - Indica antes o después
del mediodia para formato STANDARD_HOUR. (El
texto para estos indicadores se encuentra en el
archivo Timestamp.ini.)
* %HOUR - Hora vigente en formato militar (un
periédo de 24 horas por dia).
* %NUMERIC_DAY - Dia de mes vigente del 1 al 31.
* %ALPHA_DAY - Nombre del dia actual de la
semana. (Los textos para estos nombres se
encuentran en el archivo Timestamp.ini.)
* %NUMERIC_MONTH - Mes vigente en forma
numérica desde 1 (Enero) hasta 12 (Diciembre).
* %ALPHA_MONTH - Nombre del mes vigente. (El
texto para estos nombres se encuentra en el archivo
Timestamp.ini.)
* %YEAR - Afio vigente calculado por la computa-
dora y mostrado como un numero de cuatro digitos.
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Contenido del Archivo M3OPAC.INI Explicaciones

<Limits> Determina el numero de paginas que un usuario
Pages=0 puede imprimir. Si el nimero de paginas = 0, no hay
limite de paginas para imprimir. Si el numero de
paginas > 0, el limite es igual al numero indicado.

Configuraciones de REPORT

<Names> Asigna los indicadores de idiomas a los informes
cuyos formatos son dependientes de idiomas.

<Attribute_Set_ldentifier> Especifica el identificador del conjunto de
propiedades con el cual se ha de asociar el formato
de un informe conjunto de propiedades.

<Format_String> Contiene las estipulaciones de formato que deter-
minan el tipo de data y su arreglo en el informe.
También especifica si el informe va a ser dependiente
de un idioma en el OPAC.

MODIFICANDO EL ARCHIVO SORTFORMULAS.INI

El archivo SortFormulas.ini controla las férmulas por medio de las cuales las listas
de registros son ordenadas en el M3 OPAC. Estas férmulas se aplican a los regis-
tros de ordenamiento en las ventanas Resultados de Bisqueda y Lista de Regis-
tros en Bibliografia, y en las listas de Transacciones Abiertas y Cerradas en la

pestana Mi Cuenta. Para modificar el archivo SortFormulas.ini haga lo siguiente:

1. Utilizando un editor de texto sencillo, como “Notepad” o “Wordpad”, abra
el archivo M3Opac.ini.

* Silaversion 1.5 de M3 es la primera instalada en su sistema, la ruta
predefinida es:

C:\Program Files\Mandarin M3\M3Opac.ini

*  Si existe alguna version de M3 previa a la 1.5 (version 1.0x, 1.1x), la
ruta predefinida es:

C:\Program Files\SIRS Mandarin\M3\M3Opac.ini
2. En el archivo SortFormulas.ini realice los cambios deseados.

3. Al finalizar guarde el archivo. Las configuraciones se activan la proxima
vez que arranque el M3 OPAC.
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Anadiendo Nuevas Formulas de Ordenamiento

Sila férmula de ordenamiento que desea utilizar no aparece en el archivo SortFor-
mulas.ini, usted puede anadirla. Para esto proceda como sigue:

1.
2.

En el archivo SortFormulas.ini, localice el encabezamiento [sort_formula].

Sombree toda la seccién para seleccionarla (baje al préximo encabeza-
miento [sort_formula]) y presione CTRL+C. Con esto se copia el texto.

En la linea anterior al préximo encabezamiento [sort_formula], presione
CTRL+V. Esto pegara el texto copiado.

En la nueva entrada serial_number=, borre el nimero que aparece después
del signo igual (=) y escriba el nimero de la nueva formula de ordena-
miento (por ejemplo, si en la lista vigente aparecen cinco férmulas de
ordenamiento, escriba 6).

En la entrada 2=, borre el texto existente y escriba el nombre de la nueva
férmula de ordenamiento. En las restantes cuatro lineas (0=Inglés,
1=Francés, 3=Aleman, 4=Italiano), escriba las traducciones de ser nece-
sario.

Bajo el encabezamiento <default>, escriba las opciones que desea especi-
ficar para esta férmula de ordenamiento. Vea las instrucciones bajo
[sort_formula] <default> en el archivo SortFormulas.ini si desea conocer
las opciones disponibles.

Bajo el encabezamiento <key>, escriba el nimero de identificaciéon de la
clave por medio de la cual desea ordenar. Si lo desea puede seleccionar
multiples claves. Las claves de ordenamiento aparecen en el archivo bajo
el encabezamiento [sort_key]. Para crear una nueva clave de ordenamiento,
vea la siguiente seccion, “Anadiendo Nuevas Claves de Ordenamiento”.

Al finalizar guarde el archivo. La nueva férmula de ordenamiento se activa
la proxima vez que arranque el M3 OPAC.

ANnadiendo Nuevas Claves de Ordenamiento

Si en el archivo SortFormulas.ini no aparece alguna clave que desee utilizar, usted
puede anadirla. Para esto proceda como sigue:

1.
2.

En el archivo SortFormulas.ini, localice el encabezamiento [sort_key].

Sombree toda la seccién para seleccionarla (baje al préximo encabeza-
miento [sort_key] ) y presione CTRL+C. Con esto se copia el texto.

En la linea anterior al proximo encabezamiento [sort_key], presione
CTRL+V. Esto pegara el texto copiado.

En la nueva entrada serial_number=, borre el nlimero que aparece después
del signo igual (=) y escriba el nimero de la nueva clave (por ejemplo, si
en la lista vigente aparecen cinco claves de ordenamiento, escriba 6).

En la entrada 2=, borre el texto existente y escriba el nombre de la nueva
clave. En las restantes cuatro lineas (0=Inglés, 1 =Francés, 3=Aleman,
4=Italiano), escriba las traducciones de ser necesario.

Bajo el encabezamiento <options>, escriba las opciones que se desea
especificar para esta clave de ordenamiento. Vea las instrucciones bajo
[sort_key] <options> en el archivo SortFormulas.ini, si desea conocer las
opciones disponibles.
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7. Al finalizar guarde el archivo. La nueva clave de ordenamiento se activa la
proxima vez que arranque el M3 OPAC.

Ordenamiento Automatico

El OPAC puede ser configurado para ordenar, de forma automatica, la lista de los
Resultados de Busqueda. Para esto proceda como sigue:

1. En el archivo SortFormulas.ini, localice la férmula por medio de la cual
desea ordenar. (Numero de Clasificacion, Titulo, y asi sucesivamente). Para
este ejemplo se utilizara Titulo.

2. Bajo el encabezamiento [sort_formula], localice la seccion [identification]
con la entrada 2=Titulo. Esta es la férmula para ordenar Titulo.

3. En esta féormula localice la seccion del <default>. Después de la entrada
missing_keys_last=1, escriba en una linea nueva auto=1.

4. Guarde el archivo y vuelva a arrancar el OPAC. La préxima vez que realice
una busqueda, la lista de los Resultados de Busqueda ordenara de forma
automatica por medio de la férmula especificada.

MODIFICANDO EL ARCHIVO SUMMARIES.INI

En el M3 OPAC, el archivo Summaries.ini permite la configuraciéon del cuadro
Ejemplares en la ventana Detalles de Registro. Puede escoger los campos en la
lista, asi como el orden en el cual aparecen mostrados en la pantalla. Para modi-
ficar el archivo Summaries.ini haga lo siguiente:

1. Utilizando un editor de texto sencillo, como “Notepad” o “Wordpad”, abra
el archivo Summaries.ini.

* Silaversiéon 1.5 de M3 es la primera instalada en su sistema, la ruta
predefinida es:

C:\Program Files\Mandarin M3\Summaries.ini

*  Si existe alguna version de M3 previa a la 1.5 (version 1.0x, 1.1x), la
ruta predefinida es:

C:\Program Files\SIRS Mandarin\M3\Summaries.ini
En el archivo Summaries.ini realice los cambios deseados.
Al finalizar guarde el archivo. Las configuraciones se activan la préoxima

vez que arranque el M3 OPAC.

Anadiendo un Nuevo Campo

Si alguno de los campos que desea utilizar no aparece en el archivo Summaries.ini,
usted puede anadirlo. Para esto proceda como sigue:

1. En el archivo Summaries.ini localice el encabezamiento [summary_column].

2. Sombree toda la seccién para seleccionarla (baje al préximo encabeza-
miento [summary_column]) y presione CTRL+C. Con esto se copia el texto.

3. Enlalinea anterior al proximo encabezamiento [summary_column], presione
CTRL+V. Esto pegara el texto copiado.
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11.
12.
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En la nueva entrada serial_number=, borre el nimero que aparece después
del signo igual (=) y escriba el namero de la nueva columna (por ejemplo,
si en la lista vigente aparecen cinco columnas de resumen, escriba 6).

En la entrada 2=, borre el texto existente y escriba el nombre de la nueva
columna. En las restantes cuatro lineas (0=Inglés, 1=Francés,
3=Aleman, 4=Italiano), escriba las traducciones de ser necesario.

En la entrada linking_identifier, escriba un codigo para hacer referencia a
la tabla que guarda los datos (por ejemplo, b=Dbib, h=ejemplar, o
e=equipo).

En la seccién <format>, en el nimero 2=, escriba el campo y subcampo
en donde los datos estan guardados (por ejemplo, 852c¢).

Localice el encabezamiento [summary_layout] para el tipo de identificador
de enlace que ha sido modificado (holdings, BIB1, or e (equipo)).

Sombree la secciéon <column> (consiste de tres lineas) para seleccionarlo
y luego presione CTRL+C. Con esto se copia el texto.

Una vez en la localizacién deseada, presione CTRL+V. Esto pegara el
texto copiado para crear una nueva columna que mostrara los datos.

En la nueva entrada id=, escriba el niimero que ingresé en el paso 4.
En la nueva entrada width=, escriba el nuevo diametro si lo desea.

Al finalizar guarde el archivo. El nuevo campo se vera la préoxima vez que
arranque el M3 OPAC.

MODIFICANDO EL ARCHIVO ZNETWORKED.INI

El archivo ZNetworked.ini se
utiliza unicamente con la

version Multiuser del M3.

El archivo ZNetworked.ini controla la ruta a la base de datos. Para modificar el
archivo ZNetworked.ini haga lo siguiente:

1.

Utilizando un editor de texto sencillo, como “Notepad” o “Wordpad”, abra
el archivo Summaries.ini.

e Silaversion 1.5 de M3 es la primera instalada en su sistema, la ruta
predefinida es:

C:\Program Files\Mandarin M3\ZNetworked.ini

* Si existe alguna versién de M3 previa a la 1.5 (version 1.0x, 1.1x), la
ruta predefinida es:

C:\Program Files\SIRS Mandarin\M3\ZNetworked.ini
En el archivo ZNetworked.ini escriba la nueva ruta de la base de datos.

Al finalizar guarde el archivo. La nueva ruta de la base de datos se activa
la proxima vez que arranque el M3.
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NOTAS
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APENDICE B: INFORMES DISPONIBLES

Las Tablas B.1 a B.14 brindan una lista de informes disponibles en M3. Para
informacién sobre cémo usar estos informes, vea “Usando el ReportTool” comen-
zando en la pagina 7-1.

El arreglo de los informes esta configurado de la siguiente forma:
[Categoria del Informe]-[Tipo de Informe][(Criterios del Informe)]
Por ejemplo: Item-List(ByAuthorForSelectedLocation)

Los informes se dividen en las siguientes categorias: Listas Bibliograficas y de

Recursos “Bib & Item Lists”, Cartas de Facturacion “Bill Letters”, Informes de

Reservaciones “Booking Reports”, Tarjetas y Etiquetas “Cards & Labels”, Listas y
Formularios de Equipos “Equipment Lists & Forms”, Cartas de Multas “Fine Let-
ters”, Listas de Multas “Fine Lists”, Notificaciones de Multas “Fine Notices”, Cartas
de Vencimiento “Overdue Letters”, Listas de Deudores “Overdue Lists”, Notifica-
ciones de Deudas “Overdue Notices”, Listas de Usuarios “Patron Lists”, Informes
Estadisticos “Statistical Reports”, y Listas de Transacciones “Transactions Lists.”

Los informes se codifican de acuerdo a la carpeta en la cual residen: Escuela (E) o
Publica o Académica (P/A).

LISTAS BIBLIOGRAFICAS Y DE RECURSOS “BIB & ITEM LISTS”

Los informes Bibliograficos (“Bib-List”) incluyen listas de registros bibliograficos.
Los informes de Recursos (“Item-List”) incluyen registros de ejemplares e infor-
macioén pertinente al registro bibliografico correspondiente. Estan disponibles
informes para los registros que han sido borrados pero no para los removidos. Las
listas de recursos que aparecen en el anaquel, se ordenan por el nimero de clasi-
ficacion, titulo, y autor.

TABLA B.1 Listas Bibliograficas y de Recursos
E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica Nombre del Informe Descripcion
E, P/A Bib-List(MarkedForDeletion) List of bibliographic records that are marked for deletion.
E, P/A Bib-List(MarkedForDeletionWithHoldings) List of bibliographic records that are marked for deletion
and their attached holdings.
E, P/A Item-List(AdditionsForSelectedDateOr List of items entered during a selected date or date
Range) range.
E, P/A Item-List(AdditionsByGroupForSelected List of items entered during a selected date or date
DateOrRange) range, sorted by group.
E, P/A Item-List(AdditionsByLocationForSelected List of items entered during a selected date or date
DateOrRange) range, sorted by location.
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E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica

E, P/A

Listas Bibliograficas y de Recursos (Continuacidn)

Nombre del Informe

Item-List(AdditionsBySpecGroupFor
SelectedDateOrRange)

Descripcion

List of items entered during a selected date or date
range, sorted by special reserve group.

E, P/A

Item-List(AdditionsForSelectedGroupAnd
DateOrRange)

List of items for a selected group that were entered
during a selected date or date range.

E, P/A

Item-List(AdditionsForSelectedLocationAnd
DateOrRange)

List of items for a selected location that were entered
during a selected date or date range.

E, P/A

Item-List(AdditionsWithSummaryFor
SelectedDateOrRange)

List of items entered during a selected date or date
range with summary information.

E, P/A

Item-List(All-ByAuthor)

List of all items, sorted by author.

E, P/A

Item-List(All-ByBarcode)

List of all items, sorted by barcode.

E, P/A

ltem-List(All-ByISN)

List of all items, sorted by ISN.

E, P/A

Item-List(All-ByPubDate)

List of all items, sorted by publication date.

E, P/A

List of all items, sorted by title.

E, P/A

Item-List(All-ForSelectedISNRange)

List of items for a selected ISN range.

E, P/A

Item-List(ByAuthorForSelectedLocation)

List of items for a selected location, sorted by author.

E, P/A

Item-List(ByBarcodeForSelectedLocation)

List of items for a selected location, sorted by barcode.

E, P/A

(
(
(
(
ltem-List(All-ByTitle)
(
(
(
(

Item-List(BylSNForSelectedLocation)

List of items for a selected location, sorted by ISN.

E, P/A

Item-List(ByPubDateForSelectedDewey#
OrRange)

List of items for a selected Dewey Decimal number or
selected Dewey Decimal range, sorted by publication
date.

E, P/A

Item-List(ByPubDateForSelectedLocation)

List of items for a selected location, sorted by publication
date.

E, P/A

Item-List(ByTitleForBib245kContentSearch)

List of items containing a selected word or phrase for
Bib.245#k (Form), sorted by title.

E, P/A

Item-List(ByTitleForBib440aContentSearch)

List of items containing a selected word or phrase for
Bib.440#a (Series Title), sorted by title.

E, P/A

Item-List(ByTitleForBib490aContentSearch)

List of items containing a selected word or phrase for
Bib.490#a (Series Statement), sorted by title.

E, P/A

Item-List(ByTitleForSelectedBib245h)

List of items matching a selected Bib.245#h (Medium),
sorted by title.

E, P/A

Item-List(ByTitleForSelectedGroup)

List of items for a selected group, sorted by title.

E, P/A

Item-List(ByTitleForSelectedLocation)

List of items for a selected location, sorted by title.

E, P/A

Item-List(ByTitleForSelectedPrefix)

List of items for a selected prefix, sorted by title.

E, P/A

(
(
(
(

Item-List(ByTitleForSelectedSpecGroup)

List of items for a selected special reserve group, sorted
by title.

E, P/A

Item-List(Deleted-All)

List of deleted items.

E, P/A

Item-List(Deleted-AllWithPrice)

List of deleted items with item price.

E, P/A

Item-List(DeletedByCallNumber)

List of deleted items, sorted by call number.

E, P/A

Item-List(DeletedByGroup)

List of deleted items, sorted by group.

E, P/A

Item-List(DeletedByLocation)

List of deleted items, sorted by location.

E, P/A

Item-List(DeletedBySpecResGroup)

List of deleted items, sorted by special reserve group.

E, P/A

Item-List(DeletedByTitle)

List of deleted items, sorted by title.

E, P/A

(
(
(
(
(
(
(
(

Item-List(DeletedForSelected#OfDaysWith
Price)

Item list with price of items deleted during a selected
past number of days.
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Listas Bibliograficas y de Recursos (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

E, P/A

Iltem-List(DeletedForSelectedGroup)

List of deleted items for a selected group.

E, P/A

Item-List(DeletedForSelectedLocation)

List of deleted items for a selected location.

E, P/A

Item-List(ForSelectedDewey#OrRange)

List of items for a selected Dewey Decimal number or
Dewey Decimal range.

E, P/A

Item-List(MessagesByTitle)

ltem messages, sorted by title.

E, P/A

Item-List(MessagesByTitleForSelected
Location)

Iltem messages for a selected location, sorted by title.

E, P/A

Item-List(MessagesInShelflistOrder)

Item messages sorted in shelflist order.

E, P/A

Item-List(MessagesInShelflistOrderFor
SelectedLocation)

Item messages for a selected location, sorted in shelflist
order.

E, P/A

Item-List(NotCirculatedByLocationFor
Selected#0OfDays)

List of items not circulated for a selected number of
days, sorted by location.

E, P/A

Item-List(NotCirculatedForSelected#
OfDays)

List of items not circulated for a selected number of
days, sorted by call number.

E, P/A

Item-List(NotCirculatedForSelected#
OfDays&Location)

List of items for a selected location not circulated for a
selected number of days.

E, P/A

Item-List(ProjectedMediumByTitle)

List of items with a projected medium, sorted by title.

E, P/A

Item-List(ProjectedMediumByTitleAnd
Location)

List of items with a projected medium, sorted by title and
location.

E, P/A

Item-List(ProjectedMediumByTitle
ForSelectedLocation)

List of items with a projected medium for a selected
location, sorted by title.

E, P/A

Item-List(SerialsByTitle)

List of serial items, sorted by title.

E, P/A

Item-List(SerialsByTitleAndLocation)

List of serial items, sorted by title and location.

E, P/A

Item-List(SerialsByTitleForSelected
Location)

List of serial items for a selected location, sorted by title.

E, P/A

Item-List(Shelflist)

Shelflist of all items.

E, P/A

Item-List(ShelflistByLocation)

Shelflist of all items, sorted by location.

E, P/A

Item-List(Shelflist-ClaimedNeverHad)

Shelflist of items with Claimed Never Had status.

E, P/A

Item-List(Shelflist-ClaimedNeverHad
ForSelectedLocation)

Shelflist of items for a selected location with Claimed
Never Had status.

E, P/A

Item-List(Shelflist-ClaimedReturned)

Shelflist of items with Claimed Returned status.

E, P/A

Item-List(Shelflist-ClaimedReturned
ForSelectedLocation)

Shelflist of items for a selected location with Claimed
Returned status.

E, P/A

Item-List(ShelflistForBib245kContent
Search)

Shelflist of items containing selected word or phrase for
Bib.245#k (Form), sorted in shelflist order.

E, P/A

Item-List(ShelflistForBib440aContent
Search)

Shelflist of items containing selected word or phrase for
Bib.440#a (Series Title), sorted in shelflist order.

E, P/A

Item-List(ShelflistForBib490aContent
Search)

Shelflist of items containing selected word or phrase for
Bib.490#a (Series Statement), sorted in shelflist order.

E, P/A

Item-List(ShelflistForSelectedBib245h)

Shelflist of items matching selected Bib.245#h
(Medium), sorted in shelflist order.

E, P/A

Item-List(ShelflistForSelectedGroup)

Shelflist of items for a selected group.

E, P/A

Item-List(ShelflistForSelectedLocation)

Shelflist of items for a selected location.

E, P/A

Item-List(ShelflistForSelectedPrefix)

Shelflist of items for a selected prefix.

© Mandarin Library Automation, Inc.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.




B-4 Apéndice B: Informes Disponibles

Listas Bibliograficas y de Recursos (Continuacidn)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

E, P/A Item-List(ShelflistForSelectedSpecRes Shelflist of items for a selected special reserve group.
Group)

E, P/A Item-List(Shelflist-ltemStatus) Shelflist of items with a selected item status.

E, P/A Item-List(Shelflist-ltemStatusForSelected Shelflist of items for a selected location with a selected
Location) item status.

E, P/A Item-List(Shelflist-ProjectedMedium) Shelflist of items with a projected medium.

E, P/A Item-List(Shelflist-ProjectedMediumBy Shelflist of items with a projected medium, sorted by
Location) location.

E, P/A Item-List(Shelflist-ProjectedMediumFor Shelflist of items for a selected location with a projected
SelectedLocation) medium.

CARTAS DE FACTURACION “BILL LETTERS”

Las cartas de facturacion se envian a usuarios que tienen recurso(s) vencido(s).
Todas las cartas de facturaciéon permite especificar el nimero de dias en venci-
miento como criterio para la creacion de las cartas; los recursos vencidos que
sobrepasen esos dias seran facturados. Estas cartas incluyen el recurso vencido
asi como el costo de reemplazo del mismo y se le solicita el pago correspondiente
al usuario. Ciertas cartas de facturacion le permiten anadir un recargo al costo. Un
ejemplo del formato para el precio estandar es “p9.95usd”.

TABLA B.2 Cartas de Facturacion

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

E, P/A Bill-Ltr(All) Bill letters for all patrons.
E Bill-Ltr(ByGrade) Bill letters for all patrons, sorted by grade.
E Bill-Ltr(ByGrade-ForSelectedLocation) Bill letters for patrons of a selected location, sorted by
grade.
Bill-Ltr(ByHomeroom) Bill letters for all patrons, sorted by homeroom.
Bill-Ltr(ByHomeroom-ForSelectedLocation) | Bill letters for patrons of a selected location, sorted by
homeroom.
Bill-Ltr(ByTeacher) Bill letters for all patrons, sorted by teacher.
Bill-Ltr(ByTeacher-ForSelectedLocation) Bill letters for patrons of a selected location, sorted by
teacher.
E Bill-Ltr(ForSelectedGrade) Bill letters for patrons of a selected grade.
E, P/A Bill-Ltr(ForSelectedGroup) Bill letters for patrons of a selected group.
E Bill-Ltr(ForSelectedHomeroom) Bill letters for patrons of a selected homeroom.
E Bill-Ltr(ForSelectedLocation&Grade) Bill letters for patrons of a selected location and selected
grade.
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Cartas de Facturacion (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Bill-Ltr(ForSelectedLocation&Group)

Bill letters for patrons of a selected location and selected
group.

Bill-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom)

Bill letters for patrons of a selected location and selected
homeroom.

Bill-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher)

Bill letters for patrons of a selected location and selected
teacher.

E, P/A

Bill-Ltr(ForSelectedLocation)

Bill letters for patrons of a selected location.

E, P/A

Bill-Ltr(ForSelectedPatron)

Bill letter for a specific patron.

Bill-Ltr(ForSelectedTeacher)

Bill letters for patrons of a selected teacher.

E, P/A

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge)

Bill letters for all patrons with a designated surcharge
added for every item.

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedGrade)

Bill letters for patrons of a selected grade with a desig-
nated surcharge added for every item.

E, P/A

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedGroup)

Bill letters for patrons of a selected group with a desig-
nated surcharge added for every item.

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedHomeroom)

Bill letters for patrons of a selected homeroom with a
designated surcharge added for every item.

E, P/A

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedLocation)

Bill letters for patrons of a selected location with a desig-
nated surcharge added for every item.

E, P/A

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedPatron)

Bill letter for a selected patron with a designated
surcharge added for every item.

Bill-Ltr(WithPrice&DesignatedSurcharge
ForSelectedTeacher)

Bill letters for patrons of a selected teacher with a desig-
nated surcharge added for every item.
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INFORMES DE RESERVACIONES “BOOKING REPORTS”

Los informes de reservaciones incluyen los equipos de la biblioteca (tales como el
proyector de diapositivas y el opaco, los televisores, y demas equipos) y recursos
(tales como libros de referencia o cualquier otro recurso de biblioteca) que han

sido separados para uso futuro. Cuando requiera informes de equipos en reserva-
cion (“Booked-Equipment”), seleccione la base de datos de equipo; cuando sean
informes de reservacién para algtin recurso (“Booked-Items”), seleccione la base

TABLA B.3

de datos de la biblioteca.

Informes de Reservaciones

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica

E, P/A

Nombre del Informe

Booked-Equipment(All)

Descripcion

List of all booked equipment.

E, P/A

Booked-Equipment(ForSelectedDate)

List of booked equipment for a selected date.

E, P/A

List of booked equipment for a selected date range.

E, P/A

Booked-Equipment(ForSelectedLocation)

List of booked equipment for a selected location.

E, P/A

(

(
Booked-Equipment(ForSelectedDateRange)

(

(

Booked-Equipment(ForSelectedLocation&
Date)

List of booked equipment for a selected location and
selected date.

E, P/A

Booked-Equipment(ForSelectedLocation&
DateRange)

List of booked equipment for a selected location and
selected date range.

E, P/A

Booked-Equipment(ForSelectedLocation&
Month)

List of booked equipment for a selected location and
selected month.

E, P/A

Booked-Equipment(ForSelectedMonth)

List of booked equipment for a selected month.

E, P/A

Booked-Equipment(ThisMonth)

List of booked equipment for this month.

E, P/A

Booked-Equipment(ThisMonthForSelected
Location)

List of booked equipment for this month at a selected
location.

E, P/A

Booked-Equipment(Today)

List of booked equipment for today.

E, P/A

Booked-Equipment(TodayForSelected
Location)

List of booked equipment for today at a selected loca-
tion.

E, P/A

Booked-ltems(All)

List of all booked items.

E, P/A

Booked-ltems(ForSelectedDate)

List of booked items for a selected date.

E, P/A

List of booked items for a selected date range.

E, P/A

Booked-ltems(ForSelectedLocation)

List of booked items for a selected location.

E, P/A

(

(
Booked-ltems(ForSelectedDateRange)

(

(

Booked-ltems(ForSelectedLocation&Date)

List of booked items for a selected location and selected
date.

E, P/A

Booked-ltems(ForSelectedLocation&Date
Range)

List of booked items for a selected location and selected
date range.

E, P/A

Booked-ltems(ForSelectedLocation&Month)

List of booked items for a selected location and selected
month.

E, P/A

Booked-ltems(ForSelectedMonth)

List of booked items for a selected month.

E, P/A

Booked-ltems(ThisMonth)

List of booked items for this month.

E, P/A

Booked-ltems(ThisMonthForSelected
Location)

List of booked items for this month at a selected location.

E, P/A

Booked-ltems(Today)

List of booked items for today.

E, P/A

Booked-ltems(TodayForSelectedLocation)

List of booked items for today at a selected location.
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Apéndice B: Informes Disponibles B-7

TARJETAS Y ETIQUETAS “CARDS & LABELS”

TABLA B.4

E=Escuela
P/A=
Publicao
Académica

Los formatos para tarjetas y etiquetas incluyen codigos de barra, etiquetas de
lomo, tarjetas para el bolsillo del libro, formatos de pagina miiltiple, etiquetas de
direcciones, y tarjetas de indice. La mayoria de los nombres de las tarjetas y eti-
quetas contienen un guioén seguido por un niimero, lo que significa que el informe
se cred para ser impreso en un papel especial (a menos que aparezca indicado de
otra forma, el niimero es uno que usa papel Avery). Al crear tarjetas o etiquetas
para un equipo seleccione la base de datos de equipo.

Tarjetas y Etiquetas

Nombre del Informe

Card-BC(Patron-All)-5388

Descripcion

Patron barcodes for all patrons.

Card-BC(PatronForSelectedGrade)-5388

Patron barcodes for patrons of a selected grade.

Card-BC(PatronForSelectedGroup)-5388

Patron barcodes for all patrons of a selected group.

(

(

(
Card-BC(PatronForSelectedHomeroom)-
5388

Patron barcodes for all patrons of a selected homeroom.

E, P/A

Card-BC(PatronForSelectedPatron)-5388

Patron barcodes for a selected patron.

Card-BC(PatronForSelectedTeacher)-5388

Patron barcodes for all patrons of a selected teacher.

E, P/A

Card-BookPocket(ltem-All)

Book pockets for all items.

E, P/A

Card-BookPocket(ltem-ForSelectedDateOr
Range)

Book pockets for all items entered on a selected date or
within a selected date range.

E, P/A

Card-Rolodex(Patron2x4)-5385

2” x 4” Rolodex cards for all patrons.

E, P/A

Card-Rolodex(Patron3x5)-5386

3” x 5” Rolodex cards for all patrons.

E, P/A

Card-Shelf(ltem-3x5ForSelectedDateOr
Range)-5388

Shelflist on 3" x 5” cards for all items entered on a
selected date or within a selected date range.

E, P/A

Label-BC(Equipment-All)-5160

Barcodes for all items in the equipment database.

E, P/A

Label-BC(EquipmentByName)-5160

Barcodes for all items in the equipment database, sorted
by name.

E, P/A

Label-BC(Equipment-ForSelectedLocation)-
5160

Barcodes for equipment items for a selected location.

E, P/A

Label-BC(ltem-All)-5160

Barcodes for all items.

E, P/A

Label-BC(ltem-30SelectedWithDetail)-5161

Up to 30 selected item barcodes with detail such as
barcode number, author, title, and call number.

E, P/A

Label-BC(ltemForSelected852#z)-5160

Barcodes for items with a selected subfield 852#z
(Public Note).

E, P/A

Label-BC(ltemForSelectedDateOrRange)-
5160

Barcodes for items entered on a selected date or within
a selected date range.

E, P/A

Label-BC(ltem-WithTitle&CallNumber)-5160

Barcodes with title and call number for all items.

E, P/A

Label-BC(ltem-WithTitleAuthor&Call#For
SelectedDateOrRange)-5160

Barcodes with title and call number for items entered on
a selected date or date range.

E, P/A

Label-BC(Patron-All)-5160

Barcodes for all patrons.

E, P/A

Label-BC(Patron-30Selected)-5160

Barcodes for 30 selected patrons.

E, P/A

Label-BC(PatronByBarcodeForSelected
DateOrRange)-5160

Barcodes for patrons entered on a selected date or date
range, sorted by barcode number.

Label-BC(PatronByGrade)-5160

Barcodes for all patrons, sorted by grade.
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Tarjetas y Etiquetas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publicao

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Barcodes for all patrons, sorted by homeroom.

Label-BC(PatronByHomeroom)-5160
Label-BC(PatronByHomeroom)-5167

Barcodes for all patrons, sorted by homeroom.

Label-BC(PatronByPatronForSelectedDate
OrRange)-5160

Barcodes for patrons entered on a selected date or date
range, sorted by patron name.

Label-BC(PatronByTeacher)-5160

Barcodes for all patrons, sorted by teacher.

Label-BC(Patron-ForSelectedGrade)-5160

Barcodes for patrons of a selected grade.

E, P/A

Barcodes for patrons of a selected group.

(
Label-BC(Patron-ForSelectedGroup)-5160
(

Label-BC(Patron-ForSelectedHomeroom)-
5160

Barcodes for patrons of a selected homeroom.

E, P/A

Label-BC(Patron-ForSelectedPatron)-5160

Patron barcode for a selected patron.

Label-BC(Patron-ForSelectedTeacher)-5160

Barcodes for patrons of a selected teacher.

E, P/A

Label-Book&Spine(ltem-ForSelectedDate
OrRange)Gaylord-LSL03

Book and spine labels for all items entered on a selected
date or date range.

E, P/A

Label-Info(EquipmentByName)-5160

Informational labels for all equipment, sorted by name.

E, P/A

Labels-Address(Patron-All)-5160

Address labels for all patrons.

Labels-Address(PatronForSelectedGrade)-
5160

Patron address labels for patrons of a selected grade.

E, P/A

Labels-Address(PatronForSelectedGroup)-
5160

Patron address labels for patrons of a selected group.

Labels-Address(PatronForSelected
Homeroom)-5160

Patron address labels for patrons of a selected home-
room.

E, P/A

Labels-Address(PatronForSelected
Location)-5160

Patron address labels for patrons of a selected location.

Labels-Address(PatronForSelected
Teacher)-5160

Patron address labels for patrons of a selected teacher.

E, P/A

Label-Spine(1x1.5-All)

1” x 1.5” spine labels for all items.

E, P/A

Label-Spine(ltem1x1.5-ForSelectedDateOr
Range)

1” x 1.5” spine labels for items entered on a selected
date or date range.

E, P/A

Label-Spine(ltem-AllLandscape)-Brodart55-
395-014

Spine labels for all items; paper orientation is landscape.

E, P/A

Label-Spine(ltem-AllPortrait)-Brodart55-395-
014

Spine labels for all items; paper orientation is portrait.

E, P/A

Label-Spine(ltem-ForSelectedDateOr
RangelLandscape)-Brodart55-395-014

Spine labels for items entered on a selected date or date
range; paper orientation is landscape.

E, P/A

Label-Spine(ltem-ForSelectedDateOr
RangePortrait)-Brodart55-395-014

Spine labels for items entered on a selected date or date
range; paper orientation is landscape.
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LISTAS Y FORMULARIOS DE EQUIPOS “EQUIPMENT LISTS &
FORMS”

Las listas y formularios de equipos incluyen recursos de equipos y formularios de
verificacion. Los recursos deben aparecer en la base de datos de equipo y esta se
debe seleccionar a fin de que los recursos se incluyan en los informes.

TABLA B.5 Listas y Formularios de Equipos
E=Escuela

P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

P/A Equipment-List(All) List of all items in the equipment database.

E Equipment-List(All)-School List of all items in the equipment database.

P/A Equipment-List(ByGroup) List of equipment items, sorted by group.

E Equipment-List(ByGroup)-School List of equipment items, sorted by group.

E, P/A Equipment-List(ByGroupForSelected List of equipment items for a selected location, sorted by
Location) group.

P/A Equipment-List(ByLocation) List of equipment items, sorted by location.

E Equipment-List(ByLocation)-School List of equipment items, sorted by location.

E, P/A Equipment-List(ByRoom) List of equipment items, sorted by room.

E, P/A Equipment-List(ByRoomForSelected List of equipment items for a selected location, sorted by
Location) room.

P/A Equipment-List(Deleted-All) List of equipment items that have been deleted.

E Equipment-List(Deleted-All)-School List of equipment items that have been deleted.

P/A Equipment-List(Deleted-ByLocation) List of equipment items that have been deleted, sorted

by location.
E Equipment-List(Deleted-ByLocation)-School | List of equipment items that have been deleted, sorted
by location.

P/A Equipment-List(Deleted-ForSelected List of equipment items for a selected location that have
Location) been deleted.

E Equipment-List(Deleted-ForSelected List of equipment items for a selected location that have
Location)-School been deleted.

P/A Equipment-List(ForSelectedGroup) List of equipment for a selected group.

E Equipment-List(ForSelectedGroup)-School List of equipment for a selected group.

P/A Equipment-List(ForSelectedLocation) List of equipment for a selected location.

E Equipment-List(ForSelectedLocation)- List of equipment for a selected location.
School

P/A Equipment-List(ForSelectedLocation& List of equipment for a selected location and selected
Group) group.

E Equipment-List(ForSelectedLocation& List of equipment for a selected location and selected
Group)-School group.

E, P/A Equipment-List(ForSelectedLocation& List of equipment for a selected location and selected
Room) room.

E, P/A Equipment-List(ForSelectedRoom) List of equipment for a selected room.

E, P/A Equipment-LoanList(All) List of equipment on loan.

E, P/A Equipment-LoanListForSelectedLocation List of equipment on loan for a selected location.

E, P/A Equipment-OverdueList(All) List of overdue equipment.
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Listas y Formularios de Equipos (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe Descripcion

E, P/A Equipment-OverdueListForSelectedLocation | List of overdue equipment for a selected location.

E, P/A Equipment-VerificationForm(ByLocation) Equipment Verification forms, sorted by location.

E, P/A Equipment-VerificationForm(ByRoom) Equipment Verification forms, sorted by room.

E, P/A Equipment-VerificationForm(ByRoomFor Equipment Verification forms for a selected location,
SelectedLocation) sorted by room.

E, P/A Equipment-VerificationForm(ForSelected Equipment Verification forms for a selected location.
Location)

E, P/A Equipment-VerificationForm(ForSelected Equipment Verification forms for a selected location,
Location&Room) sorted by room.

E, P/A Equipment-VerificationForm(ForSelected Equipment Verification forms for a selected room.
Room)

CARTAS DE MULTAS “FINE LETTERS”

Las cartas de multas se envian a aquellos usuarios a quienes han devuelto recursos
en préstamo pero que tienen multas pendientes. Se crea una carta de multa para
cada usuario. El generar cartas de multas el mismo dia y a la misma hora, de forma
consistente, asegura la precision del proceso y elimina la repeticion.

Cartas de Multas

TABLA B.6

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

E, P/A Fine-Ltr(All) Letters for all patrons with overdue items.

E, P/A Fine-Ltr(LessThan1Week) Letters for patrons with items overdue by one to six
days.

E, P/A Fine-Ltr(1-2Wks) Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days.

E, P/A Fine-Ltr(2-3Wks) Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days.

E, P/A Fine-Ltr(3+Wks) Letters for patrons with items overdue by at least 21
days.

E Fine-Ltr(ByGrade) Letters for all patrons with overdue items, sorted by
grade.

E Fine-Ltr(ByGrade-LessThan1Wk) Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by grade.

E Fine-Ltr(ByGrade-1-2Wks) Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by grade.

E Fine-Ltr(ByGrade-2-3Wks) Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by grade.

E Fine-Ltr(ByGrade-3+Wks) Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by grade.
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Cartas de Multas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Fine-Ltr(ByGradeForSelectedLocation)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by grade.

Fine-Ltr(ByGradeForSelectedLocation-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by grade.

Fine-Ltr(ByGradeForSelectedLocation-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by grade.

Fine-Ltr(ByGradeForSelectedLocation-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by grade.

Fine-Ltr(ByGradeForSelectedLocation-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by grade.

Fine-Ltr(ByHomeroom)

Letters for all patrons with overdue items, sorted by
homeroom.

Fine-Ltr(ByHomeroom-LessThan1WKk)

Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by homeroom.

Fine-Ltr(ByHomeroom-1-2Wks)

Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by homeroom.

Fine-Ltr(ByHomeroom-2-3Wks)

Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by homeroom.

Fine-Ltr(ByHomeroom-3+WKks)

Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by homeroom.

Fine-Ltr(ByHomeroomForSelectedLocation)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by homeroom.

Fine-Ltr(ByHomeroomForSelectedLocation-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by homeroom.

Fine-Ltr(ByHomeroomForSelectedLocation-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by homeroom.

Fine-Ltr(ByHomeroomForSelectedLocation-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by homeroom.

Fine-Ltr(ByHomeroomForSelectedLocation-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by homeroom.

Fine-Ltr(ByTeacher)

Letters for all patrons with overdue items, sorted by
teacher.

Fine-Ltr(ByTeacher-LessThan1Wk)

Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by teacher.

Fine-Ltr(ByTeacher-1-2Wks)

Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by teacher.

Fine-Ltr(ByTeacher-2-3Wks)

Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by teacher.

Fine-Ltr(ByTeacher-3+Wks)

Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by teacher.

Fine-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by teacher.

Fine-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation-

Letters for patrons of a selected location with items

LessThan1Wk) overdue by one to six days, sorted by teacher.
Fine-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation- Letters for patrons of a selected location with items
1-2Wks) overdue by seven to 13 days, sorted by teacher.

Fine-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by teacher.
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Cartas de Multas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Fine-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by teacher.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade)

Letters for patrons of a selected grade with overdue
items.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade-LessThan1WKk)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by one to six days.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by seven to 13 days.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade-2-3Wks)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade-3+)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by at least 21 days.

Fine-Ltr(ForSelectedGrade&RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by a selected range of days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedGroup)

Letters for patrons of a selected group with overdue
items.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedGroup-LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by one to six days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedGroup-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by seven to 13 days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedGroup-2-3Wks)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by 14 to 20 days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedGroup-3+Wks)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by at least 21 days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedGroup&RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by a selected range of days.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroom)

Letters for patrons of a selected homeroom.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroom-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected homeroom with items

overdue by one to six days.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroom-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items

overdue by seven to 13 days.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroom-2-3Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items

overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroom-3+Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items

overdue by at least 21 days.

Fine-Ltr(ForSelectedHomeroom&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected homeroom with items

overdue by a selected range of days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation-2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation-3+Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.
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Cartas de Multas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=

Publica o
Académica Nombre del Informe Descripcion

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Grade)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with overdue items.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by one to six days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by at least 21 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocationGrade&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by a selected range of days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Group)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

E, P/A

Fine-Ltr(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with overdue items.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by one to six days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Homeroom-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by at least 21 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocationHomeroom&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by a selected range of
days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with overdue items.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by one to six days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by 14 to 20 days.
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Cartas de Multas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica Nombre del Informe Descripcion
E Fine-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher- Letters for patrons of a selected location and selected
3+Wks) teacher with items overdue by at least 21 days.
E Fine-Ltr(ForSelectedLocationTeacher& Letters for patrons of a selected location and selected
RangeOfDays) teacher with items overdue by one to six days.
E, P/A Fine-Ltr(For Selected Patron) Letter for a selected patron with overdue items.
E, P/A Fine-Ltr(ForSelectedRangeOf Days) Letters for patrons with items overdue by a selected
range of days.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher) Letters for patrons of a selected teacher with overdue
items.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher- Letters for patrons of a selected teacher with items
-LessThan1Wk) overdue by one to six days.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher-1-2Wks) Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by seven to 13 days.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher-2-3Wks) Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by 14 to 20 days.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher-3+Wks) Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by at least 21 days.
E Fine-Ltr(ForSelectedTeacher& Letters for patrons of a selected teacher with items
RangeOfDays) overdue by a selected range of days.

LISTAS DE MULTAS “FINE LISTS”

Las listas de multas incluyen usuarios quienes tienen multas pendientes. La crea-
cién de listas que incluyen un Lapso de Dias Selectos “Selected Range Of Days”
permite al usuario producir listas que corresponden a las Cartas de Multas o Noti-
ficaciones que hayan sido generadas. Las listas de recursos que aparecen en el
anaquel, se ordenan por el nimero de clasificacién, titulo, y autor.

TABLA B.7 Listas de Multas
E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe Descripcion

E, P/A Fine-List(All-ByTitle) List of all overdue items, sorted by title.

E, P/A Fine-List(All-InShelflistOrder) List of all overdue items, in shelflist order.

E, P/A Fine-List(All-InShelflistOrderForSelected List of overdue items for a selected location, in shelflist
Location) order.

E Fine-List(ByGrade&Patron) List of all overdue items, sorted by grade and then by

patron.

E Fine-List(ByGrade&PatronForSelected List of overdue items for a selected location, sorted by

Location) grade and then by patron.
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Listas de Multas (Continuacién)

E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica Nombre del Informe Descripcion
E Fine-List(ByGrade&PatronForSelected List of items of a selected location, overdue by a
Location&RangeOfDays) selected range of days, sorted by grade and then by
patron.
E Fine-List(ByGrade&PatronForSelected List of items overdue by a selected range of days, sorted
RangeOfDays) by grade and then by patron.
E, P/A Fine-List(ByGroup&Patron) List of all overdue items, sorted by group and then by
patron.
E, P/A Fine-List(ByGroup&PatronForSelected List of overdue items for a selected location, sorted by
Location) group and then by patron.
E, P/A Fine-List(ByGroup&PatronForSelected List of items for a selected location, overdue by a
Location&RangeOfDays) selected range of days, sorted by group and then by
patron.
E, P/A Fine-List(ByGroup&PatronForSelected List of items overdue by a selected range of days, sorted
RangeOfDays) by group and then by patron.
E Fine-List(ByHomeroom&Patron) List of all overdue items, sorted by homeroom and then
by patron.
E Fine-List(ByHomeroom&PatronForSelected | List of overdue items for a selected location, sorted by
Location) homeroom and then by patron.
E Fine-List(ByHomeroom&PatronForSelected | List of items for a selected location, overdue by a
Location&RangeOfDays) selected range of days, sorted by homeroom and then
by patron.
E Fine-List(ByHomeroom&PatronForSelected | List of items overdue by a selected range of days, sorted
RangeOfDays) by homeroom and then by patron.
P/A Fine-List(ByLocation&Patron) List of all overdue items, sorted by location and then by
patron.
E Fine-List(ByLocation&Patron)-School List of all overdue items, sorted by location and then by
patron.
P/A Fine-List(ByLocation&PatronForSelected List of items overdue by a selected range of days, sorted
RangeOfDays) by location and then by patron.
E Fine-List(ByLocation&PatronForSelected List of items overdue by a selected range of days, sorted
RangeOfDays)-School by location and then by patron.
E, P/A Fine-List(ByPatron) List of all overdue items, sorted by patron.
E Fine-List(ByPatronForSelectedGrade) List of overdue items for a selected grade, sorted by
patron.
E Fine-List(ByPatronForSelectedGrade& List of items for a selected grade, overdue by a selected
RangeOfDays) range of days, sorted by patron.
E, P/A Fine-List(ByPatronForSelectedGroup) List of overdue items for a selected group, sorted by
patron.
E, P/A Fine-List(ByPatronForSelectedGroup& List of items for a selected group, overdue by a selected
RangeOfDays) range of days, sorted by patron.
E Fine-List(ByPatronForSelectedHomeroom) List of overdue items for a selected homeroom, sorted
by patron.
E Fine-List(ByPatronForSelectedHomeroom& | List of items for a selected homeroom, overdue by a
RangeOfDays) selected range of days, sorted by patron.
P/A Fine-List(ByPatronForSelectedLocation) List of overdue items for a selected location, sorted by
patron.
E Fine-List(ByPatronForSelectedLocation)- List of overdue items for a selected location, sorted by
School patron.
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E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica

P/A

Nombre del Informe

Fine-List(ByPatronForSelectedLocation&
RangeOfDays)

Listas de Multas (Continuacién)

Descripcion

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, sorted by patron.

Fine-List(ByPatronForSelectedLocation&
RangeOfDays)-School

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, sorted by patron.

E, P/A

Fine-List(ByPatronForSelectedRangeOf
Days)

List of items overdue by a selected range of days, sorted
by patron.

Fine-List(ByPatronForSelectedTeacher)

List of overdue items for a selected teacher, sorted by
patron.

Fine-List(ByPatronForSelectedTeacher&
RangeOfDays)

List of items for a selected teacher, overdue by a
selected range of days, sorted by patron.

Fine-List(ByTeacher&Patron)

List of all overdue items, sorted by teacher and then by
patron.

Fine-List(ByTeacher&PatronForSelected
Location)

List of overdue items for a selected location, sorted by
teacher and then by patron.

Fine-List(ByTeacher&PatronForSelected
Location&RangeOfDays)

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, sorted by teacher and then by
patron.

Fine-List(ByTeacher&PatronForSelected
RangeOfDays)

List of items overdue by a selected range of days, sorted
by teacher and then by patron.

E, P/A

Fine-List(ByTitleForSelectedLocation)

List of overdue items for a selected location, sorted by
title.

E, P/A

Fine-List(ByTitleForSelectedLocation&
RangeOfDays)

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, sorted by title.

E, P/A

Fine-List(ByTitleForSelectedRangeOfDays)

List of items overdue by a selected range of days, sorted
by title.

E, P/A

Fine-List(ForSelectedPatron)

List of overdue items for a selected patron.

E, P/A

Fine-List(InShelflistOrderForSelected
Location&RangeOfDays)

List of items for a selected location, overdue by a
selected range of days, in shelflist order.

E, P/A

Fine-List(InShelflistOrderForSelectedRange
OfDays)

List of items overdue by a selected range of days, in
shelflist order.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

© Mandarin Library Automation, Inc.




Apéndice B: Informes Disponibles B-17

NOTIFICACIONES DE MULTAS “FINE NOTICES”

TABLA B.8

E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica

E, P/A

Las notificaciones de multas se envian a usuarios que han devuelto recursos pero
que tienen multas pendientes. Se crea una notificacion para cada recurso pen-
diente de multa. Se imprimen cuatro notificaciones por pagina y pueden ser sepa-
radas para su distribucion. A diferencia de las cartas de multas, las notificaciones
no contienen informacion sobre la direccién del usuario. El generar notificaciones
de multas el mismo dia y a la misma hora, de forma consistente, asegura la preci-
sién del proceso y elimina la repeticion.

Notificaciones de Multas

Nombre del Informe

Fine-Ntc(All)4ppg

Descripcion

Notices for all patrons with overdue items.

E, P/A

Fine-Ntc(LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons with items overdue by one to six
days.

E, P/A

Fine-Ntc(1-2Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days.

E, P/A

Fine-Ntc(2-3Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days.

E, P/A

Fine-Ntc(3+Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by at least 21
days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedRangeOfDays)4ppg

Notices for patrons with items overdue by a selected
range of days.

Fine-Ntc(ByGrade)4ppg

Notices for all patrons with overdue items, sorted by
grade.

Fine-Ntc(ByGrade-LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by grade.

Fine-Ntc(ByGrade-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by grade.

Fine-Ntc(ByGrade-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by grade.

Fine-Ntc(ByGrade-3+Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by grade.

Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation)
4ppg

Notices for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by grade.

Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation)-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by grade.

Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by grade.

Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by grade.

Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by grade.

Fine-Ntc(ByGradeForSelectedLocation&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by grade.

Fine-Ntc(ByHomeroom)4ppg

Notices for all patrons with overdue items, sorted by
homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroom-LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by homeroom.
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E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica

Notificaciones de Multas (Continuacion)

Nombre del Informe

Fine-Ntc(ByHomeroom-1-2Wks)4ppg

Descripcion

Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroom-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroom-3+Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedRange
OfDays)4ppg

Notices for patrons with items overdue by a selected
range of days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedLocation)
4ppg

Notices for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedLocation-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedLocation-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedLocation-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelectedLocation-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by homeroom.

Fine-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location&RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by home-
room.

Fine-Ntc(ByTeacher)4ppg

Notices for all patrons with overdue items, sorted by
teacher.

Fine-Ntc(ByTeacher-LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacher-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacher-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacher-3+Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedRangeOf
Days)4ppg

Notices for patrons with items overdue by a selected
range of days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedLocation-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedLocation-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedLocation-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedLocation-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ByTeacherForSelectedLocation&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by teacher.

Fine-Ntc(ForSelectedGrade)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with overdue
items.

Fine-Ntc(ForSelectedGrade-LessThan1WKk)
4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by one to six days.
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Notificaciones de Multas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Fine-Ntc(ForSelectedGrade-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by seven to 13 days.

Fine-Ntc(ForSelectedGrade-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ntc(ForSelectedGrade-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by at least 21 days.

Fine-Ntc(ForSelectedGrade&RangeOfDays)
4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by a selected range of days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup)4ppg

Notices for patrons of a selected group with overdue
items.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup-LessThan1Wk)
4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by one to six days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by seven to 13 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by 14 to 20 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by at least 21 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedGroup&RangeOfDays)
4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by a selected range of days.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroom)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with
overdue items.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroom-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by one to six days.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroom-1-2WKks)
4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by seven to 13 days.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroom-2-3WKks)
4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroom-3+Wks)
4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by at least 21 days.

Fine-Ntc(ForSelectedHomeroom&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by a selected range of days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocation)4ppg

Notices for patrons of a selected location with overdue
items.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocation-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocation-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocation-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&RangeOf
Days)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Grade)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with overdue items.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by one to six days.
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E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica

Notificaciones de Multas (Continuacion)

Nombre del Informe

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
1-2Wks)4ppg

Descripcion

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by at least 21 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocationGrade&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Group)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Homeroom)
4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with overdue items.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Homeroom-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by one to six days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Homeroom-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Homeroom-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Homeroom-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by at least 21 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocationHomeroom&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by a selected range of
days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher)
4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with overdue items.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by one to six days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by seven to 13 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by 14 to 20 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by at least 21 days.

Fine-Ntc(ForSelectedLocationTeacher&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by a selected range of days.

E, P/A

Fine-Ntc(ForSelectedPatron)4ppg

Notice for a selected patron for overdue items.

Fine-Ntc(ForSelectedTeacher)4ppg

Notices for patrons of a selected teacher with overdue
items.
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Notificaciones de Multas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica Nombre del Informe Descripcion
E Fine-Ntc(ForSelectedTeacher- Notices for patrons of a selected teacher with items
LessThan1Wk)4ppg overdue by one to six days.
E Fine-Ntc(ForSelectedTeacher-1-2Wks)4ppg | Notices for patrons of a selected teacher with items
overdue by seven to 13 days.
E Fine-Ntc(ForSelectedTeacher-2-3Wks)4ppg | Notices for patrons of a selected teacher with items
overdue by 14 to 20 days.
E Fine-Ntc(ForSelectedTeacher-3+Wks)4ppg | Notices for patrons of a selected teacher with items
overdue by at least 21 days.
E Fine-Ntc(ForSelectedTeacher&RangeOf Notices for patrons of a selected teacher with items
Days)4ppg overdue by a selected range of days.

CARTAS DE DEUDAS “OVERDUE LETTERS”

Las cartas con avisos de vencimiento se envian a usuarios con recursos que han
sobrepasado la fecha de préstamo. Las cartas de deudas no incluyen la cantidad
de la multa, a menos que sea especificada en los criterios del informe. El generar
cartas de deudas el mismo dia y a la misma hora, de forma consistente, asegura la
precision del proceso y elimina la repeticion.

Cartas de Deudas

TABLA B.9
E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe Descripcion

E, P/A Overdue-Ltr(All) Letters for all patrons with overdue items.

E, P/A Odue-Ltr(WithEstimatedFine-All-5DayWk) Letters for all patrons with overdue items including esti-
mated fines. Fines are calculated using a 5-day rental
week.

E, P/A Odue-Ltr(WithEstimatedFine-All-7DayWk) Letters for all patrons with overdue items including esti-
mated fines. Fines are calculated using a 7-day rental
week.

E, P/A Overdue-Ltr(LessThan1Wk) Letters for patrons with items overdue by one to six
days.

E, P/A Overdue-Ltr(1-2Wks) Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days.

E, P/A Overdue-Ltr(2-3Wks) Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days.

E, P/A Overdue-Ltr(3+Wks) Letters for patrons with items overdue by at least 21
days.

E, P/A Overdue-Ltr(ForSelectedRangeOfDays) Letters for patrons with items overdue by a selected
range of days.

E Overdue-Ltr(ByGrade) Letters for all patrons with overdue items, sorted by
grade.
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Cartas de Deudas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Overdue-Ltr(ByGrade-LessThan1Wk)

Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGrade-1-2Wks)

Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGrade-2-3Wks)

Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGrade-3+Wks)

Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedRangeOf
Days)

Letters for patrons with items overdue by a selected
range of days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation-

Letters for patrons of a selected location with items

1-2Wks) overdue by seven to 13 days, sorted by grade.
Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation- | Letters for patrons of a selected location with items
2-3Wks) overdue by 14 to 20 days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation-

Letters for patrons of a selected location with items

3+Wks) overdue by at least 21 days, sorted by grade.
Overdue-Ltr(ByGradeForSelectedLocation& | Letters for patrons of a selected location with items
RangeOfDays) overdue by a selected range of days, sorted by grade.

Overdue-Ltr(ByHomeroom)

Letters for all patrons with overdue items, sorted by
homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroom-LessThan1Wk)

Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroom-1-2Wks)

Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroom-2-3Wks)

Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroom-3+Wks)

Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
RangeOfDays)

Letters for patrons with items overdue by a selected
range of days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location-LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location-1-2WKks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location-2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location-3+Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by homeroom.

Overdue-Ltr(ByHomeroomForSelected
Location&RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by home-
room.
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Cartas de Deudas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica

Descripcion

Nombre del Informe

E Overdue-Ltr(ByTeacher) Letters for all patrons with overdue items, sorted by
teacher.
E Overdue-Ltr(ByTeacher-LessThan1Wk) Letters for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by teacher.
E Overdue-Ltr(ByTeacher-1-2Wks) Letters for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by teacher.
E Overdue-Ltr(ByTeacher-2-3Wks) Letters for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by teacher.
E Overdue-Ltr(ByTeacher-3+Wks) Letters for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by teacher.
E Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedRange Letters for patrons with items overdue by a selected
OfDays) range of days, sorted by teacher.
E Overdue-Ltr(ByTeacherForSelected Letters for patrons of a selected location with overdue
Location) items, sorted by teacher.
E Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation | Letters for patrons of a selected location with items
-LessThan1Wk) overdue by one to six days, sorted by teacher.
E Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation | Letters for patrons of a selected location with items
-1-2Wks) overdue by seven to 13 days, sorted by teacher.
E Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation | Letters for patrons of a selected location with items
-2-3Wks) overdue by 14 to 20 days, sorted by teacher.
E Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation | Letters for patrons of a selected location with items
-3+Wks) overdue by at least 21 days, sorted by teacher.
E Overdue-Ltr(ByTeacherForSelectedLocation | Letters for patrons of a selected location with items
&RangeOfDays) overdue by a selected range of days, sorted by teacher.
E Overdue-Ltr(ForSelectedGrade) Letters for patrons of a selected grade with overdue
items.
E Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected Letters for patrons of a selected grade with overdue
Grade-5DayWk) items including estimated fines. Fines calculated using a
5-day rental week.
E Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected Letters for patrons of a selected grade with overdue
Grade-7DayWk) items including estimated fines. Fines calculated using a
7-day rental week.
E Overdue-Ltr(ForSelectedGrade- Letters for patrons of a selected grade with items
LessThan1Wk) overdue by one to six days.
E Overdue-Ltr(ForSelectedGrade-1-2Wks) Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by seven to 13 days.
E Overdue-Ltr(ForSelectedGrade-2-3WKks) Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by 14 to 20 days.
E Overdue-Ltr(ForSelectedGrade-3+Wks) Letters for patrons of a selected grade with items
overdue by at least 21 days.
E Overdue-Ltr(ForSelectedGrade&RangeOf Letters for patrons of a selected grade with items
Days) overdue by a selected range of days.
E, P/A Overdue-Ltr(ForSelectedGroup) Letters for patrons of a selected group with overdue
items.
E, P/A Overdue-Ltr(ForSelectedGroup- Letters for patrons of a selected group with items
LessThan1Wk) overdue by one to six days.
E, P/A Overdue-Ltr(ForSelectedGroup-1-2WKks) Letters for patrons of a selected group with items

overdue by seven to 13 days.
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Cartas de Deudas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

E, P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedGroup-2-3Wks)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by 14 to 20 days.

E, P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedGroup-3+Wks)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by at least 21 days.

E, P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedGroup&RangeOf
Days)

Letters for patrons of a selected group with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroom)

Letters for patrons of a selected homeroom with overdue
items.

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Homeroom-5DayWk)

Letters for patrons of a selected homeroom with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
5-day rental week.

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Homeroom-7DayWk)

Letters for patrons of a selected homeroom with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
7-day rental week.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroom-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected homeroom with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroom-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroom-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroom-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected homeroom with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedHomeroom&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a a selected homeroom with items
overdue by a selected range of days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation)-School

Letters for patrons of a selected location with overdue
items.

E, P/A

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Location-5DayWk)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
5-day rental week.

E, P/A

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Location-7DayWk)

Letters for patrons of a selected location with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
7-day rental week.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)-School

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-1-2WKks)-
School

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-2-3WKks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-2-3WKks)-
School

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-3+Wks)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

© Mandarin Library Automation, Inc.




Apéndice B: Informes Disponibles B-25

Cartas de Deudas (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation-3+WKks)-
School

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Range
OfDays)

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Range
OfDays)-School

Letters for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Grade)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with overdue items.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Grade-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocationGrade&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by a selected range of days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group)-
School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)-School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
1-2Wks)-School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
2-3Wks)-School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Group-
3+Wks)-School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

P/A

Overdue-Ltr(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)-School

Letters for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&
Homeroom)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with overdue items.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&
Homeroom-LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&
Homeroom-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by seven to 13 days.
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E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica

Cartas de Deudas (Continuacion)

Nombre del Informe

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&
Homeroom-2-3Wks)

Descripcion

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&
Homeroom-3+WKks)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation
Homeroom&RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by a selected range of
days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with overdue items.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
1-2Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
2-3Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocation&Teacher-
3+Wks)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedLocationTeacher&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected location and selected
teacher with items overdue by a selected range of days.

E, P/A

Overdue-Ltr(For Selected Patron)

Letter for a selected patron with overdue items.

E, P/A

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Patron-5DayWk)

Letter for a selected patron with overdue items including
estimated fines. Fines calculated using a 5-day rental
week.

E, P/A

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Patron-7DayWk)

Letter for a selected patron with overdue items including
estimated fines. Fines calculated using a 7-day rental
week.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher)

Letters for patrons of a selected teacher with overdue
items.

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Teacher-5DayWk)

Letters for patrons of a selected teacher with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
5-day rental week.

Odue-Ltr(WithEstimatedFineForSelected
Teacher-7DayWk)

Letters for patrons of a selected teacher with overdue
items including estimated fines. Fines calculated using a
7-day rental week.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher-
LessThan1Wk)

Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher-1-2Wks)

Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher-2-3Wks)

Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher-3+Wks)

Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ltr(ForSelectedTeacher&
RangeOfDays)

Letters for patrons of a selected teacher with items
overdue by a selected range of days.
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LISTAS DE DEUDORES “OVERDUE LISTS”

Las listas de deudores incluyen usuarios con préstamos vencidos. La creacion de
listas que incluyen un Lapso de Dias Selectos “Selected Range Of Days” permite
al usuario producir listas que corresponden a las Cartas de Deudas o Notifica-
ciones que hayan sido generadas. Las listas de recursos que aparecen en el ana-
quel, se ordenan por el niimero de clasificacién, titulo, y autor.

TABLA B.10 Listas de Deudores
E=Escuela

P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

E, P/A Odue-List(All-ByTitle) List of all patrons with overdue items, sorted by title.
E, P/A Odue-List(All-InShelflistOrder) List of all patrons with overdue items, in shelflist order.
E, P/A Odue-List(All-InShelflistOrderForSelected List of patrons of a selected location with overdue items,
Location) in shelflist order.
E Odue-List(ByGrade&Patron) List of all patrons with overdue items, sorted by grade
and then by patron.
E Odue-List(ByGrade&PatronForSelected List of patrons of a selected location with overdue items,
Location) sorted by grade and then by patron.
E Odue-List(ByGrade&PatronForSelected List of patrons of a selected location with items overdue
Location&RangeOfDays) by a selected range of days, sorted by grade and then by
patron.
E Odue-List(ByGrade&PatronForSelected List of patrons with items overdue by a selected range of
RangeOfDays) days, sorted by grade and then by patron.
E, P/A Odue-List(ByGroup&Patron) List of all patrons with overdue items, sorted by group
and then by patron.
E, P/A Odue-List(ByGroup&PatronForSelected List of patrons of a selected location with overdue items,
Location) sorted by group and then by patron.
E, P/A Odue-List(ByGroup&PatronForSelected List of patrons of a selected location with items overdue
Location&RangeOfDays) by a selected range of days, sorted by group and then by
patron.
E, P/A Odue-List(ByGroup&PatronForSelected List of patrons with items overdue by a selected range of
RangeOfDays) days, sorted by group and then by patron.
E Odue-List(ByHomeroom&Patron) List of all patrons with overdue items, sorted by home-
room and then by patron.
E Odue-List(ByHomeroom&PatronFor List of patrons of a selected location with overdue items,
SelectedLocation) sorted by homeroom and then by patron.
E Odue-List(ByHomeroom&PatronFor List of patrons of a selected location with items overdue
SelectedLocation&RangeOfDays) by a selected range of days, sorted by homeroom and
then by patron.
E Odue-List(ByHomeroom&PatronFor List of patrons with items overdue by a selected range of
SelectedRangeOfDays) days, sorted by homeroom and then by patron.
P/A Odue-List(ByLocation&Patron) List of all patrons with overdue items, sorted by location
and then by patron.
E Odue-List(ByLocation&Patron)-School List of all patrons with overdue items, sorted by location
and then by patron.
P/A Odue-List(ByLocation&PatronForSelected List of patrons with items overdue by a selected range of
RangeOfDays) days, sorted by location and then by patron.
E Odue-List(ByLocation&PatronForSelected List of patrons with items overdue by a selected range of
RangeOfDays)-School days, sorted by location and then by patron.
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Listas de Deudores (Continuacidn)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Odue-List(ByPatron)

List of all patrons with overdue items, sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedGrade)

List of patrons of a selected grade with overdue items,
sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedGrade&
RangeOfDays)

List of patrons of a selected grade with items overdue by
a selected range of days, sorted by patron.

E, P/A

Odue-List(ByPatronForSelectedGroup)

List of patrons of a selected group with overdue items,
sorted by patron.

E, P/A

Odue-List(ByPatronForSelectedGroup&
RangeOfDays)

List of patrons of a selected group with items overdue by
a selected range of days, sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedHomeroom)

List of patrons of a selected homeroom with overdue
items, sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedHomeroom
&RangeOfDays)

List of patrons of a selected homeroom with items
overdue by a selected range of days, sorted by patron.

P/A

Odue-List(ByPatronForSelectedLocation)

List of patrons of a selected location with overdue items,
sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedLocation)-
School

List of patrons of a selected location with overdue items,
sorted by patron.

P/A

Odue-List(ByPatronForSelectedLocation&
RangeOfDays)

List of patrons of a selected location with items overdue
by a selected range of days, sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedLocation&
RangeOfDays)-School

List of patrons of a selected location with items overdue
by a selected range of days, sorted by patron.

E, P/A

Odue-List(ByPatronForSelectedRangeOf
Days)

List of patrons with items overdue by a selected range of
days, sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedTeacher)

List of patrons of a selected teacher with overdue items,
sorted by patron.

Odue-List(ByPatronForSelectedTeacher&
RangeOfDays)

List of patrons of a selected teacher with items overdue
by a selected range of days, sorted by patron.

E, P/A

Odue-List(ByPatronWithPhone&Price)

List of all patrons with overdue items including phone
number and item price, sorted by patron.

E, P/A

Odue-List(ByPatronWithPhone&PriceFor
SelectedLocation)

List of patrons of a selected location with overdue items
including phone number and item price, sorted by
patron.

E, P/A

Odue-List(ByPatronWithPhone&PriceFor
SelectedLocation&RangeOfDays)

List of patrons of a selected location with items overdue
by a selected range of days, including phone number
and item price, sorted by patron.

E, P/A

Odue-List(ByPatronWithPhone&PriceFor
SelectedRangeOfDays)

List of all patrons with items overdue by a selected range
of days, including phone number and item price, sorted
by patron.

Odue-List(ByTeacher&Patron)

List of all overdue items, sorted by teacher and then by
patron.

Odue-List(ByTeacher&PatronForSelected
Location)

List of patrons of a selected location with overdue items,
sorted by teacher and then by patron.

Odue-List(ByTeacher&PatronForSelected
Location&RangeOfDays)

List of patrons of a selected location with items overdue
by a selected range of days, sorted by teacher and then
by patron.

Odue-List(ByTeacher&PatronForSelected
RangeOfDays)

List of patrons with items overdue by a selected range of
days, sorted by teacher and then by patron.
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Listas de Deudores (Continuacidn)

E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica Nombre del Informe Descripcion
E, P/A Odue-List(ByTitleForSelectedLocation) List of patrons of a selected location with overdue items,
sorted by title.
E, P/A Odue-List(ByTitleForSelectedLocation List of patrons of a selected location with items overdue
&RangeOfDays) by a selected range of days, sorted by title.
E Odue-List(ByTitleForSelectedLocation List of patrons of a selected location and selected
&YearOfGraduation) graduation year with overdue items, sorted by title.
E, P/A Odue-List(ByTitleForSelectedRangeOfDays) | List of patrons with items overdue by a selected range of
days, sorted by title.
E Odue-List(ByTitleForSelectedYearOf List of patrons of a selected graduation year with
Graduation) overdue items, sorted by title.
E, P/A Odue-List(ForSelectedPatron) List of overdue items for a selected patron.
E, P/A Odue-List(InShelflistOrderForSelected List of patrons of a selected location with items overdue
Location&RangeOfDays) by a selected range of days, in shelflist order.
E, P/A Odue-List(InShelflistOrderForSelected List of patrons with items overdue by a selected range of
RangeOfDays) days, in shelflist order.

NOTIFICACIONES DE VENCIMIENTO “OVERDUE NOTICES”

Las notificaciones de vencimiento se envian a usuarios que tienen préstamos pen-
dientes. Se imprimen cuatro notificaciones por pagina y pueden ser separadas
para su distribucién. A diferencia de las cartas de deudas, las notificaciones no
contienen informacion sobre la direccion del usuario. El generar notificaciones de
vencimiento el mismo dia y a la misma hora, de forma consistente, asegura la pre-
cisién del proceso y elimina la repeticion.

TABLA B.11 Notificaciones de Vencimiento
E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe Descripcion

E, P/A Overdue-Ntc(All)4ppg Notices for all patrons with overdue items.

E, P/A Overdue-Ntc(LessThan1Wk)4ppg Notices for patrons with items overdue by one to six
days.

E, P/A Overdue-Ntc(1-2Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days.

E, P/A Overdue-Ntc(2-3Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days.

E, P/A Overdue-Ntc(3+Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by at least 21
days.

E, P/A Overdue-Ntc(ForSelectedRangeOfDays) Notices for patrons with items overdue by a selected

4ppg range of days.

E Overdue-Ntc(ByGrade)4ppg Notices for all patrons with overdue items, sorted by

grade.
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Notificaciones de Vencimiento (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

E Overdue-Ntc(ByGrade-LessThan1Wk)4ppg | Notices for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by grade.
E Overdue-Ntc(ByGrade-1-2Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by grade.
E Overdue-Ntc(ByGrade-2-3Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by grade.
E Overdue-Ntc(ByGrade-3+Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by grade.
E Overdue-Ntc(ByGradeForSelectedRangeOf | Notices for patrons with items overdue by a selected
Days)4ppg range of days, sorted by grade.
E Overdue-Ntc(ByGradeForSelected Notices for patrons of a selected location with overdue
Location)4ppg items, sorted by grade.
E Overdue-Ntc(ByGradeForSelected Notices for patrons of a selected location with items
Location-LessThan1Wk)4ppg overdue by one to six days, sorted by grade.
E Overdue-Ntc(ByGradeForSelected Notices for patrons of a selected location with items
Location-1-2Wks)4ppg overdue by seven to 13 days, sorted by grade.
E Overdue-Ntc(ByGradeForSelected Notices for patrons of a selected location with items
Location-2-3Wks)4ppg overdue by 14 to 20 days, sorted by grade.
E Overdue-Ntc(ByGradeForSelected Notices for patrons of a selected location with items
Location-3+Wks)4ppg overdue by at least 21 days, sorted by grade.
E Overdue-Ntc(ByGradeForSelected Notices for patrons of a selected location with items

Location&RangeOfDays)4ppg overdue by a selected range of days, sorted by grade.

E Overdue-Ntc(ByHomeroom)4ppg Notices for all patrons with overdue items, sorted by
homeroom.
E Overdue-Ntc(ByHomeroom-LessThan1Wk) | Notices for patrons with items overdue by one to six
4ppg days, sorted by homeroom.
E Overdue-Ntc(ByHomeroom-1-2Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by homeroom.
E Overdue-Ntc(ByHomeroom-2-3Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by homeroom.
E Overdue-Ntc(ByHomeroom-3+Wks)4ppg Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by homeroom.
E Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected Notices for patrons with items overdue by a selected
RangeOfDays)4ppg range of days, sorted by homeroom.
E Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected Notices for patrons of a selected location with overdue
Location)4ppg items, sorted by grade.
E Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected Notices for patrons of a selected location with items

Location-LessThan1Wk)4ppg

overdue by one to six days, sorted by homeroom.

E Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by homeroom.

E Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location-2-3WIls)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by homeroom.

E Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by homeroom.

E Overdue-Ntc(ByHomeroomForSelected
Location&RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by home-
room.
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Notificaciones de Vencimiento (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Overdue-Ntc(ByTeacher)4ppg

Notices for all patrons with overdue items, sorted by
teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacher-LessThan1Wk)
4ppg

Notices for patrons with items overdue by one to six
days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacher-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by seven to 13
days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacher-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by 14 to 20 days,
sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacher-3+Wks)4ppg

Notices for patrons with items overdue by at least 21
days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelectedRange
OfDays)4ppg

Notices for patrons with items overdue by a selected
range of days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location)4ppg

Notices for patrons of a selected location with overdue
items, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location-LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days, sorted by teacher.

Overdue-Ntc(ByTeacherForSelected
Location&RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days, sorted by teacher.

Odue-Ntc(Faculty-All)1ppg

Notices for all faculty members with overdue items;
prints one page per faculty member.

Odue-Ntc(Faculty-ForSelectedLocation)
1ppg

Notices for faculty members of a selected location with
overdue items; prints one page per faculty member.

Odue-Ntc(Faculty-ForSelectedLocation&
RangeOfDays)1ppg

Notices for faculty members of a selected location with
items overdue by a selected range of days; prints one
page per faculty member.

Odue-Ntc(Faculty-ForSelectedRangeOf
Days)1ppg

Notices for faculty members with items overdue by a
selected number of days; prints one page per faculty
member.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with overdue
items.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade-1-2Wks)
4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade-2-3Wks)
4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade-3+Wks)
4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedGrade&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected grade with items
overdue by a selected range of days.

E, P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup)4ppg

Notices for patrons of a selected group with overdue
items.
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E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica

E, P/A

Notificaciones de Vencimiento (Continuacion)

Nombre del Informe

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup-
LessThan1Wk)4ppg

Descripcion

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by one to six days.

E, P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup-1-2Wks)
4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by seven to 13 days.

E, P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup-2-3WKks)
4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by 14 to 20 days.

E, P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup-3+Wks)
4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by at least 21 days.

E, P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedGroup&RangeOf
Days)4ppg

Notices for patrons of a selected group with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with
overdue items.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedHomeroom&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected homeroom with items
overdue by a selected range of days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation)4ppg

Notices for patrons of a selected location with overdue
items.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation)4ppg-
School

Notices for patrons of a selected location with overdue
items.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
LessThan1Wk)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by one to six days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
1-2Wks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by seven to 13 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
2-3Wks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by 14 to 20 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation-
3+Wks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by at least 21 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
RangeOfDays)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Grade)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with overdue items.
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Notificaciones de Vencimiento (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Grade-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
grade with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocationGrade&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location with items
overdue by a selected range of days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group)
4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group)
4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with overdue items.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
LessThan1Wk)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by one to six days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
1-2Wks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by seven to 13 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
2-3Wks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by 14 to 20 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Group-
3+Wks)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by at least 21 days.

P/A

Overdue-Ntc(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocationGroup&
RangeOfDays)4ppg-School

Notices for patrons of a selected location and selected
group with items overdue by a selected range of days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Homeroom)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with overdue items.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Homeroom-LessThan1Wk)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by one to six days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Homeroom-1-2Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by seven to 13 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Homeroom-2-3Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by 14 to 20 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&
Homeroom-3+Wks)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by at least 21 days.

Overdue-Ntc(ForSelectedLocation
Homeroom&RangeOfDays)4ppg

Notices for patrons of a selected location and selected
homeroom with items overdue by a selected range of
days.
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Notificaciones de Vencimiento (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe Descripcion

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocation& Notices for patrons of a selected location and selected
Teacher)4ppg teacher with overdue items.

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher- | Notices for patrons of a selected location and selected
LessThan1Wk)4ppg teacher with items overdue by one to six days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher- | Notices for patrons of a selected location and selected
1-2Wks)4ppg teacher with items overdue by seven to 13 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher- | Notices for patrons of a selected location and selected
2-3Wks)4ppg teacher with items overdue by 14 to 20 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocation&Teacher- | Notices for patrons of a selected location and selected
3+Wks)4ppg teacher with items overdue by at least 21 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedLocationTeacher& | Notices for patrons of a selected location and selected
RangeOfDays)4ppg teacher with items overdue by a selected range of days.

E, P/A Overdue-Ntc(ForSelectedPatron)4ppg Notice for a selected patron with overdue items.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher)4ppg Notices for patrons of a selected teacher with overdue

items.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher- Notices for patrons of a selected teacher with items
LessThan1Wk)4ppg overdue by one to six days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher-1-2Wks) Notices for patrons of a selected teacher with items
4ppg overdue by seven to 13 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher-2-3Wks) | Notices for patrons of a selected teacher with items
4ppg overdue by 14 to 20 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher-3+Wks) Notices for patrons of a selected teacher with items
4ppg overdue by at least 21 days.

E Overdue-Ntc(ForSelectedTeacher& Notices for patrons of a selected teacher with items
RangeOfDays)4ppg overdue by a selected range of days.
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LISTAS DE USUARIOS “PATRON LISTS”

Las listas de usuarios suministran informacién sobre los usuarios y son generados
desde la base de datos de la biblioteca. Los informes de bibliotecas Publicas o Aca-
démicas (“Public or Academic”) incluyen las direcciones y los informes para la
Escuela (“School”) brindan informacion sobre el grado, salén hogar, y maestro.

TABLA B.12 Listas de Usuarios
E=Escuela

P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

P/A Patron-List(ActiveSinceSelectedDate) List of patrons that have an active status since a
selected date.
E Patron-List(ActiveSinceSelectedDate)- List of patrons that have an active status since a
School selected date.
P/A Patron-List(AdditionsByType(1004#e) List of patrons entered for a selected month, sorted by
ForSelectedMonth) type (field 100#e).
E Patron-List(AdditionsByType(1004#e) List of patrons entered for a selected month, sorted by
ForSelectedMonth)-School type (field 100#e).
P/A Patron-List(AdditionsForSelectedDateOr List of patrons entered for a selected date or selected
Range) date range.
E Patron-List(AdditionsForSelectedDateOr List of patrons entered for a selected date or selected
Range)-School date range.
P/A Patron-List(All) List of all patrons.
E Patron-List(All)-School List of all patrons.
E, P/A Patron-List(ByCity) List of all patrons, sorted by city.
E Patron-List(ByGrade) List of all patrons, sorted by grade.
P/A Patron-List(ByGroup) List of all patrons, sorted by group.
E Patron-List(ByGroup)-School List of all patrons, sorted by group.
E, P/A Patron-List(ByGroupForSelectedLocation) List of patrons of a selected location, sorted by group.
E Patron-List(ByHomeroom) List of all patrons, sorted by homeroom.
P/A Patron-List(ByLocation) List of all patrons, sorted by location.
E Patron-List(ByLocation)-School List of all patrons, sorted by location.
E, P/A Patron-List(BySpecResGroup) List of all patrons, sorted by special reserve group.
E, P/A Patron-List(BySpecResGroupForSelected List of patrons of a selected location, sorted by special
Location) reserve group.
E, P/A Patron-List(ByZipCode) List of all patrons, sorted by zip code.
P/A Patron-List(Deleted-All) List of patrons that are marked for deletion.
E Patron-List(Deleted-All)-School List of patrons that are marked for deletion.
P/A Patron-List(Deleted-ByGroup) List of patrons that are marked for deletion, sorted by
group.
E Patron-List(Deleted-ByGroup)-School List of patrons that are marked for deletion, sorted by
group.
P/A Patron-List(Deleted-ByGroupForSelected List of patrons of a selected location that are marked for
Location) deletion, sorted by group.
E Patron-List(Deleted-ByGroupForSelected List of patrons of a selected location that are marked for
Location)-School deletion, sorted by group.
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E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica

P/A

Listas de Usuarios (Continuacion)

Nombre del Informe

Patron-List(Deleted-ByLocation)

Descripcion

List of patrons that are marked for deletion, sorted by
location.

Patron-List(Deleted-ByLocation)-School

List of all patrons that are marked for deletion, sorted by
location.

P/A

Patron-List(Deleted-BySpecResGroup)

List of patrons that are marked for deletion, sorted by
special reserve group.

Patron-List(Deleted-BySpecResGroup)-
School

List of patrons that are marked for deletion, sorted by
special reserve group.

P/A

Patron-List(Deleted-BySpecResGroupFor
SelectedLocation)

List of patrons of a selected location that are marked for
deletion, sorted by special reserve group.

Patron-List(Deleted-BySpecResGroupFor
SelectedLocation)-School

List of patrons of a selected location that are marked for
deletion, sorted by special reserve group.

P/A

Patron-List(Deleted-ForSelectedGroup)

List of patrons of a selected group that are marked for
deletion.

Patron-List(Deleted-ForSelectedGroup)-
School

List of patrons of a selected group that are marked for
deletion.

P/A

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation)

List of patrons of a selected location that are marked for
deletion.

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation)-
School

List of patrons of a selected location that are marked for
deletion.

P/A

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation&
Group)

List of patrons of a selected location and selected group
that are marked for deletion.

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation&
Group)-School

List of patrons for a selected location and selected group
that are marked for deletion.

P/A

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation&
SpecResGroup)

List of patrons of a selected location and selected
special reserve group that are marked for deletion.

Patron-List(Deleted-ForSelectedLocation&
SpecResGroup)-School

List of patrons of a selected location and selected
special reserve group that are marked for deletion.

E, P/A

Patron-List(Deleted-ForSelectedSpecRes
Group)

List of patrons of a selected special reserve group that
are marked for deletion.

E, P/A

Patron-List(ExpiredCard-All)

List of patrons with expired library cards.

E, P/A

Patron-List(ExpiredCard-ForSelected
Location)

List of patrons of a selected location with expired library
cards.

E, P/A

Patron-List(ExpiringCardForSelectedDate
Range)

List of patrons with library cards that will expire during a
selected date range.

E, P/A

Patron-List(ExpiringCardForSelected
Location&DateRange)

List of patrons of a selected location with library cards
that will expire during a selected date range.

Patron-List(ForSelectedCity)

List of patrons of a selected city.

List of patrons of a selected grade.

Patron-List(ForSelectedGrade)
Patron-List(ForSelectedGroup)

List of patrons of a selected group.

Patron-List(ForSelectedGroup)-School

List of patrons of a selected group.

Patron-List(ForSelectedHomeroom)

List of patrons of a selected homeroom.

Patron-List(ForSelectedLocation&Grade)

List of patrons of a selected location and selected grade.

Patron-List(ForSelectedLocation&Group)

List of patrons of a selected location and selected group.

Patron-List(ForSelectedLocation&
Homeroom)

List of patrons of a selected location and selected home-
room.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

© Mandarin Library Automation, Inc.




E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica
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Listas de Usuarios (Continuacion)

Nombre del Informe

Patron-List(ForSelectedLocation&
SpecResGroup)

Descripcion

List of patrons of a selected location and selected
special reserve group.

Patron-List(ForSelectedLocation&Teacher)

List of patrons for a location and selected teacher.

Patron-List(ForSelectedLocation)

List of patrons for a selected location.

List of patrons for a selected location.

Patron-List(ForSelectedSpecResGroup)

List of patrons for a selected special reserve group.

(

(
Patron-List(ForSelectedLocation)-School

(

(

Patron-List(ForSelectedSpecResGroup)-
School

List of patrons for a selected special reserve group.

Patron-List(ForSelectedTeacher)

List of patrons for a selected teacher.

E, P/A

Patron-List(ForSelectedZipCode)

List of patrons for a selected zip code.

P/A

Patron-List(InactiveSinceSelectedDate)

List of patrons in inactive status since a selected date.

(

(

(
Patron-List(InactiveSinceSelectedDate)-
School

List of patrons in inactive status since a selected date.

E, P/A

Patron-List(MessagesByPatron)

List of patrons with messages attached.

Patron-List(MessagesForSelectedGrade)

List of patrons of a selected grade with messages atta-
ched.

Patron-List(MessagesForSelected
Homeroom)

List of patrons of a selected homeroom with messages
attached.

E, P/A

Patron-List(MessagesForSelected
Location)

List of patrons of a selected location with messages atta-
ched.

Patron-List(MessagesForSelected
Teacher)

List of patrons of a selected teacher with messages atta-
ched.

INFORMES ESTADISTICOS “STATISTICAL REPORTS”

Los informes estadisticos incluyen estadisticas para las areas de circulacion,
multas, circulaciéon en la biblioteca, préstamos (incluyendo por hora), renova-
ciones, y transacciones.

TABLE B.13

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica

E, P/A

Informes Estadisticos

Nombre del Informe

Stats-Circulation(ltem)

Descripcion

Circulation statistics for all items.

E, P/A

Stats-Circulation(ltem-ForSelectedGroup)

Circulation statistics for items of a selected group.

E, P/A

Circulation statistics for items of a selected location.

E, P/A

Stats-Circulation(Patron)

Circulation statistics for all patrons.

(

(
Stats-Circulation(ltem-ForSelectedLocation)

(

(

Stats-Circulation(Patron-ByGrade)

Circulation statistics for all patrons, sorted by grade.

Stats-Circulation(Patron-ByGradeFor
SelectedLocation)

Circulation statistics for patrons of a selected location,
sorted by grade.

E, P/A

Stats-Circulation(Patron-ByGroup)

Circulation statistics for all patrons, sorted by group.
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Informes Estadisticos (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica Nombre del Informe Descripcion
E, P/A Stats-Circulation(Patron-ByGroupFor Circulation statistics for patrons of a selected location,
SelectedLocation) sorted by group.
E Stats-Circulation(Patron-ByHomeroom) Circulation statistics for all patrons, sorted by home-
room.
E Stats-Circulation(Patron-ByHomeroom Circulation statistics for patrons of a selected location,
ForSelectedLocation) sorted by homeroom.
E, P/A Stats-Circulation(Patron-ByLocation) Circulation statistics for all patrons, sorted by location.
E Stats-Circulation(Patron-ByTeacher) Circulation statistics for all patrons, sorted by teacher.
E Stats-Circulation(Patron-ByTeacherFor Circulation statistics for patrons of a selected location,
SelectedLocation) sorted by teacher.
Stats-Circulation(Patron-ForSelectedGrade) | Circulation statistics for patrons of a selected grade.
Stats-Circulation(Patron-ForSelected Circulation statistics for patrons of a selected home-
Homeroom) room.
E, P/A Stats-Circulation(Patron-ForSelected Circulation statistics for patrons of a selected location.
Location)
E Stats-Circulation(Patron-ForSelected Circulation statistics for patrons of a selected teacher.
Teacher)
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelectedDate) | Statistics for fines paid and forgiven for a selected date.
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelectedDate Statistics for fines paid and forgiven for a selected date
Range) range.
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelected Statistics for fines paid and forgiven for a selected loca-
Location&Date) tion and selected date.
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelected Statistics for fines paid and forgiven for a selected loca-
Location&Month) tion and selected month.
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelected Statistics for fines paid and forgiven for a selected loca-
Location&Year) tion and selected year.
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelected Statistics for fines paid and forgiven for a selected
Month) month.
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenForSelected Statistics for fines paid and forgiven for a selected year.
Year)
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenThisMonth) Statistics for fines paid and forgiven this month.
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenThisMonthFor Statistics for fines paid and forgiven for a selected loca-
SelectedLocation) tion this month.
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenThisYear) Statistics for fines paid and forgiven this year.
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenThisYearFor Statistics for fines paid and forgiven for a selected loca-
SelectedLocation) tion this year.
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenToday) Statistics for fines paid and forgiven today.
E, P/A Stats-Fine(Paid&ForgivenTodayFor Statistics for fines paid and forgiven today for a selected
SelectedLocation) location.
E, P/A Stats-InHouseCirculation(ForSelectedDate) | In-house circulation statistics for a selected date.
E, P/A Stats-InHouseCirculation(ForSelected In-house circulation statistics for a selected month.
Month)
E, P/A Stats-InHouseCirculation(ForSelected In-house circulation statistics for a selected date range.
RangeOfDates)
E, P/A Stats-InHouseCirculation(ForSelectedYear) | In-house circulation statistics for a selected year.
E, P/A Stats-Loan(ByGroupForCurrentYear) Loan statistics for this year, sorted by group.
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Informes Estadisticos (Continuacion)

E=Escuela
P/A=
Publica o

Académica Nombre del Informe

Descripcion

E, P/A

Stats-Loan(ByGroupForSelectedDate)

Loan statistics for a selected date, sorted by group.

E, P/A

Stats-Loan(ByGroupForSelectedDate
Range)

Loan statistics for a selected date range, sorted by
group.

E, P/A

Stats-Loan(ByGroupForSelectedMonth)

Loan statistics for a selected month, sorted by group.

E, P/A

Stats-Loan(ByGroupForSelectedYear)

Loan statistics for a selected year, sorted by group.

E, P/A

Stats-Loan(Dewey1Digit-ForSelectedDate)

Loan statistics for Dewey 1s for a selected date.

E, P/A

Stats-Loan(Dewey1Digit-ForSelectedDate
Range)

Loan statistics for Dewey 1s for a selected date range.

E, P/A

Stats-Loan(Dewey1Digit-ForSelectedMonth)

Loan statistics for Dewey 1s for a selected month.

E, P/A

Stats-Loan(Dewey1Digit-ForSelectedYear)

Loan statistics for Dewey 1s for a selected year.

E, P/A

Stats-Loan(Dewey1Digit-ThisMonth)

Loan statistics for Dewey 1s for this month.

E, P/A

Stats-Loan(Dewey1Digit-ThisYear)

Loan statistics for Dewey 1s for this year.

E, P/A

Stats-Loan(Dewey1Digit-Today)

Loan statistics for Dewey 1s for today.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyTens-ForSelectedDate)

Loan statistics for Dewey 10s for a selected date.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyTens-ForSelectedDate
Range)

Loan statistics for Dewey 10s for a selected date range.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyTens-ForSelectedMonth)

Loan statistics for Dewey 10s for a selected month.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyTens-ForSelectedYear)

Loan statistics for Dewey 10s for a selected year.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyTens-ThisMonth)

Loan statistics for Dewey 10s for this month.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyTens-ThisYear)

Loan statistics for Dewey 10s for this year.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyTens-Today)

Loan statistics for Dewey 10s for today.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyHundreds-ForSelected
Date)

Loan statistics for Dewey 100s for a selected date.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyHundreds-ForSelected
DateRange)

Loan statistics for Dewey 100s for a selected date range.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyHundreds-ForSelected
Month)

Loan statistics for Dewey 100s for a selected month.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyHundreds-ForSelected
Year)

Loan statistics for Dewey 100s for a selected year.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyHundreds-ThisMonth)

Loan statistics for Dewey 100s for this month.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyHundreds-ThisYear)

Loan statistics for Dewey 100s for this year.

E, P/A

Stats-Loan(DeweyHundreds-Today)

Loan statistics for Dewey 100s for today.

E, P/A

Stats-Loan(HourlyForSelectedDate)

Hourly loan statistics for a selected date.

E, P/A

Stats-Loan(HourlyForSelectedDateRange)

Hourly loan statistics for a selected date range.

E, P/A

Stats-Loan(HourlyForSelectedMonth)

Hourly loan statistics for a selected month.

E, P/A

Stats-Loan(HourlyForSelectedYear)

Hourly loan statistics for a selected year.

E, P/A

Stats-Loan(HourlyThisMonth)

Hourly loan statistics for this month.

E, P/A

Stats-Loan(HourlyThisYear)

Hourly loan statistics for this year.

E, P/A

Stats-Loan(HourlyToday)

Hourly loan statistics for today.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForSelectedDate)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for a
selected date, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForSelectedDateRange)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for a
selected date range, sorted by prefix and class.
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E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica

E, P/A

Informes Estadisticos (Continuacion)

Nombre del Informe

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForSelectedMonth)

Descripcion

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for a
selected month, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForSelectedYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for a
selected year, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForThisMonth)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for this
month, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForThisYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for this
year, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey1sByPrefixAnd
ClassForToday)

Loan and renewal statistics for Dewey 1s items for today,
sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForSelectedDate)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for a
selected date, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForSelectedDateRange)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for a
selected date range, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForSelectedMonth)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for a
selected month, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForSelectedYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for a
selected year, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForThisMonth)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for this
month, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForThisYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for this
year, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey10sByPrefixAnd
ClassForToday)

Loan and renewal statistics for Dewey 10s items for
today, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForSelectedDate)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for a
selected date, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForSelectedDateRange)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for a
selected date range, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForSelectedMonth)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for a
selected month, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForSelectedYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for a
selected year, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForThisMonth)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for this
month, sorted by prefix and class.

E, P/IA

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForThisYear)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for this
year, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Loan&Renew(Dewey100sByPrefixAnd
ClassForToday)

Loan and renewal statistics for Dewey 100s items for
today, sorted by prefix and class.

E, P/A

Stats-Transaction(ForSelectedDate)

Transaction statistics for a selected date.

E, P/A

Stats-Transaction(ForSelectedDateRange)

Transaction statistics for a selected date range.

E, P/A

Stats-Transaction(ForSelectedMonth)

Transaction statistics for a selected month.

E, P/A

Transaction statistics for a selected year.

E, P/A

Stats-Transaction(ForThisMonth)

Transaction statistics for this month.

E, P/A

Stats-Transaction(ForThisYear)

Transaction statistics for this year.

E, P/A

(
(

(
Stats-Transaction(ForSelectedYear)
(

(

(

Stats-Transaction(ForToday)

Transaction statistics for today.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

© Mandarin Library Automation, Inc.




Apéndice B: Informes Disponibles B-41

LISTAS DE TRANSACCIONES “TRANSACTIONS LISTS”

Las listas de transacciones incluyen los recursos en retencién, los entrados en la
circulacion en la biblioteca, prestados, renovados, y reservados.

TABLA B.14 Listas de Transacciones
E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica Nombre del Informe Descripcion
E, P/A Hold-List(All-ByTitle) List of items on hold, sorted by title.
E, P/A Hold-List(All-InShelflistOrder) List of items on hold, in shelflist order.
E, P/A Hold-List(All-InShelflist OrderForSelected List of items on hold for a selected location, in shelflist
Location) order.
E, P/A Hold-List(ByPatron) List of items on hold, sorted by patron.
E, P/A Hold-List(ByTitleForSelectedLocation) List of items on hold for a selected location, sorted by
title.
E, P/A Hold-List(ForSelectedDate) List of items on hold for a selected date.
E, P/A Hold-List(ForSelectedLocation&Date) List of items on hold for a selected location and selected
date.
E, P/A Hold-List(ForSelectedPatron) List of items on hold for a selected patron.
E, P/A InHouseCirc-List(ByTitleForSelectedDate) List of in-house circulation for a selected date, sorted by
title.
E, P/A InHouseCirc-List(ByTitleForSelected List of in-house circulation for a selected location, sorted
Location) by title.
E, P/A InHouseCirc-List(ByTitleForSelected List of in-house circulation for a selected location and
Location&Date) selected date, sorted by title.
E, P/A InHouseCirc-List(ByTitleForToday) List of in-house circulation for today, sorted by title.
E, P/A Loan-List(All-ByTitle) List of items on loan, sorted by title.
E, P/A Loan-List(All-InShelflistOrder) List of items on loan, in shelflist order.
E, P/A Loan-List(All-InShelflistOrderForSelected List of items on loan for a selected location, in shelflist
Location) order.
E Loan-List(ByGrade&Patron) List of items on loan, sorted by grade and then by
patron.
E Loan-List(ByGrade&PatronForSelected List of items on loan for a selected location, sorted by
Location) grade and then by patron.
E Loan-List(ByHomeroom&Patron) List of items on loan, sorted by homeroom and then by
patron.
E Loan-List(ByHomeroom&PatronForSelected | List of items on loan for a selected location, sorted by
Location) homeroom and then by patron.
P/A Loan-List(ByLocation&Patron) List of items on loan, sorted by location and then by
patron.
E Loan-List(ByLocation&Patron)-School List of items on loan, sorted by location and then by
patron.
E, P/A Loan-List(ByPatron) List of items on loan, sorted by patron.
E Loan-List(ByPatronForSelectedGrade) List of items on loan for a selected grade, sorted by
patron.
E, P/A Loan-List(ByPatronForSelectedGroup) List of items on loan for a selected group, sorted by
patron.
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E=Escuela
P/A=
Publica o
Académica

Listas de Transacciones (Continuacion)

Nombre del Informe

Loan-List(ByPatronForSelectedHomeroom)

Descripcion

List of items on loan for a selected homeroom, sorted by
patron.

Loan-List(ByPatronForSelectedLocation)

List of items on loan for a selected location, sorted by
patron.

Loan-List(ByPatronForSelectedLocation)-
School

List of items on loan for a selected location, sorted by
patron.

Loan-List(ByPatronForSelectedTeacher)

List of items on loan for a selected teacher, sorted by
patron.

Loan-List(ByTeacher&Patron)

List of items on loan, sorted by teacher and then by
patron.

Loan-List(ByTeacher&PatronForSelected
Location)

List of items on loan for a selected location, sorted by
teacher and then by patron.

E, P/A

Loan-List(ByTitleForSelectedLocation)

List of items on loan for a selected location, sorted by
title.

E, P/A

Loan-List(ForSelectedDate)

List of items on loan for a selected date.

E, P/A

Loan-List(ForSelectedLocation&Date)

List of items on loan for a selected location and selected
date.

E, P/A

Loan-List(ForSelectedPatron)

List of items on loan for a selected patron.

E, P/A

Renewal-List(All-ByTitle)

List of all renewals, sorted by title.

E, P/A

Renewal-List(All-InShelflistOrder)

List of all renewals, in shelflist order.

E, P/A

Renewal-List(All-InShelflistOrderFor
SelectedLocation)

List of renewals for a selected location, in shelflist order.

E, P/A

Renewal-List(ByPatron)

List of all renewals, sorted by patron.

E, P/A

Renewal-List(ByTitleForSelectedLocation)

List of renewals for a selected location, sorted by title.

E, P/A

Renewal-List(ForSelectedDate)

List of renewals for a selected date.

E, P/A

Renewal-List(ForSelectedLocation&Date)

List of renewals for a selected location and selected
date.

E, P/A

Renewal-List(ForSelectedPatron)

List of renewals for a selected patron.

E, P/A

Reserve-List(All-ByTitle)

List of all reserves, sorted by title.

E, P/A

Reserve-List(All-InShelflistOrder)

List of all reserves, in shelflist order.

E, P/A

Reserve-List(All-InShelflistOrderForSelected
Location)

List of reserves for a selected location, in shelflist order.

E, P/A

Reserve-List(ByPatron)

List of all reserves, sorted by patron.

E, P/A

Reserve-List(ByTitleForSelectedLocation)

List of reserves for a selected location, sorted by title.

E, P/A

Reserve-List(ForSelectedDate)

List of reserves for a selected date.

E, P/A

Reserve-List(ForSelectedPatron)

List of reserves for a selected patron.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

© Mandarin Library Automation, Inc.




Apéndice C: Definicién de Registro de Usuario C-1

, APENDICE C:
DEFINICION DE REGISTRO DE USUARIO
. C

La Tabla C.1 ofrece la definicién estandar de un usuario. Es esta definicion la que
se usa en el M3 Core Package y el Core Package+ZServer, version 1.01 hasta 1.5x.

TABLA C.1 Etiqueta de Campo USMARC Nombre de Campo

001 Numero de Control

005 Fecha y Hora de la Ultima Transaccion
008 Fecha de Creacion

100 Informacion Personal
100#a Nombre

100#b Segundo Nombre
100#c Apellidos

100#d Titulo (Sr., Sra., y otros)
100#e Tipo

100#f Sexo

100#g Categoria

100#k Fecha de Nacimiento
100#n Conocido Por (Apodo)
100#s Numero de Identificacion
110 Direccion

110#a Direccion 1

110#b Ciudad

110#c Estado

110#d Pais

110#e Cddigo Postal

110#f Barrio

110#g Otra Persona Contacto
110#h Condado

110#k Teléfono

110# Fax

110#m E-malil
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Etiqueta de Campo USMARC Nombre de Campo

Guia del Usuario M3, 3ra

110#n Direccion 2

110#0 Direccion 3

111 Direccién Secundaria (los mismos subcampos de 110)
112 Direccion Alterna (los mismos subcampos de 110)
113 Direccion Adicional (los mismos subcampos de 110)
120 Informacién de Contacto

120#a Teléfono

120#b Fax

120#c E-mail

200 Informacién Personal de Amigo o Vecino

200#a Nombre

200#b Segundo Nombre

200#c Apellidos

210 Direcciéon de Amigo o Vecino

210#a Direccion

210#b Ciudad

210#c Estado

210#d Pais

210#e Cédigo Postal

220 Informacién de Contacto de Amigo o Vecino
220#a Teléfono

220#b Fax

220#c E-mail

852 Informacion del Sistema

852#a Localizacion (Escuela o Biblioteca)

852#b Salén Hogar

852#c Profesor o Tutor

852#d Departmento

852#f Idioma del Usuario

852#g Grado o Nivel

852#h ARo de Graduacion

852#i Permiso Préstamo Interbibliotecario
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Etiqueta de Campo USMARC Nombre de Campo

8524 Permiso de Acceso a la Internet
8524k Permiso de Alquiler

852#l Apellido del Padre o Encargado
852#m Nombre del Padre o Encargado
852#0 Nombre de la Entrada al Sistema (Login)
8521#p Cédigo de barras

852#q Contrasena

852#z Nota

853 Informacion de Membresia
853#a Fecha de Pago

853#b Cantidad

853#c Estado

853#d Socio Desde

853#e Expiracion de Membresia

990 Mensaje

990#a ISN del Mensaje

990#b Formula del Mensaje

990#c Localizacion Asignada

991 Informacién de Grupos

991#a Grupo Estandar

991#b Grupo de Reserva

993 Estadisticas

993#a Célculo del Préstamo

993#b Calculo de Retenciones

993#c Célculo de Reservas

993#d Célculo de Renovaciones
993#e Calculo de Recordatorios

993#f Célculo de Préstamos Interbibliotecarios
993#g Calculo de Reservaciones
993#i Calculo de Multas

9934 Total de Multas

993#k Célculo de Multas Conmutados
993#l Total de Multas Conmutados
993#m Célculo de Pérdidas

993#n Total de Pérdidas

993#0 Calculo de Pérdidas Conmutados
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Etiqueta de Campo USMARC Nombre de Campo

993#p Total de Pérdidas Conmutados

993#q Calculo de Danados

993#r Total de Dafiados

993#s Célculo de Recursos Dafados Conmutados
993#t Total de Recursos Dafiados Conmutados
993#u Célculo de Reclamo “Nunca Tuvo”

993#v Calculo de Reclamo “Devolvi¢”

993#w Calculo de Reclamo “Pagd”

993#x Célculo de Préstamos Vigentes

993#y Calculo de Retenciones Vigentes

993#z Calculo de Reservas Vigentes

993#1 Célculo de Renovaciones Vigentes
993#2 Calculo de Multas Vigentes

993#3 Ultima Materia Prestada

993#7 Cantidad Actual Adeudada
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APENDICE D:
Discos DE REGISTRO DE SUPLIDOR

CONTENIDO

Este apéndice describe lo siguiente:

* Laimportancia de formatear correctamente los discos de registros de
suplidor

* El formato correcto de los registros para el disco de suplidor

FORMATO DE REGISTRO MARC

Los registros MARC pueden ser creados en varios formatos. Los suplidores de
libros que suministran registros MARC en disco pueden almacenar la informacion
de campos y subcampos de forma diferente a lo que lo hace M3. De ser asi, sera
necesario revisar los registros después de ser importados a M3. Para facilitar la
verificacion de registros que no lo requieran, el usuario debe solicitar al suplidor
el perfil de registro MARC utilizado segtn se describe a continuacion.

PRoTOCOLO MICROLIF MARC21

M3 utiliza el Protocolo MicroLIF MARCZ21, conocido anteriormente como Proto-
colo MicroLIF USMARC. MicroLIF es una abreviaciéon para Formato de Inter-
cambio Bibliotecario para Microcomputadoras (Microcomputer Library
Interchange Format), una implementacion especifica del formato MARC21 que
incorpora informacion sobre los ejemplares de una biblioteca. Este formato utiliza
el campo de Localidad MARC21 852 para informacién sobre ejemplares locales.
Cada registro debe tener un campo 852 para cada copia o volumen comprado. La
configuracion del campo 852 debe ser como muestra en la Table D.1.

TABLA D.1 Campos de Localizacion MARC 852
Descripcion Subcampo Ejemplo
Localizacion a YPWG
Localizaciéon secundaria o coleccién b Referencia
Numero de clasificacion h 398.2
Numero de autor o cutter i AND
Area o coleccién k REF
Sufijo de numero de clasificacion m v.3
Numero de ejemplar o copia t c.2
Cédigo de Barras p YPWGO001234
Precio” 9 p19.95usd
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TABLA D.2

*852#9 debe contener p, seguido por el precio decimal, seguido por el codigo de
la moneda ISO con la cual el recurso fue pagado.

NOTA: No es recomendable que el niimero de clasificacion sea almacenado en
852#h; sino que debe ser repartido en los subcampos correspondientes (h, i, k,
m).

Las bibliotecas que catalogan como parte de un distrito o de una regién, deben
preparar sus registros de la misma forma, con la excepcién de los subcampos a 'y
b. En este caso, 852#a debe contener el codigo del distrito o de laregion y 852#b
debe incluir el codigo de la biblioteca individual o del edificio. La se presenta un
ejemplo en la Table D.2 de catalogacion de distrito o de regién del campo 852.

Campos de Localizacion para la Catalogacion
de Distrito/Region

Descripcion Subcampo Ejemplo
Localizacion a FEH*
Localizacion secundaria o coleccion b SRS**
Numero de clasificacion h 398.2
Numero de autor o cutter i GRI

Area o coleccioén k REF

Sufijo de numero de clasificacion m 1997

Cédigo de Barras p SRS0012345
Precio 9 p19.95usd

*Abreviatura para el Sistema de Biblioteca Escolar Franklin-Essex-Hamilton
BOCES.

**Abreviatura para la Escuela Secundaria Salmon River.

NOTA: Los formatos de campo 852 presentados arriba se aplican a usuarios de
Mandarin 2.80e y M3.
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APENDICE E: CONFIGURANDO LOS IcoNoOs

PARA LOS TIPOS DE MEDIO

Es necesario ingresar ciertos c6digos para lograr identificar el tipo de medio de

los recursos en el OPAC. La Tabla E.1 incluye una lista de iconos correspondientes
a cada tipo de registro bibliografico, de acuerdo al campo, posicion, y cédigo(s)
necesarios en el registro.

Si aparecen mas de un campo y posicion para los tipos de registros, ingrese el
campo(s) y posiciones en el orden en que listan. Si aparece mas de un codigo para
un campo o posicién, escoja el mas apropiado para el registro.

Tipo de Recurso

Artefacto

iconoy
Nombre de
Imagen

Campo y Posicion

Campo 000, posicion 6

Cédigo y Descripcion

r = Objeto tridimensional

% o natural
artifact.ico
Libro Campo 000, posicion 6 | a = Material textual
% t = Manuscritos
Campo 000, posicion 7 | a = Parte componente
. de una monografia
book.ico

¢ = Coleccidn
d =Subunidad
m=Monografia/recurso

Fotografia, diapositiva

camera.ico

Campo 000, posicion 6

k = Grafico no proyec-
table de dos dimen-
siones

Casete de musica

&

cassette.ico

Campo 000, posicion 6

j = Grabacion de sonido
musical

Pelicula

Campo 000, posicion 6

g = Grafico proyectable

Medio electrénico

floppydisk.ico

Campo 000, posicién 6

m = Archivo de computa-
dora

© Mandarin Library Automation, Inc.
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Nombre de

E-2 Apéndice E: Configurando los Iconos para los Tipos de Medio

Tipo de Recurso

Imagen

Campo y Posicion

Cédigo y Descripcion

Seriado Campo 000, posicion 6 | a = Material textual
== Campo 000, posicion 7 | b = Parte componente
. . de una publicacion
journal.ico seriada
s = Publicacion seriada
Conjunto Campo 000, posicion 6 | o = Kit /conjunto
p = Material mixto
Mapa Campo 000, posicion 6 | e = Mapas impresos

f = Mapa manuscrito

Partitura musical

sheetmusic.ico

Campo 000, posicion 6

¢ = Mdsica impresa
d = Musica manuscrita

Libro sonido Campo 000, posicion 6 | i = Grabacion de sonido
%' no musicall
microphone.ico
CD-ROM Campo 007, posicion 00 | ¢ = Archivo de computa-
dora
@'ﬂ@
Campo 007, posicion 01 | o = Disco optico
cddata.ico
CD de musica Campo 007, posicion 00 | s = Grabacién de sonido
&
~&,
Campo 007, posicion 01 | d = Disco de sonido
music.ico

Videograbacion

o

video.ico

Campo 007, posicion 00

v = Video grabacion

Recurso en linea

WWW.iCO

Campo 000, posicion 6

m = Archivo de computa-
dora

Campo 008, posicion 26

j = Sistema o servicio en
linea
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© Mandarin Library Automation, Inc.
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~ APENDICE F: ACCESO A
MULTIPLES BASES DE DATOS
-

CONTENIDO DEL CAPITULO

Este capitulo explica lo siguiente:

* El concepto del Acceso a Miltiples Bases de Datos (pagina F-1)
* El concepto de organizaciones (pagina F-1)

* Tipos de bases de datos y estructura (pagina F-2)

e (Coémo usar el acceso a multiples bases de datos con el médulo de Editor
de Grupos (pagina F-3)

e Coémo usar el acceso a multiples bases de datos con el médulo de Cata-
logacion (pagina F-12)

e (Coémo usar el acceso a multiples bases de datos con el médulo de Circu-
lacién (pagina F-14)

e (Coémo usar el acceso a multiples bases de datos con el médulo OPAC
(pagina F-16)

¢, QUE ES ACCESO A MULTIPLES BASES DE DATOS?

Acceso a miiltiples bases de datos, es la funcién de hacer biisquedas en los regis-
tros de diferentes organizaciones a través de una base de datos centralizada
(catalogo unionado). Mediante M3 usted puede controlar el acceso a la base de
datos, estableciendo niveles de autoridad para cada persona que lo utilice, desde
los administradores y los bibliotecarios, hasta los usuarios de la biblioteca.

¢, QUE SON ORGANIZACIONES?

En el sentido tradicional, una organizacién es una biblioteca. Puede ser una sola
biblioteca con una base de datos unionada, como también un grupo de bibliotecas
con un catalogo unionado, como pueden ser las bibliotecas en todas las escuelas
elementales en un distrito escolar. Sin embargo, esta definiciéon puede aplicarse
también a diferentes departamentos dentro de una biblioteca. Lo siguiente son
ejemplos en dos escenarios diferentes:

Escenario 1: Un distrito escolar con seis escuelas elementales con una base de
datos unionada para todas las biblitecas en ese distrito. Cada una de las bibliotecas
se considera una organizacion.

Escenario 2: Una biblioteca en un campus universitario con una base de datos
unionada, que consiste de varias bibliotecas pequenas dentro de todos el sistema,
como puede ser la biblioteca de investigacion, de arquitectura, de arte, de leyes y la
médica. Cada una de las bibliotecas pequenas puede considerarse una organizacion.
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REPASO DE BASES DE DATOS Y ORGANIZACIONES

Antes de poder usar el acceso a multiples bases de datos con uno de los médulos
de M3, debe verificar que este conectado a la base de datos apropiada. Para hac-
erlo, seleccione un tipo de base de datos (por ejemplo, basica o equipo), y luego
seleccione una o mas base de datos especificas (por ejemplo, base de datos de la
biblioteca o bases de datos unionada). Luego puede seleccionar una o mas orga-
nizaciones en una base de datos.

Antes de seleccionar una base de datos, repase la siguiente informacion.

Tipos de bases de datos — existen dos bases de datos predefinidas en el
sistema M3:

Basica “standard” — base de datos que contiene registros bibliogra-
ficos usando formato MARC estandar.

Equipo “equipment” — Base de datos de registros con estructura
MARC, pero que ha sido adaptada al tipo de datos necesarios para los
equipos.

NOTAS:

El administrador de sistema puede anadir, cambiar, y borrar las bases
de datos que requiera su localizacion.

Para informacién relacionada con la forma de elegir una base de
datos, refiérase al capitulo que corresponde al médulo que desea usar.

Estructura de la base de datos — El sistema M3 puede configurarse para
manejar registros para una base de datos local o para miltiples bibliotecas
(organizaciones) en una base de datos centralizada. La estructura de la
base de datos de su sistema M3 puede incluir uno o mas de los siguientes:

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

Base de datos local — Contiene todos los registros de una organiza-
cion.

Base de datos unionada — Contiene todos los registros para multiples
organizaciones en una base de datos centralizada. Los médulos de M3

le permiten buscar la bases de datos unionada o restringir la biisqueda
a una o mas organizaciones dentro de la misma base de datos.

Un ejemplo de una configuracién para multiples bibliotecas puede ser
una centralizada para un distrito escolar que combina varias bases de
datos dentro de una simple y compartida. Un usuario que desee local-
izar un libro especifico, puede buscar de forma facil y rapida, la base
de datos entera para conocer cuales de las bibliotecas del distrito
tienen disponible ese libro en su coleccién. El usuario también puede
restringir la bisqueda a una o mas bibliotecas (organizaciones)
dentro de la base de datos.
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USANDO EL ACCESO A MULTIPLES BASES DE DATOS CON EL
MODULO DE EDITOR DE GRUPOS

Con el uso del acceso a multiples bases de datos, se anaden dos nuevos grupos
en el Editor de Grupos: grupo de acceso a usuarios y grupo de acceso a recursos.
Usted debe crear estos grupos para permitir acceso a los registros de usuarios y
de recursos en una o mas organizaciones.

Sugerencia: Para mayor
informacion sobre el Editor
de Grupos, o si no estd famil-
larizado con los términos
mencionados u otros detalles
descritos en esta seccion,
refiérase a “Usando el Editor
de Grupos” en la pagina 3-1.

FIGURA F.1

© Mandarin Library Automation, Inc.

Creacion de un Nuevo Grupo de Acceso a Usuarios

Un grupo de acceso a usuarios le permite al administrador especificar quién tiene
permiso para lograr acceso a informacién de un usuario en una o mas organiza-
ciones.

Para crear un nuevo grupo de acceso a usuarios, haga lo siguiente:

1.

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

Presione Nuevo. Esto muestra el cuadro de didlogo de Nuevo Grupo
(Figura F.1).

Nuevo Grupo E
Seleccione la claze de grupo a crear:

= Muevo grupo de usuarios

& Nuevo giupo de acceso a usuarios

" Nuevo gupo de recursos

" Nuevo giupo de acceso a recursos

" Nuevo gupo de reserva especial

’TI Cancelar |

Seleccione la opcion Nuevo grupo de acceso a usuarios y luego presione OK.
Esto coloca una lista de Nuevo Grupo de Acceso a Usuarios en la ventana
del Editor de Grupos. Si la nueva lista no aparece, verifique que Todos los
grupos o Grupos de acceso a usuarios hayan sido seleccionados en la lista
Mostrar.

Seleccione el nuevo grupo, luego presione Editar. Esto muestra la ventana
del Nuevo Grupo de Acceso a Usuarios (Figura F.2) donde usted person-
alizara las caracteristicas de este grupo. Ingrese la informacién apropiada
en cada pestana como se describe en las secciones siguientes.
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FIGURA F . 2 &= Nuevo Grupo de Acceso a Usuarios E
General | Organizacidan I tiembroz I
Marnbre: INuevo Grupo de Acceso a Usuarios
Descripcidn:
Praviene De: IAdministrators j

QK I Cancelar Aplicar

Pestana General

En esta pestana (Figura F.2) ingrese la informacion de identificacién para este
grupo. Esta informaciéon aparece en la ventana del Editor de Grupos.

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

2. En el cuadro Descripcion, escriba cualquier informacion necesaria para
clarificar este grupo.

3. En la lista Proviene De, seleccione el grupo a quien desea asignar el nivel
de privilegios y derechos de acceso.

4. Presione Aplicar para guardar sus entradas en esta pestana.
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Pestana Organizacion

En esta pestana (Figura F.3), seleccione las organizaciones que el grupo de acceso
a usuarios puede utilizar.

FIGURA F.3

General  Organizacidn | Miembrosl

Tiene acceso a Mo tiene acceso a
Alpha Library

Beta Library

Delta Library

Gamma Library

EX

<€

QK I Cancelar | Aplicar |

En el cuadro No tiene acceso a, seleccione una organizacion.
Presione el botén < < para mover la organizacion al cuadro Tiene acceso a.

Repita este procedimiento para todas las organizaciones que desea mover
en el cuadro Tiene acceso a.

4. Presione Aplicar para guardar sus entradas en esta pestana.

Pestana Miembros

En esta pestana (Figura F.4), puede ahadir y remover miembros del grupo de
usuarios. Omita esta pestana si todavia no ha entrado ningtn registro de usuario
para este grupo. Mas adelante puede anadir miembros utilizando la funcién de
Editar en la ventana del Editor de Grupos.

1. En la lista Mostrar, seleccione Todos los usuarios. Esto muestra una lista de
todos los usuarios (Figura F.4).
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FIGURA F.4
Generall Organizacién  Miembros |
 Mostrar — Todos los usuarios | - I

Apellidos Nombre Grupo Direccidn -
I~ | Godfrey Michael Librarianz
I~ | Lehart Tisha Librarianz
™| Lewis Gostormszki Librarianz
| Mathioudakis Amanda Librarianz
I~ | Hake Jessica Librarianz
™ | Rowley Fobert Librarianz
™ | Brankowitz Michael Librarianz
™| Cretaro Inak. Librarianz
I~ | Graham Canavan Librarianz
™ | Ferguson Craig Librarianz
I~ | Fida Anbwarg Librarianz J
™| Lutters Bair Librarianz
™ | Hielke Benser Librarianz -
4| | »

Mamera de registros de usuarioz: 106
Tover | Seleccionar todos | Luitar todos |

QK I Cancelar | Aplicar |

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

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

o

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

o

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

A. En la lista Mostrar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de
didlogo Buscar (Figura F.5).

FIGURA F.5 Buscar I ES
JApelida =l
|
Jo =] Jnimero de Telétono =]
|
|y =] [EnCualauier Pare =]
|
¥ Resticciones... Bovar [ Buscar |
I=| fspficar Resticeiones &l Registo Bibfiogrsfica
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Sugerencias de Biisqueda:
* Puede aplicar el asterisco
de truncamiento (*) al prin-
cipio y/o al final de una
palabra, el caractér comodin
(?) dentro de una palabra
(brica); y las comillas (“ )
alrededor de una frase.

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

F1GURA F.7
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B. Sino desea restringir la busqueda a ciertas organizaciones, salte
al paso D. De otro modo, seleccione el cuadro de cotejo Restric-
ciones, luego presione Restricciones. Esto muestra el cuadro de
didlogo Restricciones en la Busqueda (Figura F.6).

Restricciones en la Bisqueda E
r— Restiingir la bisqueda a las siguientes organizaciones:
W] Alpha Librany
1 BetaLibrary
1 Delta Library

1 Gamma Library

()8 I Cancelar |

C. Seleccione el cuadro de cotejo al lado de cada organizacién que
desea incluir en la biisqueda, luego presione OK. Esto limita los
resultados de bisqueda a los usuarios en la base de datos
unionada.

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

NOTA: Usted puede buscar registros en cualquiera y en todas las
organizaciones dentro de la base de datos; sin embargo, solo
puede modificar los registros de las organizaciones a las cuales
tiene acceso. El acceso a los registros en las organizaciones es
asignado por su administrador de sistema en el m6dulo Editor de
Grupos.

3. Presione Mover. Esto muestra el cuadro de didlogo Seleccione el grupo
(Figura F.7).

Seleccione el grupo E
Administradores 0k I
Mueva Grupo de Acceso a Usuarios
Usuarioz Camcelar |

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

OK.

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

6. Presione Aplicar para guardar sus entradas en esta pestana, y luego pre-
sione OK para regresar a la ventana Editor de Grupos.
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Sugerencia: Para mayor
informacion sobre el Editor
de Grupos, o si no estd famil-
tarizado con los términos
mencionados u otros detalles
descritos en esta seccion,
refiérase a “Usando el Editor
de Grupos” en la pagina 3-1.

F1GURA F.8

FIGURA F.9

Creando de un Nuevo Grupo de Acceso a Recursos

Un grupo de acceso a recursos le permite al administrador especificar quién tiene
permiso para lograr acceso a informacion de un recurso en una o mas organiza-
ciones.

Para crear un nuevo grupo de acceso a recursos, haga lo siguiente:

1.

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

Presione Nuevo. Esto muestra el cuadro de didlogo Nuevo Grupo
(Figura F.8).

Nuevo Grupo E

Seleccione la claze de grupo a crear:

= Muevo grupo de usuarios
" Nuevo giupo de acceso a usuarios
" Nuevo gupo de recursos
& Nuevo giupo de acceso a recursos

" Nuevo gupo de reserva especial

()8 I Cancelar

Seleccione la opcion Nuevo grupo de acceso a recursos y luego presione OK.
Esto coloca una lista de Nuevo Grupo de Acceso a Recursos en la ventana
del Editor de Grupos. Si la lista nueva no aparece, verifique que Todos los
grupos o Grupos de acceso a recursos hayan sido seleccionados en la lista
Mostrar.

Seleccione el nuevo grupo, luego presione Editar. Esto muestra la ventana
de Nuevo Grupo de Aceso a Recursos (Figura F.9) donde usted personali-
zara las caracteristicas de este grupo. Ingrese la informacién apropiada en
cada pestana como se describe en las secciones siguientes.

8— Nuevo Grupo de Acceso a Recursos E

General | Drganizaciénl Miembrosl

Marnbre: INuevo Grupo de Acceso a Recursos

Descripcidn:

Praviene De: IAudioNisuaI Collzction j

QK I Cancelar Aplicar
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Pestana General

En esta pestana (Figura E.9), ingrese la informacién de identificacién para este
grupo. Esta informacion se presenta en la ventana del Editor de Grupos.

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

2. En el cuadro Descripcion, escriba cualquier informacion necesaria para
clarificar este grupo.

3. En la lista Proviene De, seleccione el grupo a quien desea asignar el nivel
de privilegios y derechos de acceso.

4. Presione Aplicar para guardar sus entradas en esta pestana.

Pestana Organizacion

En esta pestana (Figura F.10), seleccione las organizaciones que el grupo de
acceso a recursos puede utilizar.

FIGURA F.10

General  Organizacidn | Miembrosl

Tiene acceso a Mo tiene acceso a
Alpha Library

Beta Library

Delta Library

Gamma Library

QK I Cancelar Aplicar

1. En el cuadro No tiene acceso a, seleccione una organizacion.
Presione el botén < < para mover la organizaciéon al cuadro Tiene acceso a.

3. Repita este procedimiento para todas las organizaciones que desea mover
en el cuadro Tiene acceso a.

4. Presione Aplicar para guardar sus entradas en esta pestana.

Pestana Miembros

En esta pestana (Figura F.11), puede anadir y remover miembros del group de
recursos. Omita esta pestana si todavia no ha entrado ningin registro de recursos
para este grupo. Mas adelante puede anadir miembros utilizando la funcién de
Editar en la ventana del Editor de Grupos.
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1. Enla lista Mostrar, seleccione Todos los recursos. Esto muestra una lista de

todos los recursos (Figura F.11).

FIGURA F.11

Generall Organizacién  Miembros |

— Mostrar — | i !
Signatura Grupo Ubicacidn
= J B13KEE B1 General Collection | ALPHA Understandir
F E FRE B2 General Collection | ALPHA Gregory's Sh.
F J 577.3J0H B3 General Collection | ALPHA A walk in the
F J 577 54.00H B4 General Collection | ALPHA A walk in the
F J 577.4 JOH BS General Collection | ALPHA A walk in the
F 24210 BE General Collection | ALPHA The prayer ol
F E BUN B7 General Collection | ALPHA Little Badger,
F J 32371 WEL B General Collection | ALPHA Children of th
F J B WIE B9 General Collection | ALPHA Elie Wwiesel :
F J 358 COB B10 General Collection | ALPHA Biologic:al aru
F J 917.804 QUI B11 General Collection | ALPHA The Lewiz ar
F J B13KEE B12 General Collection | ALPHA Understandir
F J 943,086 &xE B13 General Collection | ALPHA Hanz and 5o
F J 5935 MAR B14 General Collection | ALPHA Floating jellyfi
F E39.9R0OT B15 General Collection | ALPHA The backyan
f | firi
Mamera de registros de ejemplar; 45424
Mover | Seleccionar todos | Quitar todos |

QK I Cancelar | Aplicar |

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

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

o

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

o

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

A. En la lista Mostrar, seleccione Buscar. Esto muestra el cuadro de
didlogo Buscar (Figura F.12).

FIGURA F. 1 2 Buscar HE B3

r Buzcar. Bibliografico =

IEncabezamiento de Materia j

Jo =] Jrituie |

IY j IAutor j
|

v Restricciones... Borrar | Buscar I

™ Aplicar Resticciones al Registro Bibliogréfico
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Nota: El cuadro de cotejo
Aplicar Restricciones al
Registro Bibliogrdfico se
hace disponible solo si el
cuadro de cotejo Restric-
ciones estd seleccionado.

Para sugerencias de
busqueda, vea la pagina F-7.

F1GURA F.13
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B. Sino desea restringir la busqueda a ciertas organizaciones, salte
al paso D. De otro modo, seleccione el cuadro de cotejo Restric-
ciones, luego presione Restricciones. Esto muestra el cuadro de
didlogo Restricciones en la Busqueda (Figura F.6).

C. Seleccione el cuadro de cotejo al lado de cada organizacion que
desea incluir en la bisqueda, luego presione OK. Esto limita los
resultados de busqueda a los registros bibliograficos en la base de
datos unionada, pero solo los ejemplares en la organizaciéon selec-
cionada.

D. Si desea limitar ademas los registros bibliograficos para las orga-
nizaciones seleccionadas, marque el cuadro de cotejo Aplicar
Restricciones al Registro Bibliografico. Esto limita los resultados de
busqueda a todos los registros bibliograficos que tienen al menos,
un ejemplar en la organizacién seleccionada.

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

NOTA: Usted puede buscar registros en cualquiera y en todas las
organizaciones dentro de la base de datos; sin embargo, solo
puede modificar los registros de las organizaciones a las cuales
tiene acceso. El acceso a los registros en las organizaciones es
asignado por su administrador de sistema en el médulo Editor de
Grupos.

3. Presione Mover. Esto muestra el cuadro de didlogo Seleccione el grupo
(Figura F.13).

Seleccione el grupo E
Colecidn de Feferencia oK I
Colecidn General

Mueva Grupo de Acceso a Recursos Cancelar |

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

5. Para ver la lista del nuevo grupo de acceso a recursos, seleccione Solo
recursos en el grupo existente en la lista Mostrar. La lista de recursos sola-
mente muestra aquellos que estan asignados a este grupo.

6. Presione Aplicar para guardar sus entradas en esta pestana, y luego pre-
sione OK para regrese a la ventana Editor de Grupos.
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USANDO EL ACCESO A MULTIPLES BASES DE DATOS CON EL
MOoDULO DE CATALOGACION

El médulo de Catalogacién se puede configurar para brindar varias opciones de
bisqueda en multiples bases de datos. Estos pueden ser bases de datos MARC, de
equipos o especializadas. (La base de datos predefinida es configurada por el
administrador del sistema.)

Sugerencia: Para mayor
informacion sobre Cata-
logacion, o sino estd familiar-
izado con los términos
mencionados u otros detalles
descritos en esta seccion,
refiérase a “Usando la Cota-
logacion” en la pdgina 4-1.

FiGuraA F.14

Nota: El cuadro de cotejo
Aplicar Restricciones al
Registro Bibliogrdfico se
hace disponible solo si el
cuadro de cotejo Restric-
ciones estd seleccionado.

Con el use del acceso a multiples bases de datos, se pueden realizar bisquedas
en el modulo de Catalogacion, que puede incluir la base de datos unionada o una
0 mas organizaciones especificas dentro de la misma.

Para seleccionar una base de datos a buscar haga lo siguiente:

1. En el mend Editar, elija Buscar. Esto muestra el cuadro de didlogo Buscar
(Figura F.14).

Buscar =101 =]
r Buzcar. Bibliografico =
IEncabezamiento de Materia j
Jo =] Jrituie |
IY j IAutor j
v Restricciones... Borrar | Buscar I
™ Aplicar Resticciones al Registro Bibliogréfico

2. En la lista Buscar, seleccione Bibliografico, Ejemplares, o Usuarios.

3. Para restringir la bisqueda a una o mas organizaciones:

A.

Guia del Usuario M3, 3ra ed.

Seleccione el cuadro de cotejo Restricciones, luego presione Restric-
ciones. Esto muestra el cuadro de dialogo Restricciones en la
Buasqueda (Figura F.6).

Seleccione el cuadro de cotejo al lado de cada organizacién que desea
incluir en la bisqueda, luego presione OK.

* Si esta buscando un recurso, esto limita los resultados de
busqueda a los registros bibliograficos en la base de datos
unionada, pero solo los ejemplares en la organizacion selec-
cionada.

* Si esta buscando un usuario, esto limita los resultados de
busqueda a los registros de usuarios en la base de datos unionada.

Si esta buscando un recurso y desea limitar ademas los registros
bibliograficos para las organizaciones seleccionadas, marque el
cuadro de cotejo Aplicar Restricciones al Registro Bibliografico. Esto
limita los resultados de bisqueda a todos los registros bibliograficos
que tienen al menos, un ejemplar en la organizacion seleccionada.
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Para sugerencias de 4. Escriba su ecuaciéon de bisqueda en el cuadro de texto apropiado. Para

busqueda, vea la pagina F-7. seleccionar un campo MARC diferente, presione sobre la flecha de la lista
y seleccione el campo deseado. Presione Buscar. Esto muestra los registros
que corresponden a su busqueda (Figura F.15).

NOTA: Usted puede buscar registros en cualquiera y en todas las organiza-
ciones dentro de la base de datos; sin embargo, solo puede modificar los
registros de las organizaciones a las cuales tiene acceso. El acceso a los
recursos en las organizaciones es asignado por su administrador de
sistema en el médulo Editor de Grupos.

FiGuraA F.15

& M3 Catalogacion =] E3
Archivo Editar Yer Ayuda
MANDARIN M3™
CATALOGING
Titulo Subtitulo Autor Casza Publicadaora

1 [ lsland in the crossroads; the: history of Puerto Rico Brau, M. b, Doubleday,

2 | Santiago. Belpré, Pura. F.'Wame
| | i

Area o Coleccidn Momera de Clasificacion "Cutter” o Mamera de Autor Localizacion | Cadigo de Baras |

1 [T 97295 ERA ALPHA BES30

| | i
Library |2 Bibliograficos [t Ejemplares v

5. Para informacion adicional sobre cémo buscar en el médulo de Catalogacion,
vea las siguientes secciones en la Guia del Usuario M3.

*  “Buscando un Registro Bibliografico” en la pagina 4-4
*  “Buscando un Registro de Ejemplar” en la pagina 4-13

* “Buscando un Registro de Usuario” en la pagina 4-18
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USANDO EL ACCESO A MULTIPLES BASES DE DATOS CON EL
MOoDULO DE CIRCULACION

Sugerencia: Para mayor El médulo de Circulacion se puede configurar para brindar varias opciones de
informacion sobre Circu- basqueda en multiples bases de datos. Estos pueden ser bases de datos MARC, de
lacion, o si no estd familiar- equipos o especializadas. (La base de datos predefinida es configurada por el
izado con los términos administrador del sistema.)

mencionados u otros detalles Lo . )
descritos en esta seccion Con el use del acceso a multiples bases de datos, se pueden realizar busquedas
)

refiérase a “Usando la Circu- €0 €1 moOdulo de Circulacion, que puede incluir la base de datos unionada o una o
lacién” en la pagina 5-1. mas organizaciones especificas dentro de la misma.

Para seleccionar una base de datos a buscar haga lo siguiente:

1. En el ment Recurso o Usuario, elija Bisqueda. Esto muestra el cuadro de dia-
logo Busqueda (la Figura F.16 muestra una bisqueda por ejemplar).

FiGURA F.16 Biisqueda por Ejemplar [_ [T =]
[Ercabezamienta de Mateiia x|
|
Jo =] Jrituie |
|
[y =] Jeuter |
|
¥ Resticciones... Bovar [ Buscar |
I Aplicar Restricciones al Registro Biblingrafico

2. Para restringir la bisqueda a una o mas organizaciones:

A. Seleccione el cuadro de cotejo Restricciones, luego presione Restric-
ciones. Esto muestra el cuadro de didlogo Restricciones en la
Buasqueda (Figura F.6).

B. Seleccione el cuadro de cotejo al lado de cada organizacion que desea
incluir en la bisqueda, luego presione OK.

* Si estd buscando un recurso, esto limita los resultados de
busqueda a los registros bibliograficos en la base de datos
unionada, pero solo los ejemplares en la organizacion selec-
cionada.

* Si esta buscando un usuario, esto limita los resultados de
busqueda a los registros de usuarios en la base de datos unionada.
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Nota: El cuadro de cotejo
Aplicar Restricciones al
Registro Bibliogrdfico se
hace disponible solo si el
cuadro de cotejo Restric-
ciones estd seleccionado.

Para sugerencias de
busqueda, vea la pagina F-7.

FiGura F.17

4.
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C. Si esta buscando un recurso y desea limitar ademas los registros
bibliograficos para las organizaciones seleccionadas, marque el
cuadro de cotejo Aplicar Restricciones al Registro Bibliografico. Esto
limita los resultados de btisqueda a todos los registros bibliograficos
que tienen al menos, un ejemplar en la organizacién seleccionada.

Escriba su ecuacion de biisqueda en el cuadro de texto apropiado. Para
seleccionar un campo MARC diferente, presione sobre la flecha de la lista
y seleccione el campo deseado. Presione Buscar. Esto muestra los registros
que corresponden a su busqueda (Figura F.17).

NOTA: Usted puede buscar registros en cualquiera y en todas las organiza-
ciones dentro de la base de datos; sin embargo, solo puede modificar los
registros de las organizaciones a las cuales tiene acceso. El acceso a los
registros en las organizaciones es asignado por su administrador de
sistema en el médulo Editor de Grupos.

[ Resultados de Bisqueda por Ejemplar M= E3
Titulo Subtitulo Autor Casa Publicad = |
1
2 | Santiago. Belpré, Pura. F.'Wame
8 . Lancelar |
3 | Puerto Rico, Crampsey, Robert &, David & Charles
4 | Puerto Rico and the Puerto Ricans Hauberg, Clifford &, Twayne Publishers
5 | Yaguadaps/ M artel, Cruz. Dial Press, Buscar. |
E | The ghost in the far garden, and of Manley, Seon. Lothrop, Lee & Shepard [
7 | Tenitories and possessions Puerto Rico, LS. Virgin Islar Aylesworth, Thomas G. | Chelsea House Publisher |
g | Pride of Puerto Ricao : the life of Roberta Clemente | 'Walker, Paul Robert. Harcourt Brace Jovanowi
3 | Roberto Clemente / Biarkman, Peter C. Chelzea Houze,
10 | America the beautiful. Kent, Debaorah. Childrens Press, -
| | »
Area o Coleccidn Momera de Clasificacion "Cutter” o Mamera de Autor Localizacidn Cadigo
1 3 ALPHA
4] | i

Para informacion adicional sobre cémo buscar en el médulo de Circulacion,
vea las siguientes secciones en la Guia del Usuario M3.

*  “Buscando un Registro de Recurso” en la pagina 5-24

*  “Buscando un Registro de Usuario” en la pagina 5-36
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USANDO EL ACCESO A MULTIPLES BASES DE DATOS CON EL
MobuLo OPAC

Sugerencia: Para mayor
informacion sobre el OPAC, o
st mo estd familiarizado con
los términos mencionados u
otros detalles descritos en esta
seccion, refiérase a “Usando
el M3 OPAC” en la pdgina 6-1.

F1GURA F.18

Lista de Tipo de Base

El OPAC es una interface que permite al usuario hacer biisquedas bibliograficas
por medio de tres métodos flexibles, con opciones para seleccionar idiomas.

Con el uso del acceso a miltiples bases de datos, se puede realizar una bisqueda
en el OPAC a través de toda la bases de datos unionada.

Opciones en la Pestaina Base de datos
Un ejemplo de la pestana Bases de Datos se muestra en la Figura F.18.

& M3 OPAC

‘| MANDARIN M3™
! CATALOG

de Datos
Base de datos local

Base de datos unionada

Organizaciones

Botones de opciones

Tipo de Base de Datos IStandard
Aplicar

Cancelar

|— |Elent0n Elementary Schoal o

UlEItarEIementar\fSchool
Jme—— |

Marcar

* Lista de Tipo de Base de Datos — Brinda una lista de las bases de datos dis-
ponibles donde puede buscar. Por ejemplo, la bases de datos “standard”
debe contener registros bibliograficos de la biblioteca local, mientras que
la del equipo debe incluir el acervo de equipos en la biblioteca.

* Bases de datos local — Es la organizacion que esta disponible localmente.

*  Bases de datos unionada — Una bases de datos centralizada con multiples
organizaciones disponible para busqueda. En el ejemplo de la Figura F.18,
la base de datos unionada ha sido expandida para mostrar las organiza-
ciones que incluidas en ella.

*  Botones de opciones — Loos botones Aplicar/Cancelar permiten al usuario
realizar cualquier cambio que haya hecho en la pestana Bases de datos.
Los otros dos botones brindan acceso a menus con los siguientes
comandos:
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Nota: Si el OPAC estd
conectado a una sola base de
datos unionada, aparecerdn
unicamente las organiza-
ciones en la pestana. Bl
nombre de la base de datos no
aparecerd.

Sugerencias:

* Si las organizaciones no
estdn visibles, presione sobre
el signo de mas (+) para
expandirla.

* Puede presionar Marcar
para marcar o remover las
marcas a todas las bases de
datos u organizaciones en
una base de datos.

© Mandarin Library Automation, Inc.
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Comandos Predefinidos:

Restaurar Predefinidos de la Aplicacién — Cambia todas las configura-
ciones en el OPAC M3 a su posicion original incluyendo los campos
de biisqueda, formatos, selecciones de base de datos en todos los
tipos, y otros.

Restaurar los Predefinidos de [tipo de base de datos seleccionada] —
Regresa a la posicién original las configuraciones para el tipo de base
de datos seleccionada.

Restaurar las Bases de Datos Predefinidas — Regresa a la seleccién ori-
ginal de bases de datos para el tipo que ha seleccionado.

Restaurar Restricciones de la Base de Datos Predefinida — Regresa a
la posicién original las configuraciones de restricciones para el tipo
de base de datos seleccionado.

Comandos de Marcar:

Marcar/Remover Marcas a Todos — Marcar o remover marcas a todas
las bases de datos, local y unionada, dentro de la pestana Bases de
Datos.

Marcar/Remover Marcas a Restricciones para [base de datos seleccio-
nada] — Marcar o remover marcas a todas las organizaciones dentro
de una base de datos unionada seleccionada.

Seleccionando una Base de Datos

Antes de ingresar su ecuacion de biisqueda verifique que esté conectado al tipo y
la base de datos apropiada. Para hacer esto proceda como sigue:

1.

Presione sobre la pestana Bases de datos. Esto muestra las bases de datos
disponibles para buscar. Si la base de datos y el tipo de base de datos
deseado estan seleccionados, salte a la siguiente seccién, “Cémo Buscar”.

En la lista Tipo de Base de Datos, seleccione el tipo deseado.

En el cuadro Bases de Datos Disponibles, seleccione las bases de datos que
desea buscar. Para hacerlo:

Si su institucién es la base de datos local, no unionada, seleccione el
nombre.

Si su institucion es parte de un sistema central unionado y desea
buscar en toda la base de datos, seleccione el nombre de la base de
datos unionada y no los nombres individuales.

Si su institucion es parte de un sistema central unionado y desea
buscar organizaciones especificas en lugar de la base de datos entera,
seleccione el nombre de la base de datos y las organizaciones
deseadas.

Presione Aplicar. Esto conecta a las bases de datos seleccionadas.

NOTA: Si ha removido las marcas en una base de datos que todavia con-
tenga resultados de la busqueda en la pestana Resultados, aparecera una
mensaje de advertencia. De ser asi haga lo siguiente:

Presione No si desea regresar y guardar cualquier resultado de
bisqueda en la Bibliografia.
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o

* Presione Si para conectarse a la(s) base(s) de datos seleccionada(s).
Cualquier informacion de bisqueda en las pestanas Busqueda o
Resultados, quedara borrada. La informacién almacenada en la Bib-
liografia o en Historial no se borrara.

Como Buscar

Presione la pestana Bulsqueda y realice la busqueda deseada. Para informacién adi-
cional sobre cémo buscar en el médulo OPAC, vea las siguientes secciones en la
Guia del Usuario M3.

* “Realizando una Busqueda Basica” en la pagina 6-8
* “Realizando una Busqueda Avanzada” en la pagina 6-11

* “Realizando una Buasqueda en el Catalogo Visual” en la pagina 6-15
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Glosario 1

GLOSARIO

Funcién en el ReportTool que permite separar en grupos aquellos registros que
tienen un valor especifico y muestran datos correspondientes a cada grupo.

Coleccién de mensajes disponibles en circulacién. Puede adjuntar un mensaje a un
usuario o recurso para que aparezca cada vez que ingrese el cédigo de barras.

Componente del OPAC y el médulo Web Gateway que permite al usuario guardar
recursos en una localizaciéon temporera durante una sesiéon de bisqueda.

Uno de los métodos de busqueda disponibles en el OPAC. Este método brinda fle-
xibilidad en la biisqueda y opciones para llevar a cabo ecuaciones complejas.
Véase ademds Busqueda Basica.

Uno de los métodos de biisqueda disponibles en el OPAC. Este método basico es
para busquedas sencillas sin necesidad de mucha experiencia. Véase ademds
Busqueda Avanzada.

Un método facil de bisqueda siguiendo elementos graficos en el OPAC y el médulo
Web Gateway. Es una forma de biisqueda por palabras claves escondida detras de
un interfaz grafico, donde los botones de temas estan conectados a otros de ecua-
cién y estos a su vez a ecuaciones predefinidas. Los botones graficos también
pueden configurarse para iniciar aplicaciones de software. Véase ademds: tema,
componente de; ecuacioén, componente de; inicio, componente de.

“

En la btisqueda por frase, se utilizan comillas (“ ”) para encontrar resultados
donde las palabras dadas aparecen una al lado de la otra. Esto elimina los resul-
tados donde las palabras aparecen por separado.

Un campo creado con el ReportTool el cual estd compuesto de caracteres alfabé-
ticos o numéricos.

Funcion disenada para el registro de recursos utilizados internamente sin car-
garlos a ningn usuario. Se presume que los recursos fueron utilizados aunque no
sacados de la biblioteca.

Un cédigo asignado a un recurso o usuario. Normalmente el c6digo de barras apa-
rece en algan lugar del recurso, y mientras que el cédigo de barras de un usuario
regularmente se encuentra en la tarjeta de cliente de este.

Es un signo de interrogacion (?) usado para sustituir uno o mas caracteres no
especificados dentro de una palabra escrita. Por ejemplo, la palabra so?ar debe
encontrar sonar, sonar, y otros.

Es una coleccién de propiedades. El propdsito de cada conjunto de propiedades
es definir las busquedas del usuario. El sistema se adhiere a las propiedades del
estandar Z39.50 para identificar los campos de bisqueda. Véase ademds propie-
dades.

Accién de perdonar la multa de un recurso vencido en Circulacién. Una multa se
puede perdonar parcial o totalmente.
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Controla la consistencia de los registros bibliograficos. Esto se logra con el
manejo tanto de los encabezamientos (tales como los nombres, titulos, y materias)
de los registros bibliograficos, asi como de las referencias adecuadas en los enca-
bezamientos autorizados y no autorizados hacia y desde otros encabezamientos
autorizados. Véase ademdads registros de autoridades, referencias cruzadas.

Método de identificar la localizacion actual de los datos en el sistema y donde
deben colocarse en un proceso de importacion.

Direccion numérica del Protocolo Internet que es asignada por el Centro de Infor-
macion Nacional (NIC) el cual identifica especialmente, cada computadora que
utiliza TCP/IP en la red. La direccion IP es un identificador compuesto de cuatro
grupos de nameros, separados por un punto, como ejemplo 123.432.154.13.

Componente disponible en la Bisqueda Catalogo Visual del OPAC y el médulo Web
Gateway. Consiste de un botén que incluye palabras enlazadas a la busqueda y al
botén de bisqueda. Cuando se selecciona un botén de ecuacion, se ejecuta la
busqueda y aparecen los resultados. Véase ademds Bisqueda Catalogo Visual.

Grupo de palabras claves y operadores Booleanos utilizados para buscar en la
base de datos.

Cualquier recurso—libro, videocasete, y otros—incluido en el inventario de la
biblioteca. Véase ademds recurso.

Informacién tal como el titulo del informe, graficos, y otros, que deben aparecer
al inicio de un informe.

Caracteristica del OPAC y el médulo Web Gateway la cual permite al usuario exam-
inar y seleccionar un término dentro de un indice. Un usuario puede explorar un
indice de campos (tales como materia, titulo, o autor) para seleccionar un término
de bisqueda.

Protocolo de Transferencia de Archivos. El formato utilizado en la Internet para
enviar recursos remotos.

Un grupo de recursos esta compuesto por uno o mas ejemplares y es utilizado para
controlar el comportamiento de los recursos en ese grupo. Una biblioteca puede
crear un nimero ilimitado de grupos de recursos. Dos grupos comunes de
recursos lo son la Coleccion General y la Coleccion de Referencia. Solo se puede
asignar un registro de ejemplar a un solo grupo de recursos a la vez.

Tipicamente, un grupo temporero de usuarios y recursos establecidos para satis-
facer las necesidades especiales de circulacion. Por ejemplo, una biblioteca puede
crear un grupo especial de reserva de cuatro semanas para restringir ciertos libros
de ciencia para utilizarlos solo en la biblioteca por los alumnos de un proyecto de
quimica. Una biblioteca puede crear cualquier niimero de grupos especiales de
reserva, y los usuarios y recursos pueden ser asignados a grupos multiples de
reserva especial. Los privilegios del grupo de reserva especial rebasan los del
grupo de recursos.

Un grupo de usuarios estd compuesto por uno o mas usuarios y se utiliza para
especificar privilegios de circulacién para este grupo. Una biblioteca puede esta-
blecer grupos como son Usuario General, Voluntarios, y Empleados, o los que
desee. Solo se puede asignar un usuario a un solo grupo de usuarios a la vez.
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Glosario 3

El asistente del ReportTool le puede ayudar a crear informes de columnas, filas,
campos, o informes de referencia cruzada. Este se explica en la Ayuda “Help” del
ReportTool.

Una caracteristica del OPAC que permite al usuario volver a recuperar los resul-
tados dentro de la busqueda avanzada.

El idioma en el que se presentan los nombres de ventanas, cuadros de didlogo,
botones, pestanas, cuadros de texto, y mensajes. Elegir un idioma de interfaz no
altera el idioma original de los registros en la base de datos utilizada.

Componente que se encuentra en la Bisqueda Catalogo Visual del OPAC y el
modulo Web Gateway. Consiste de un botén de inicio y una conexién a una aplica-
cién o pagina Web que se inicia con el boton. Véase ademds Busqueda Catalogo
Visual.

Catalogacion para ser leida por medio de maquina (Machine Readable Catalo-
ging). Un registro MARC incluye una descripcién del recurso, la entrada principal
y adicionales, encabezamientos de materias, y el niimero de clasificacion. (Los
registros MARC suelen incluir mucha informacién adicional.)

Identifica la posicion donde seran colocados los campos de la base de datos
cuando se cree un informe utilizando la plantilla. Al utilizar marcadores de posi-
cion en una plantilla, puede definir el lugar de los campos antes de crear un
informe o elegir una base de datos. Los marcadores de posicién solo se pueden
crear en una plantilla. Sin embargo, un informe basado en una plantilla transerira
los marcadores de posicion de la plantilla. Los marcadores de posicién se pueden
utilizar como marcas para campos de bases de datos, organizar, y grupos, asi
como en féormulas, vinculos cruzados, y graficos. Esto se explica la Ayuda “Help”
del ReportTool.

Opcién en el OPAC y el médulo Web Gateway que permite a un usuario ver los
recursos mas préximos en el anaquel, por su niimero de clasificacién. Es como
mirar los libros que estan a la izquierda o a la derecha de uno seleccionado en el
anaquel.

Opcion en Circulacién donde se pueden ver e imprimir estadisticas de circulacion
por transacciones especificas.

Permite configurar los paneles en la ventana principal de Circulacién. Se puede
asignar una configuracion distinta para cada modo de transaccién. Véase ademds
modos de transaccion.

En M3 Circulacién, modos de transaccién son los tipos de transacciones que se
pueden realizar. Los modos de transaccién son Préstamo, Devolucién, Reno-
vacion, Reserva, Reservacion, y Estado. Véase ademds Modo de Transacciones
de la Biblioteca.

Cargo financiero que se asigna a un usuario cuando ha vencido el préstamo de
recursos en circulacion y no ha sido devuelto a biblioteca. Un recurso genera una
multa cuando el préstamo esta vencido y es devuelto o reclamado como perdido.
Los recursos danados también pueden generar multas.

Catalogo Publico de Acceso en Linea “Online Public Access Catalog”. Permite
conocer la coleccion de recursos disponibles en una biblioteca.
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Los operadores Y, O, y NO, utilizados en una ecuacién de biisqueda para unir dos
0 mas palabras.

Un término Gnico utilizado en una ecuacién de basqueda.

El area de diseno de informes; permite la colocacién de objetos y campos.

Periodo de tiempo en que un recurso puede ser prestado a un cliente en un grupo
de usuarios o un grupo de reserva especial. La extension del periodo de circula-
cién es determinada por el grupo al que estd asignado el recurso en el Editor de
Grupos.

El tiempo que un recurso puede continuar prestado antes de la fecha de venci-
miento sin que se considere como vencido.

Informacion que aparece resumida al final del informe, que puede incluir el
importe total, graficos, y otros.

Brinda informacién de composicién y formato para utilizarse cuando se crean reg-
istros bibliograficos, de ejemplar, y usuarios. También se utilizan para informes,
como se explica en la Ayuda “Help” del ReportTool.

Campos dentro de los registros MARC bajo los cuales se puede buscar. Cada pro-
piedad debe estar unida a un conjunto de propiedades. Véase ademds conjunto
de propiedades.

Véase conjunto de propiedades.

Interfaz donde se conecta un dispositivo en una computadora. En redes de
TCP/IE, un puerto es el principio o fin de una conexién légica. Los ntmeros de
puerto identifican el tipo de datos transferidos por el puerto. Por ejemplo, el
puerto 210 es utilizado por Z39.50.

Cuando un cliente alega que devolvi6 el recurso en cuestion.
Cuando un cliente alega que nunca tuvo prestado el recurso en cuestion.

Un articulo usado en biblioteca, tal como un libro, videocasete, o un CD-ROM que
tiene un registro bibliografico MARC y registro de ejemplar asociado. Los recursos
se pueden anadir o remover de un grupo a través del médulo Editor de Grupos.
Solo se puede asignar un registro de ejemplar a un solo grupo de recursos a la vez,
pero se puede incluir dentro de varios grupos de reservas especiales. Véase
ademds ejemplar.

Un recurso que ha sido sacado por un usuario a través del sistema de circulacion.

Un registro de ejemplar puede designarse como temporero en el momento en que
se esta creando. Esto significa que el registro se borrara cuando el recurso sea
devuelto y el codigo de barras que le fue asignado puede usarse otra vez. Algunos
utilizan este método para administrar los periédicos y otras publicaciones. Puede
configurar el médulo de Circulacion para permitir que los recursos temporeros
permanezcan en el catalogo después que los recursos son devueltos. Los recursos
temporeros no pueden ser colocados en reserva.
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Glosario 5
referencias Disponible en versiones que utilizan Control de Autoridades. Estas aparecen como
cruzadas enlaces en la ventana Resultados de Busqueda al entrar una consulta que se define

bajo Autoridades. Existen dos tipos de referencias cruzadas:

* Referencias “Véase” dirigen al que busca desde un encabezamiento no
autorizado hacia un encabezamiento autorizado.

* Referencias “Véase Ademas” dirigen al que busca desde un enca-
bezamiento autorizado hacia otro encabezamiento autorizado relacionado.

registrode Registros bibliograficos o de usuarios en los cuales los campos de datos estan limi-
ancho fijo tados a un nimero especifico de caracteres. Los registros de ancho fijo son con-

vertidos al formato USMARC cuando son importados a su sistema M3.

registrode Registro en el formato MARC que controla las formas de autoridadas de nombres,

autoridades titulos, y materias en los registros bibliograficos. Véase ademds Control de
Autoridades, referencias cruzadas.
registro Registros bibliograficos o de usuarios en los cuales los campos de datos estan
delimitado separados por un espacio, tabulacién, signo de puntuacion, u otro caracter. Los

registros delimitados son convertidos en formato MARC cuando son importados a
su sistema M3.

registrode Registro MARC que contiene informacién de un recurso especifico en el inventario
ejemplar de la biblioteca.
Reiniciar Funciéon en el OPAC que borra toda actividad de busqueda en una sesién. También

se puede configurar el sistema para que restablezca automaticamente después de
un periodo determinado sin usar. Véase ademds historial de busqueda.

remover Este comando elimina todos los registros marcados a ser borrados de la base de
registros datos del sistema M3. Los registros borrados son eliminados permanentemente.
borrados
reserva Método utilizado para separar un recurso de la biblioteca para un usuario. Este

método se utiliza cuando un recurso esta en préstamo. Cuando es devuelto este
cambia a retencion. Véase ademds “hold.”

reservacion Método para hacer reservaciones de equipos o facilidades, por dias u horas.

restriccion Cuando un mensaje esta unido a un registro de recurso o de usuario, es necesario
determinar como el mensaje va a restringir la transaccién de circulacién. Para
esto, cada tipo de restriccion esta asignada a un mensaje y unida a un registro. El
sistema incluye cuatro tipos de restricciones:

* restriccion de acceso — El usuario debe elegir una opcion en el cuadro de
didlogo de mensaje.

* restriccion de alerta — La primera vez que aparece un mensaje con una res-
triccion de alerta, el usuario debe elegir una opcién en el cuadro de dia-
logo de mensaje para proceder. Cuando aparezca el mensaje en lo
sucesivo, el usuario puede presionar con el “mouse” en cualquier parte de
la ventana para proceder.

* restriccion de informacion — El usuario puede pasar de esta restriccion
presionando en cualquier parte de la ventana. Este tipo de restriccion es
el menos efectivo.

* restriccion de privilegio — Es necesario tener una contrasena para rebasar
del cuadro de didlogo de mensaje. Este tipo de restriccion es la mas efec-
tivo.
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Un método utilizado para separar un recurso solicitado por un usuario. Cuando el
recurso es devuelto a la biblioteca y esta disponible se coloca en retenido. Véase
ademds reserva.

Permite al administrador del sistema poder ver el funcionamiento interno del ser-
vidor. También permite acceso remoto para el mantenimiento del sistema. No esta
relacionado al registro de Windows.

Protocolo Simple de Transferencia de Correo. Protocolo usado para enviar men-
sajes de correo electrénico de un cliente a un servidor.

Funcién en el OPAC donde puede configurar para anunciar los horarios de servicio
de la biblioteca y otros eventos especiales.

Protocolo de Control de Transferencia de Internet. Formato estandar para trans-
mitir datos a través de redes y la Internet.

Componente que se encuentra en la Bisqueda Catalogo Visual del OPAC y el
médulo Web Gateway. Consiste de un botén que representa un tema general y va
a otros botones de sub-menis. Los sub-menis consisten en boténes enlazados a
ecuaciones de busqueda que dan como resultado la lista de los recursos asociados
a los temas disponibles en el sistema. Véase ademds Blsqueda Catalogo Visual;
ecuacién, componente de; inicio, componente de.

Utilizacion de un asterisco para sustituir uno o mas caracteres no especificados al
principio o final de un texto ingresado. Por ejemplo, la palabra granj* encuentra
todos los términos empezando con granj: granja, granjero, y otros (incluyendo
granj). De forma similar, la palabra *arm* encuentra todos los términos que
incluyen arm: desarme, armario, y otros.

Funcién utilizada para establecer una relacion entre dos tablas en el ReportTool.
Es necesario unificar cuando se crea un informe que contiene informacién en mas
de una tabla. Cada una de las tablas a ser unificadas, tiene que incluir un campo
con informacién que sea comun a ambas.

Una persona u organizacion con un codigo de identificacion tinico asignado en el
sistema de circulaciéon de la biblioteca. Se pueden anadir o eliminar usuarios de
los grupos de usuarios o reservas especiales a través del Editor de Grupos. Solo
se puede asignar un usuario a un solo grupo de usuarios a la vez, pero se puede
incluir dentro de varios grupos de reservas especiales.

Datos disponibles para utilizar en un informe utilizando la fecha vigente, hora, o
nimero de paginas.

Un interfaz que permite a la biblioteca hacer disponible el OPAC en el World Wide
Web. Los usuarios pueden utilizar los exploradores Web para conectarse y buscar
en la base de datos del catalogo de la biblioteca.

Véase referencias cruzadas.
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crear 4-20, 5-37
editar 4-22, 4-27, 5-39
exportar 4-68
importar 4-45
ver el estado 5-10

A"
ver
estado de usuario y recurso 5-10
registros en la Bibliografia 6-27
visuales, efectos de, modificar globalmente 6-47
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