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2 Introduccion y objetivos

2.1 Introduccién

En este documento se describirdn los objetivos e informacién clara y concisa de cémo
utilizar el sistema de bibliotecas escolares AbiesWeb para la gestién de los fondos
escolares de la biblioteca del centro.

2.2 Objetivo

El objetivo primordial de este manual es ayudar y guiar al bibliotecario del centro a
utilizar el sistema AbiesWeb obteniendo informacién de fondos, ejemplares, préstamos
y muchas mds funcionalidades entre las que destaca:

e Gestion del catdlogo: fondos y ejemplares.

e Gestion de lectores.

e Gestion de préstamos.

2.3 Dirigido a...

Este manual estd orientado a los usuarios bibliotecarios de los centros escolares que
tengan implementada la solucidn AbiesWeb para la gestidn de los fondos escolares.

2.4 Conocimientos necesarios

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operardn las paginas y
deberan utilizar este manual son:

e Conocimientos basicos de Internet.
e Conocimientos basicos de Navegacion en Web.
e Conocimientos basicos acerca del manejo de aplicaciones web.

e Conocimientos basicos de Windows o de cualquier SO anfitrién.
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3 Guia dirigida para el usuario

Como usuario Bibliotecario de AbiesWeb, podras acceder al catalogo de fondos para
consultarlo, gestionarlos (altas, préstamos, modificar ejemplares, borrar); consultar
REBECA para realizar busquedas especializadas e importar al depdsito auxiliar; buscar

en catalogos remotos; gestionar préstamos, devoluciones y reservas; dar de alta a
lectores, hacer consultas y gestionarlos; crear boletines y noticias...

Actualmente cada centro cuenta con un solo Bibliotecario. Si se quiere contar con mas
personas que tengan este perfil, debe solicitarse al administrador de la aplicacion.

3.1 Entrada ala aplicacién

Para entrar correctamente en la aplicacion primero debe seleccionar el centro al que
pertenece.

Fig. 1: Escogiendo el centro.

Una vez elegido el centro, se accede al mismo mediante el boton 'Ir'.

Fig. 2: Entrando en el centro escogido.
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El sistema le llevard entonces a la pagina de inicio de su centro.

En esta pagina de inicio los usuarios acceden a los mensajes/avisos publicados por el
bibliotecario (informacién de interés), a las noticias publicadas, al catdlogo del centro
(consultas), al ranking de los fondos mads prestados, las ultimas incorporaciones de
fondos al catdlogo (novedades) y a las recomendaciones publicadas por el bibliotecario.

También se puede habilitar a los usuarios la posibilidad de solicitar el alta como lector
de la biblioteca (registrate).

Para acceder a la zona privada de la aplicacién, tendremos que poner nuestro usuario y
nuestra clave y pulsar en Entrar.

Fig. 3: Login en la aplicacion.

El sistema introducira al usuario a la parte privada, presentando el menu vy
funcionalidades correspondientes al tipo de usuario que se trate.
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3.2 Menu general
El menu general de los usuarios se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla:

| cambiar perfil | configuracion personal | ayuda | salir

Estas son las opciones que ofrece:

1. Cambiar de perfil. Nos permite cambiar de perfil dentro de los que tengamos asignados.

2. Configuracion personal. Aqui podemos cambiar la contrasefia, el idioma de la aplicacion
y la seleccion del perfil por defecto.

3. Ayuda. Nos ofrece una ventana con la ayuda general para nuestro perfil.

4. Salir. Cierra la sesidn en la aplicacidn y vuelve a la pantalla inicio del centro.

3.2.1 Cambiar de perfil

Desde aqui se te permite elegir la identidad o perfil, de entre todos los que tienes, para
que al entrar se te presente la aplicacidon correcta, ya seas administrador, bibliotecario,
lector, etc. Puede darse el caso de que gestiones las aplicaciones de distintas bibliotecas,
por ello, lo primero que debes seleccionar es el centro (unidad organizativa) con el que
vas a trabajar por defecto. El valor de periodo debes obviarlo.

Fig. 4: Elegir centro.

Una vez seleccionado el centro puedes hacer dos cosas, o bien elegir el perfil para la
sesion actual en la que estas (para ello haces clic sobre el nombre del perfil que desees):

Fig. 5: Elegir perfil actual.

O bien elegir el perfil que quieres que se almacene para posteriores identificaciones
como perfil por defecto (entonces hards clic en el selector del final de la linea)

Fig. 6: Elegir perfil actual y por defecto.
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3.2.2 Configuracion personal

Desde aqui podras cambiar tu configuracidon de usuario en AbiesWeb, tu nombre, tu
contrasefia o con qué identidad o perfil entras en la aplicacidn:

Puedes cambiar tu nombre de usuario, el que utilizas para entrar en la aplicacion:

Fig. 7: Cambiar nombre de usuario.

También puedes modificar la contrasefa para validar tu entrada en la aplicacién. Por
defecto se te ha asignado unay la deberias cambiar:

Fig. 8: Cambiar contrasefia.

Si quieres elegir el idioma en el que se te presentara la aplicacidén, desde aqui también
lo puedes hacer:

Fig. 9: Cambiar idioma.

Por ultimo se te permite elegir la identidad o perfil, de entre todos los que tienes, para
gue al entrar se te presente la aplicacion correcta, ya seas administrador, bibliotecario,
lector, etc. Puede darse el caso de que gestiones las aplicaciones de distintas bibliotecas,
por ello, lo primero que debes seleccionar es el centro (unidad organizativa) con el que
vas a trabajar por defecto .El valor de periodo debes obviarlo.

Fig. 10: Elegir centro.

Una vez seleccionado el centro puedes hacer dos cosas, o bien elegir el perfil para la
sesion actual en la que estas (para ello haces clic sobre el nombre del perfil que desees):

Fig. 11: Elegir perfil actual.
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O bien elegir el perfil que quieres que se almacene para posteriores identificaciones
como perfil por defecto (entonces haras clic en el selector del final de la linea:

Fig. 12: Elegir perfil actual y por defecto.
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3.3 Menu especifico del bibliotecario

El menu especifico del bibliotecario le permite realizar las tareas cotidianas del centro:

Estas son las opciones que ofrece:

1. Catalogo. Permite la busqueda y la catalogacién de fondos y ejemplares, asi como la
gestion de los auxiliares y de algunos valores por defecto para la catalogacion.

2. Otros catdlogos. Desde aqui se puede acceder a otros catdlogos bibliograficos para
importar a nuestro centro registros ya catalogados.

3. Préstamos. Desde aqui se realizan las tareas de préstamo, reserva, prérroga, devolucion
y anulacién de ejemplares.

4. Lectores. Cierra la sesidn en la aplicacién y vuelve a la pantalla inicio del centro.

5. Boletines. Permite crear noticias para la pagina de inicio del centro y elaborar boletines
con dichas noticias para “enviar” digitalmente a los lectores.

6. Otros. Permite gestionar los mensajes de bienvenida, las recomendaciones
bibliograficas, aprobar las opiniones emitidas por los lectores, eliminar datos de cursos
escolares anteriores y consultar estadisticas.

En los siguientes puntos se pasa a detallar cada una de las opciones del menu.

3.3.1 Catalogacion de fondos y ejemplares

En el Catdlogo se va a permitir realizar operaciones sobre: registros bibliograficos
(fondos), ejemplares y auxiliares.

La informacidn de los fondos relne la descripcion bibliografica del objeto. Contiene,
por tanto, la informacidn comuin a todos los ejemplares idénticos. A su vez esta
informacién requiere de los llamados valores auxiliares. Estos almacenan datos
complementarios relativos a autores, aplicaciones pedagdgicas, CDU, descriptores,
editoriales...

La informacion de ejemplares hace referencia a la informacion especifica de cada
ejemplar concreto como puede ser el cdédigo del ejemplar, su ubicacidn, su procedencia
0 su numero de registro entre otros.

Por ejemplo, del fondo “El ingenioso hidalgo Don Quijote de la Mancha” en nuestra

biblioteca tenemos 4 ejemplares, 3 de ellos prestables y uno solamente para consulta
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en sala, y ademds uno de los prestables estd ubicado en la sala de profesores en lugar
de en la sala principal de la biblioteca.

De esta forma, el fondo se cataloga una linica vez, y después se le indica a la aplicacién
AbiesWeb cuantas copias (ejemplares) de dicho fondo tenemos en nuestra biblioteca.

En esta pantalla aparecen diferenciadas varias zonas. A la izquierda aparecen los
distintos tipos de fondos de la biblioteca (libro, publicacién periddica, video, audio,
recurso electréonico, articulo de revista, material cartografico, juego, partitura,
produccién propia y otros materiales). Entre paréntesis para cada uno se indica el
numero de fondos existentes de dicho tipo en el catdlogo. Pulsando en el tipo Todos
aparecen todos los fondos sin distincidn por tipo.

El drea central de la pantalla estd dedicada a las busquedas. En la zona superior se
encuentra el filtro donde especificar los criterios para realizar las busquedas. A su
derecha se pueden almacenar los criterios de busqueda utilizados para posteriores
ocasiones, dandole un nombre y pulsando en Guardar filtro.

En la zona inferior se muestra el listado de los resultados obtenidos al realizar la
busqueda. Si el nUmero de registros resultante es superior a 12 se podrd avanzar en la
lista mediante el menu de paginacién en la zona inferior del listado. Se permite la
ordenacion por los campos que se muestran en el listado pulsando sobre cada uno de
ellos, en la cabecera de la tabla.

Existen dos modos de busqueda, simple y avanzada. El boton Buscar para iniciar la
busqueda y el botdn Mostrar Todos nos muestran todos sin ningun filtro de busqueda.

Fig. 13: Filtro de busqueda simple.

En busqueda simple solo se pueden introducir criterios de los campos indicados.
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Fig. 14: Filtro de busqueda avanzada.

En busqueda avanzada se deberdn elegir los campos por los que se quiere realizar la
busqueda. Mediante los simbolos [+] y [-] se pueden afiadir o eliminar componentes de
la busqueda. Ademas se permite componer el criterio de busqueda completo utilizando
los operadores o, y 0 no.

Finalmente, se muestra el listado de fondos que cumplen los criterios de budsqueda. Si
se pulsa sobre el valor del titulo se puede visualizar la ficha de dicho fondo.

La ficha de los registros bibliograficos se presenta tanto en formato de etiquetado como
en formato ISBD.

Por defecto se presenta en formato Etiquetado, es decir con el nombre de los campos y
a continuacion la informacién de cada uno:

Titulo: A Casa

Autor: Lorenzo Fernandez, Xaquin - ISBM: 84-7154-956-5 (t.11)
aut 84-7154-983-2 (0.c.)
F. edicidn: D.L. 1997 Editorial:
Lengua: gao Lugar: Vigo
F. publicacion: 1997 Resto titulo:
Resto portada: Edicion:
Pais: esp Coleccion: Biblioteca da Cultura Galega
Depdsito Legal: VG 72-1995 Ap. pedagdgica:
CDU: 72.031.4(460.11) Descriptor:

728.6(460.11)
Mat.

complementario:

Extension: Dimensiones:

NT serie: Caract. fisicas:
NIPO: Otra informacién:
Notas: Sinopsis:

Pagina web:

Fig. 15: Visualizar Registro Bibliografico en formato Etiquetado.
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Para visualizarlo en formato ISBD se pulsa el botdn ver ISBD:

Fig. 16: Visualizar Registro Bibliografico en formato ISBD.

Para volver al listado del catdlogo pulse Volver. Si estd en la pantalla de visualizacién en
formato ISBD vuelva a la pantalla del formato etiquetado y desde ahi se puede volver de
nuevo al listado del catalogo.

Ademas para cada fondo del listado, se pueden realizar las siguientes acciones:

Af Editar: Permite modificar la informacién almacenada para dicho fondo. Por ejemplo,
para cambiar a un fondo de un tipo de fondo a otro, se debe pulsar primero en Editar.

W Borrar: Elimina el fondo del catdlogo y también los ejemplares asociados a dicho
fondo.

@ Visualizacion de ejemplares: Nos lleva a la pantalla de listado de ejemplares
mostrando Unicamente los ejemplares asociados al fondo correspondiente.

ﬁ Alta de nuevo ejemplar: Nos lleva a la pantalla de alta de ejemplares. jAtencién! no
es lo mismo crear el ejemplar (desde este icono) que crear un nuevo fondo (con el botdn
Nuevo situado en la parte inferior de esta pantalla).

i Visualizacion de lectores: Muestra la lista de lectores a los cuales alguna vez se les
ha prestado dicho fondo.

@ Visualizaciéon de opiniones: Muestra la lista de opiniones andnimas realizadas por
los lectores de dicho fondo.

En el listado de resultados también se permiten realizar la operacién de borrado por
lotes. Se deberdan seleccionar los registros sobre los cuales se quiere operar. Después se
selecciona en la zona inferior en Selecciona la accién de Borrar y se pulsa el botdn
Aceptar para ejecutar la accion

§Se|ecciona una accic’mH Aceptar
Borrar

moiesWeb 3.3c  Bibli

Fig. 17: Acciones de bloque.

Para dar de alta y catalogar manualmente un nuevo fondo se debe pulsar el botdn

Nuevo.
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Esta opcidn permite incorporar nuevos fondos a la biblioteca. A través de un formulario
deberemos ser nosotros mismos quienes introduzcamos la informacion sobre el
documento que tengamos que catalogar con el fin de tener la descripcién del registro
bibliografico, sera la informacidon comun (tipo de documento, autor, titulo, etc.) a todos
los ejemplares que posteriormente demos de alta, por lo tanto no tendrd informacién
especifica de los ejemplares. Los campos a cumplimentar obligatoriamente aparecen en

color rojo y estan marcados mediante un asterisco

En cada caso los campos mostrados variaran dependiendo del tipo de fondo. Existen
principalmente dos tipos de campos, los simples y los que hacen referencia a otros
valores almacenados ya en Auxiliares.

Los primeros se cumplimentan libremente.

Fig. 18: Campo libre.
Los segundos cuentan con ayuda asistida mientras se escribe el auxiliar correspondiente.

Un caso especial de estos ultimos es el campo del auxiliar Autor. Este va acompafiado
de:

. q Buscar uno o mas valores de entre los ya definidos como auxiliares.

. J Limpiar el contenido almacenado hasta el momento en dicho campo de la ficha.

° G Introducir un nuevo valor como aucxiliar en caso de que dicho dato no se encuentre
mediante Ow

Fig. 19: Campo asociado con auxiliares.
Una vez rellenos todos los datos pulsamos en Guardar. Aparecera una notificacién en la

parte superior de la pantalla y se mostrara un nuevo formulario para introducir los datos
de un nuevo fondo. Pulsando en Volver se regresa al listado del catalogo de la biblioteca.
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La pantalla de edicidn de un fondo presenta el mismo formulario que el de creacién de
fondos.

Se permite también desde esta pantalla redefinir el tipo de fondo de que se trata (libro,
audio, video, etc...). Para ello pulsando en Cambiar a... aparecera una pantalla como la
mostrada en la figura siguiente:

Fig. 20: Cambiar un fondo de tipo.

Se selecciona en el desplegable el nuevo tipo deseado para el fondo que se esta editando
y pulsando en Cambiar aparecera una pantalla como la mostrada en la figura siguiente:

Fig. 21: Nuevo tipo de fondo.
Aparecera una pantalla con dos fichas. En la ficha de la izquierda se presenta la
informacién del fondo como estd almacenada con el tipo original (libro, audio, video,
etc...). En la ficha de la derecha se muestra la nueva ficha para ese fondo que resultara
de cambiarle el tipo. Los campos idénticos se presentan ya autorellenos, pero habra
algunos que no tengan valor y estos se deberan completar a juicio del bibliotecario.

Para almacenar los cambios realizados se pulsara Guardar.

Apareceran las correspondientes notificaciones en la parte superior de la pantalla y se
mostrara un nuevo el listado de fondos del catdlogo.

Fig. 22: Area de notificaciones.
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3.3.2 Catalogacion de fondos desde otros catalogos

Mediante esta opcidn se pueden buscar fondos catalogados en ficheros locales cargados
previamente por el administrador de la aplicacién.

Se presenta en primer lugar la lista para elegir uno de los ficheros disponibles con
referencias de fondos en formato marc21 sobre el cual realizard la busqueda. Los
ficheros que aparecen en la lista deberian ser actualizados por el administrador de
AbiesWeb con cierta frecuencia para no quedarse obsoletos.

Fig. 23: Listado de archivos con referencias marc21.

En la zona derecha de la pantalla se presenta el filtro mediante el cual se realizard la
busqueda. Los criterios por los que buscar son ISBN (pueden incluirse o no los guiones
del ISBN, funciona bien en ambos casos) o Literal, un texto cualquiera.

Ademas en este segundo caso se permite definir el nUmero de resultados a mostrar, 10,
15, 20, etc. En cada uno de los casos se debera pulsar el botdn Buscar para ejecutar la
busqueda. Cada criterio dispone de un botdn propio de busqueda.

Fig. 24: Basqueda de archivos con referencias marc21.

Si la busqueda es exitosa, se presenta la lista de resultados. Para cada uno de los
registros encontrados se muestra una ficha con los datos mas importantes y un botén
importar para copiar dichos datos a un nuevo fondo de nuestro catalogo.

15 | 49



Fig. 25: Listado de registros encontrados.

Haciendo clic en el botdn importar se permite importar los registros. Se importan de
uno en uno. Si la operacion es exitosa se muestra una notificacion como la siguiente:

Fig. 26: Notificacion de importacion correcta.

En caso de producirse algln error, se muestra una notificacién como la siguiente:

Fig. 27: Notificacion de error al importar datos.

Si se desea realizar algin cambio en los datos importados (es posible que la CDU no
concuerde con la de nuestro centro) habra que editar posteriormente el fondo ya desde
el catalogo.

Para dar por finalizada la importacién se debe ir al Catalogo y asignar un ejemplar al

fondo recién creado en nuestra biblioteca. Los fondos de este tipo se distinguen
facilmente ya que no tienen ningun ejemplar asignado:

Fig. 28: Asignar un ejemplar en catalogo.

NOTA: Es posible que esta opcidn esté deshabilitada por el administrador y no aparezca
en el menu.
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Esta opcidon permite hacer consultas a servidores de catalogo que cumplan con el
protocolo de intercambio de registros bibliograficos z39.50.

Se presenta en primer lugar la lista con los servidores, configurados en la aplicacidn, los
cuales contienen referencias de fondos para realizar busquedas:

Selecciona el servidor
Biblioteca Nacional
REBECA
REBIUN

Universidad Complutense de Madrid

Fig. 29: Listado de servidores.

Si conoce algun servidor z39.50 que no esté disponible en el listado, hagalo saber al
administrador de la aplicacion para que lo incluya en dicho listado.

En la zona inferior de la pantalla se presenta el filtro mediante el cual se realizard la
busqueda. Los criterios por los que buscar son ISBN (conviene buscar con los guiones y
sin los guiones ya que en algunos repositorios, como REBECA, solo se registran los ISBN
con guiones), Titulo, Autor o busqueda en todos los campos (Completa). Ademas se
permite definir el nimero de resultados a mostrar, 10, 15, 20, etc.

En cada uno de los casos se debera pulsar el botdn Buscar para ejecutar la busqueda.
Cada criterio dispone de un botén propio de busqueda.

Fig. 30: Basqueda de archivos.
Si la busqueda es exitosa, se presenta la lista de resultados. Para cada uno de los

registros encontrados se muestra una ficha con los datos mds importantes y un botdn
importar para copiar dichos datos a un nuevo fondo de nuestro catalogo.
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Fig. 31: Listado de registros encontrados.

Haciendo clic en el botén importar se permite importar los registros. Se importan de
uno en uno. Si la operacion es exitosa se muestra una notificacion como la siguiente:

Fig. 32: Notificaciéon importacién correcta.

En caso de producirse algln error, se muestra una notificacién como la siguiente:

Fig. 33: Notificacion de error al importar datos.

Si se desea realizar algin cambio en los datos importados(es posible que la CDU no
concuerde con la de nuestro centro) habrd que editar posteriormente el fondo ya desde
el catalogo.

Para dar por finalizada la importacién se debe ir al Catalogo y asignar un ejemplar al
fondo recién creado en nuestra biblioteca. Los fondos de este tipo se distinguen
facilmente ya que no tienen ningun ejemplar asignado:

Fig. 34: Asignar un ejemplar en catalogo.
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Mediante esta pantalla se permite incluir un nuevo registro en el catadlogo. Para ello se
debe seleccionar mediante formato (ISO 2709, MARC21 e IBERMARC).

Fig. 35: Formato.

Una vez seleccionado el formato se permiten dos opciones, importar desde un fichero
o desde el portapapeles. Para importar desde un fichero debera elegir un fichero del
cual copiar los datos. Este fichero puede contener informacién para un unico fondo o
para varios fondos.

Fig. 36: Fichero.

Otra forma de importar referencias de repositorios externos es copiando los datos desde
su ubicacion original en el portapapeles (seleccionando todos los datos y pulsando la
combinacion de teclas CTRL+C) y después pegar dicho contenido (con la combinacion de
teclas CTRL+V) en la zona inferior de la pantalla denominada desde el portapapeles.

Fig. 37: Portapapeles.

Para incorporar los nuevos registros al catalogo, se deberd pulsar el botén Importar
directamente al catalogo.

Se informard del resultado de la operaciéon mediante una notificacién en la zona superior
de la pantalla.

Fig. 38: Notificacion.

Si la operacion se ha completado con éxito aparecera una notificacion favorable. En caso
contrario aparecera la notificacidn siguiente.

Fig. 39: Notificacion.
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Desde esta opcidn se puede consultar catalogos AbiesWeb de otros centros. Los otros
centros han tenido que compartir previamente su catdlogo mediante un parametro de
administracién (Quién me puede consultar).

Y nuestro centro tiene que haber habilitado su parametro de administracién (A quién
puedo consultar) con alguno de los dmbitos disponibles: local, provincial, autonémico,
estatal o global, como muestra la siguiente figura:

Fig. 40: Como habilitar "Otros Abies"

De no ser asi, contacte con el administrador de su biblioteca para que habilite las
busquedas en otros catalogos AbiesWeb.

En la pantalla actual, en la zona izquierda, aparece el listado de centros de los cuales
podemos consultar el catdlogo. De la lista ofertada se elegiran los centros a los que se

quiere consultar. La * indica que se esta conectando con el centro elegido.

Fig. 41: Centros disponibles para la consulta.

A la derecha se muestra un mensaje Cargando... que informa de la conexién con el
centro y busqueda de los criterios en el catalogo remoto. Aparecen tantos mensajes
como centros en los que se esta realizando la busqueda.

Una vez terminada la consulta se muestra para cada centro el listado de resultados
encontrados. Cada registro (fondo) de los centros remotos se podra ver o copiar al

catalogo local. Para verlo simplemente se hara clic sobre el nombre del fondo.

Se puede utilizar la caja de filtro de busqueda para filtrar los resultados.
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3.3.3 Auxiliares

Las tablas auxiliares contienen datos complementarios utilizados durante la
catalogacion y clasificacion de los fondos y ejemplares asociados.

Algunos estdn relacionados con los fondos: autores, editoriales, paises, lenguas, tipos
de soporte, etc. Parte de esta informacion se utilizara para clasificar e indizar los fondos
existentes en el catalogo: aplicaciones pedagdgicas, CDU (Codificacion Decimal
Unificada) y descriptores.

Otros sin embargo se utilizaran para clasificar informacion relativa a los ejemplares de
un fondo, como pueden ser su ubicacién y procedencia.

Para conseguir que la biblioteca sea un sistema dindamico y coherente, es necesario
estudiar sus caracteristicas propias y establecer los criterios a seguir en los distintos
procesos. Es importante que todas las personas que participan en el proyecto de la
biblioteca adopten estos criterios comunes.

Al descargar registros de otros catalogos los valores de las tablas auxiliares vienen fijados
de antemano, pero sélo como valores de referencia. Es el centro el que debe decidir qué
valores se van a establecer para que se adapten a su situacién. Por lo tanto se pueden
suprimir, modificar y afiadir hasta conseguir un sistema coherente con el cual empezar
a funcionar.

A la izquierda, se muestra el listado de tablas auxiliares disponible. En la parte inferior
de este listado se muestran las tablas auxiliares de solo lectura. Se han considerado asi

aquellas que no variaran su contenido: Paises, Lenguas y Descriptores predefinidos
(descriptores web).

Fig. 42: Listado de tablas auxiliares.
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Abiesweb maneja los siguientes auxiliares:

e Aplicaciones pedagdgicas: adaptadas a los fines y proyectos del centro.

e Autores: pueden ser de tres tipos: persona, entidad y congreso.

e CDUs: para identificar las materias de los contenidos.

e Descriptores: se van a emplear para describir los contenidos de los documentos.

e Directores: de los recursos audiovisuales.

e Editoriales.

e Funciones de autor: la funcidn de cada uno de los autores en los fondos recogidos.

e Periodicidad: de las publicaciones periddicas principalmente (ej.: semanal, anual...)

e Procedencias: origen de los fondos.

e Soportes: tipos de soporte fisico si el fondo no es de papel.

e Tipos de juego: tipo de formato del juego (ej.: mesa, exterior)

e Tipos de recurso electronico.

e Ubicaciones: entre las que se van a distribuir los ejemplares.

e Tablas auxiliares de solo lectura (las cuales no admiten la inclusién de nuevos valores)
o Paises: listado de paises existentes.
o Lenguas: listado de lenguas existentes.

o Descriptores web: se van a emplear para describir los contenidos de
los documentos.

NOTA: Respecto a los valores anteriores es necesario aclarar la diferencia entre
descriptores y descriptores web. Descriptores recogen todos los utilizados en Abies2.0,
inclusive los creados en dicha versién de la aplicacién por los usuarios. Ademads en este
auxiliar se afadiran los nuevos descriptores que el usuario considere oportunos.
Descriptores web son los propuestos por la aplicacidn para su uso. Se recomienda
utilizar estos ultimos para la indizacion de contenidos en los documentos antes de crear
algun valor nuevo.

A la derecha arriba, se muestra un buscador de valores. Estas busquedas se pueden
hacer por valores completos o por palabras que conformen dicho valor auxiliar.

Fig. 43: Basqueda en auxiliares.
A continuacién se presenta un listado con los valores disponibles de la tabla auxiliar

correspondiente. Este listado se puede ordenar pulsando en el titulo de la columna
deseada.
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Con cada uno de estos valores se podran realizar las siguientes acciones:

. Af Editar: permite editar los datos de dicho valor auxiliar.

. ﬂ Borrar: permite eliminar dicho valor auxiliar. Solo se permite si no tiene fondos
asociados.

. G Ver fondos: muestra los fondos con dicho valor auxiliar asignado.

Asimismo se permite seleccionar en el listado de valores varios a la vez, mediante la
columna de seleccidn, y realizar una misma operacién con todos ellos.

Selecciona una accidn |E| Aceptar
Selecciona una accidn

Unificar
Fig. 44: Acciones de bloque.

Las acciones permitidas son: borrar y unificar.

Unificar facilitara la tarea de aunar bajo un Unico valor varios valores de una misma tabla
auxiliar y reasociar convenientemente sus fondos asociados. Para ello se seleccionan en
el listado de valores todos aquellos que se quiera unificar. Después se elige la operacién
por lotes Unificar. Aparece la siguiente pantalla formada por el valor final a utilizar (el
que aparece en color rojo) y justo debajo todos los valores de partida que se pretenden
unificar. Al finalizar la operacidon se mostrara una notificacion informando de si la
operacion se ha llevado a cabo correctamente o no.

Fig. 45: Unificar varios valores auxiliares.

Para incluir un nuevo valor en cualquiera de las tablas auxiliares se deberd pulsar en el
botdon Nuevo situado bajo el listado.

Todos estos datos tendran que irse modificando con el tiempo para que se vayan
adaptando a la realidad del centro y la biblioteca. La biblioteca y el centro son entidades
dindamicas que evolucionan y progresan de manera continua. La aplicacién se ha
desarrollado para que sea facilmente adaptable a esta situacién cambiante.
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3.3.4 Gestion de ejemplares

Desde el listado de fondos, haciendo clic en el icono de “Alta de nuevo ejemplar” ﬁ,
del fondo deseado, el sistema nos lleva a la pantalla de alta de ejemplares.

Esta pantalla permite incorporar un nuevo ejemplar del fondo a la biblioteca. De los
campos presentados algunos se dan ya con una propuesta: n2 de registro (nUmero
interno utilizado en algunas bibliotecas para llevar un recuento de ejemplares al margen
de la aplicacidon AbiesWeb), la signatura y la fecha de alta del ejemplar. El resto de
campos a rellenar son:

e Tipo, tipo de ejemplar respecto a la politica de préstamos a aplicarle.

e Ubicacion, lugar fisico donde se emplaza el ejemplar. Los valores aqui mostrados
mediante una lista desplegable se han definido previamente como Auxiliares.

e Procedencia, origen del ejemplar. Los valores aqui mostrados mediante una lista
desplegable se han definido previamente como Auxiliares.

e Importe, en caso de que la procedencia sea por Compra, se puede almacenar aqui el
importe que se ha pagado.

e Observaciones, para poder hacer anotaciones relativas al ejemplar.

Una vez rellenos todos los datos pulsamos en Guardar. Aparecera una notificacion en la
parte superior de la pantalla mostrando el cédigo de ejemplar asignado al ejemplar
recién creado. Pulsando en Volver se regresa al listado del catalogo de la biblioteca sin
crear dicho ejemplar.

Fig. 46: Area de notificaciones.

Bien desde el listado de fondos, haciendo clic en el icono de “Visualizacion de
ejemplares” @, o bien desde el menu Catdlogo - Ejemplares, se accede a la pantalla
de gestidon de ejemplares.

Enla zona superior de la pantalla se presenta el filtro mediante el cual se pueden realizar
busquedas de ejemplares concretos. Los criterios por los que buscar son: cédigo del
ejemplar, numero del registro del ejemplar, titulo, autor e ISBN (del fondo asociado),
signatura, ubicacion, tipo de ejemplar y estado del ejemplar.
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Fig. 47: Filtro de busqueda.

En la zona inferior se muestra el listado de los resultados obtenidos al realizar la
busqueda. Si el nUmero de ejemplares abarca mds de una pagina, se podra avanzar en
la lista mediante el menu de paginacién en la zona inferior del listado.

Se permite la ordenacién por los campos que se muestran en el listado pulsando sobre
cada uno de ellos, en la cabecera de la tabla.

Mediante el estado se sabe si dicho ejemplar estd disponible para ser prestado ®ono

esta disponible . Junto al estado se muestra el numero de peticiones en reserva que
tiene dicho ejemplar.

Fig. 48: Listado de ejemplares.

Para cada uno de los ejemplares se pueden realizar las siguientes acciones:

° Pf Editar: permite modificar la informacidn almacenada para dicho ejemplar.
. ﬁl Borrar: elimina dicho ejemplar.

. Ea%' Prestar: inicia la operacion de préstamo de dicho ejemplar.

. LIEI# Imprimir tejuelo: permite imprimir el tejuelo.

. [Ei Imprimir cédigo de barras: permite imprimir el cédigo de barras.

En el listado de resultados también se permiten realizar operaciones por lotes.
Se deberan seleccionar los registros sobre los cuales se quiere operar. Después
se selecciona en la zona inferior en Selecciona una accidn la operacidn a ejecutar
y se pulsa el botdn Aceptar.

Por ultimo se da acceso a generar un listado de ejemplares pulsando el boton Imprimir.
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3.4 Gestion de lectores y politicas de préstamo

Desde la seccidn Lectores se gestionan los lectores de la biblioteca: alta, modificacion, y
eliminacidn de lectores y de los cursos a los que pueden estar asociados los lectores.

3.4.1 Lectores = Lectores

Desde aqui se gestionan los lectores de la biblioteca. En la zona superior de la pantalla
se presenta el filtro mediante el cual se pueden realizar bdsquedas de lectores
concretos. Los criterios por los que buscar son: cédigo de lector, tipo de lector, lectores
sancionados o no sancionados, nombre del lector, curso, fecha de alta y fecha de
validez de su carnet. Para ejecutar la busqueda se realiza mediante autocompletado.

En la zona inferior se muestra el listado de los resultados obtenidos al realizar la
busqueda. Si el nimero de lectores resultante es superior a 10 se podrd avanzar en la
lista mediante el menu de paginacién en la zona inferior del listado. Se permite la
ordenacidn por los campos que se muestran en el listado pulsando sobre cada uno de
ellos, en la cabecera de la tabla.

Para cada uno de los lectores se pueden realizar las siguientes acciones:

. % Ver préstamos: muestra el historial de préstamos de dicho lector.
. Af Editar: permite modificar la informacidn almacenada para dicho lector.
. Tﬂ'I' Borrar: elimina para dicho lector.

. E Renovar carnet: actualiza la fecha de validez del lector segin el pardametro a tal
efecto definido (este pardmetro solo lo puede modificar el administrador de la
biblioteca)
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o 5 Imprimir: permite imprimir el carnet de lector.

. ~“ Restaurar contrasefia: permite restaurar la contrasefia del lector a su valor inicial.

En el listado de resultados también se permiten realizar operaciones por lotes. Se
deberan seleccionar los registros sobre los cuales se quiere operar. Después se
selecciona en la zona inferior en Selecciona una accion la operacién a ejecutar y se pulsa
el botdn Aceptar.

Selecciona una accidn |E| Aceptar I
Selecciona una accion

Borrar

Renowvar camet
Imprimir carnet

Ademas para dar de alta un nuevo lector se debe pulsar el boton Nuevo.

Después de crear nuevos lectores o editar informacién de lectores aparecerd en la zona
superior de la pantalla una notificacién informando del resultado de la operacién.

Mediante esta opcidn introducimos los datos de un nuevo lector de la biblioteca. La
informacidn a rellenar es el nombre, el primer y seqgundo apellido, el tipo de lector, el
curso, la fotografia y la fecha de validez de su carnet de lector.
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Aunque se puede rellenar el campo fecha sancién, en la mayoria de los casos se dejara
sin rellenar ya que no serda muy comun que un lector recién dado de alta ya esté
sancionado.

Para almacenar las modificaciones pulsamos en Guardar. Pulsando en Volver se regresa
al listado de lectores sin almacenar cambios.

Al crear un nuevo lector aparecera una notificacién informando de la operacion y
mostrara el cédigo de lector asignado.

Ademas de mediante el alta manual, se pueden dar de alta lectores en el sistema a través
de otros métodos:

e Mediante la aceptacidn una solicitud de alta.
e Mediante la importacién (por lo general, un XML)

e Mediante la sincronizacidon con un sistema externo.

Si desea realizar altas de lectores por cualquiera de estos tres métodos y no los tiene
habilitados, solicitelo al administrador de su biblioteca.

3.4.2 Lectores = Solicitudes de alta

Esta pagina nos muestra un listado con todas las solicitudes de alta. Las solicitudes de
alta deben estar expresamente habilitadas por el administrador para que los usuarios
puedan solicitar el alta como lectores de la biblioteca.

En primer lugar aparecen unos campos para poder filtrar la bisqueda. Estos campos
son: nombre, primer y segundo apellido del solicitante, tipo de lector, curso al que
pertenece el solicitante y el estado de la solicitud.

Mombre Tipo de lector E
Primer apellido Curso E
Segundo apellido Estado solicitud E

Mostrar Todos J Buscar J

Con el botén Buscar, se aplicaran los valores introducidos para refinar la busqueda. Si
no se encuentra ninguna solicitud aparecerd un aviso informando de que no hay
resultados. Al pulsar el botén Mostrar Todos apareceran todos los resultados.
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En la zona inferior se muestra el listado de los resultados obtenidos al realizar la
busqueda. Si el nUmero de solicitudes resultante es superior a 10 se podra avanzar en la
lista mediante el menu de paginacién en la zona inferior del listado. Se permite la
ordenacion por los campos que se muestran en el listado pulsando sobre cada uno de
ellos, en la cabecera de la tabla.

Para cada una de las solicitudes se pueden realizar las siguientes acciones:

° ﬁﬂ Borrar: elimina la reserva.
. PP@ Editar: permite modificar la informacidn almacenada para dicha solicitud.
. v Tramitar: convierte la solicitud en un lector de la biblioteca.

. x Denegar: rechaza la solicitud de alta como lector.

En el listado de resultados también se permiten realizar operaciones por lotes. Se
deberdn seleccionar las solicitudes sobre las cuales se quiere operar. Después se
selecciona en la zona inferior en Selecciona una accién la operacion ejecutar y se pulsa
el botdn Aceptar. Después aparecera en la zona superior de la pantalla una notificacién
informando del resultado de la operacién llevada a cabo.

3.4.3 Lectores = Encargados

Si el administrador asilo desea, puede habilitar a los bibliotecarios la opcion de nombrar
encargados.

Un encargado realiza tareas de catalogacion y de préstamo, pero no puede realizar
tareas de gestién de lectores.

La pantalla de asignacion de encargados muestra una caja de texto en la que se debe

escribir el nombre del lector/a del centro que se desea nombrar encargado/a. La caja de
texto cuenta con asistencia de autocompletado.

29 | 49



El lector elegido, al entrar en la aplicacién, dispondra de la opcién de cambiarse al perfil
de encargado. Un usuario que no sea lector del centro no puede ser nombrado
encargado.

Haciendo click en el icono ﬂ se desasigna al usuario en cuestion del perfil de
encargado.

Si desea nombrar encargados pero no dispone de dicha opcién, contacte con el
administrador de su AbiesWeb.

3.4.4 Lectores = Sincronizar

Si el administrador asi lo desea, puede habilitar a los bibliotecarios la opcidon de
sincronizar lectores con un sistema externo a AbiesWeb.

Por lo general, esta pantalla tendra unicamente un botén que al pulsarlo, conectara con
el sistema externo para traerse los datos de los lectores y actualizar (dar de alta,
modificar o eliminar) los de AbiesWeb.

Aqui se muestra una pantalla de ejemplo:

Catalogo Otros catdlogos Préstamos [Rdetdg=W Boletines Otros
Lectores  Solicitudes de alta Cursos Encargados [RSLISGLIFCTY

Sincronizacion de lectores ?

Al presionar el presente botdn se sincronizaran los lectores de su centro con Rayuela. Este proceso puede tardar varios minutos. Al finalizar,
se le redigird al listado de lectores.

Sincronizar lectores I
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3.5 Operaciones de préstamo

Desde la seccidén Préstamos se gestionan las tareas diarias de la biblioteca: préstamos,
reservas, prorrogas, devoluciones y anulaciones de préstamos.

La politica de préstamos es la que define cuando, cuanto y a quién se le permite pedir
prestado un ejemplar, realizar una reserva o una prorroga, por lo tanto es imprescindible
antes de empezar a gestionar préstamos la configuracién de dicha politica.

3.5.1 Préstamos - Operaciones

Nada mas acceder a esta seccién, encontramos las notificaciones de las operaciones
pendientes (reservas de fondos que hayan caducado o nuevas reservas que necesitan
ser confirmadas). Las reservas caducadas, si el bibliotecario lo cree oportuno debera
borrarlas desde Consultas reservas.

También se informard en este area de la pantalla si la operacion llevada a cabo ha
terminado o no correctamente.

Si gueremos realizar un préstamo, debemos seguir los siguientes pasos:

1. Enlaventana Cddigo o titulo del ejemplar escribimos uno de estos dos datos, y elegimos
el adecuado de entre las opciones que nos aparezcan.

2. Acontinuacidn, pulsamos en el botén Comprobar que aparece al lado. En ese momento
nos aparecer3, en el lado derecho de la pantalla, los datos del ejemplar seleccionado.

En caso de que se introduzca el cédigo de un ejemplar que se encuentra en préstamo,
el programa mostrara la informacién de la fecha prevista de devolucién y los botones
necesarios para poder realizar una devolucién, una prérroga o una anulacion.
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Cédigo o titulo del  [pg59500 ¥
ejemplar

Cddigo o nombre del g7308G ¥e
lector

F. devolucién 05-03-2014
prevista

Datos ejemplar

Titulo: El Quijote y la educacion
Estado: Disponible

Editorial: OCDE

Signatura: 8-REV-qui

Autor: REVISTA DE EDUCACION

Ubicacion: Biblioteca S.R.P.
Reservas: 0
Tipo Ejemplar: Normal

Datos lector Apellidos Apellidol
Nombre Lector
Curso 2B
Prestamos activos No hay
Reservas activas No hay

En el caso de que el ejemplar esté disponible, aparecera debajo, una nueva ventana para
que introduzcamos el cédigo o nombre del lector. Una vez que comencemos a teclear
uno de estos datos, nos aparecera una lista desplegable para que elijamos el lector al
que vamos a realizar el préstamo. Debemos pulsar en el botén Comprobar para ver si
tiene algun tipo de sancién o si ha agotado el nimero de préstamos establecido.

En ese momento nos aparecerd la fecha prevista de devolucién y, en la parte inferior de
la pantalla, los botones Prestar y Reservar. Debemos elegir el adecuado para la accién
que queramos realizar.

Para realizar una devolucién o prérroga seguimos los mismos pasos indicados en el
punto anterior:

En la ventana Cadigo o titulo del ejemplar escribimos uno de estos dos datos, y elegimos
el adecuado de entre las opciones que nos aparezcan.

A continuacion, pulsamos en el botén Comprobar que aparece al lado. En ese momento
nos aparecerad, en el lado derecho de la pantalla, los datos del ejemplar seleccionado y
los del lector que lo tiene prestado. También nos aparecera la fecha prevista de
devolucidn y la de prérroga, asi como tres botones: Devolver, Prorrogar y Anular.

Si deseamos realizar una devolucidn, simplemente tenemos que hacer clic en este
botén.

Si deseamos prorrogar el préstamo, tendremos que cambiar la fecha que aparece en la
ventana Fecha prérroga prevista por la que queramos introducir y, a continuacion,
hacer clic en el botén Prorrogar. La fecha de prérroga sugerida por el sistema depende
de la configuracion de las politicas de préstamo.

Si lo que deseamos es anular un préstamo (por un error, por ejemplo), seguiremos los
mismos pasos indicados antes y después pulsaremos en el botén Anular. Los préstamos
anulados no se consideran préstamos en las estadisticas de la biblioteca.
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En el listado inferior se muestran las ultimas diez operaciones realizadas, a modo de
bitdcora para el bibliotecario. La mas reciente aparece en rojo. Este listado es
meramente informativo. Si se desea conocer mas informacién de los préstamos hay que
ir a consultas préstamos.

3.5.2 Préstamos = Consulta préstamos
En esta seccidn encontramos el listado de todos los préstamos vigentes de la biblioteca.

En la zona superior de la pantalla se presenta el filtro mediante el cual se pueden realizar
busquedas de préstamos concretos. Los criterios por los que buscar son: codigo de
ejemplar, cédigo de lector, nombre del lector, titulo del fondo, curso del lector, estado
del préstamo, fecha del préstamo y fecha de devolucién prevista del préstamo.

En la zona inferior se muestra el listado de los resultados obtenidos al realizar la
busqueda. Si el nUmero de ejemplares resultante es superior a 20 se podra avanzar en
la lista mediante el mend de paginacién en la zona inferior del listado. Se permite la
ordenacion por los campos que se muestran en el listado pulsando sobre cada uno de
ellos, en la cabecera de la tabla.

Mediante el estado se sabe si dicho préstamo se ha devuelto 0 esta retrasado

o si estad devuelto ® Si la fecha prevista de devolucion se ha sobrepasado se
mostrara en color rojo.

El listado de todos los préstamos (vigentes y no vigentes) de la biblioteca se encuentra
en la seccion Historial de préstamos.
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3.5.3 Préstamos = Consulta reservas

En esta seccidn se presenta el listado de las solicitudes de reserva realizadas por los
lectores de forma online.

Hasta que el bibliotecario no acepte dichas reservas, no seran efectivas.

En la zona superior de la pantalla se presenta el filtro mediante el cual se pueden realizar
busquedas de reservas concretas. Los criterios por los que buscar son: cédigo de
ejemplar, codigo de lector, fecha de la reserva, fecha de recogida de la reserva y el
estado.

Para ejecutar la busqueda se pulsa en Buscar. Para limpiar los criterios de busqueda en
Mostrar Todos.

Cadigo ejemplar Cddigo lector Estado

Fecha recogida desde Fecha reserva desde
hasta hasta

Mostrar Todos J Buscar J

En la zona inferior se muestra el listado de los resultados obtenidos al realizar la
busqueda. Si el n2 de reservas resultante es superior a 20 se podra avanzar en la lista
mediante el menu paginacidn la zona inferior del listado. Se permite la ordenacién por
los campos que se muestran en el listado pulsando sobre cada uno de ellos, en la
cabecera de la tabla.

Mediante el estado se sabe si la reserva esta tramitada ® o pendiente de tramitar

Ademas se informa de si la reserva ha caducado, es decir, el usuario estaba en lista de
espera para un ejemplar y cuando le ha llegado el turno no ha ido a recoger el ejemplar.
Es el bibliotecario el que decide la accidn que quiere seguir permitirle el retraso o bien
si anula esta reserva le sacara de la lista de espera del ejemplar.

Para cada una de las reservas se pueden realizar las siguientes acciones:

. Vv Tramitar: coloca al lector en la lista de reservas del ejemplar solicitado.
° X Denegar: rechaza la solicitud de reserva realizada por el lector.

° TJ'II Borrar: elimina la reserva.
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En el listado de resultados también se permiten realizar operaciones por lotes. Se
deberdn seleccionar las reservas sobre las cuales se quiere operar. Después se
selecciona en la zona inferior en Selecciona una accién la operacion ejecutar y se pulsa
el botén Aceptar.

3.5.4 Préstamos - Politica de préstamos

Se muestran las politicas de préstamo clasificadas por tipo de lector. Desde esta pantalla
solo se informa de dichas politicas, es el administrador de la biblioteca el que tiene la
potestad de modificar los valores oportunos.

Mediante el desplegable se selecciona el tipo de lector del cual se quiere conocer el
modo de préstamo.

A continuacion se presenta un listado donde se muestra para cada tipo de ejemplar el
numero de dias que se permite en préstamo y cuantos ejemplares cémo maximo puede
tener en préstamo simultaneamente el lector.

Finalmente se muestra informacién propia del tipo de lector pero independiente del tipo
de ejemplar:

e N2 maximo de prdrrogas sobre un ejemplar, cudntas veces se permite renovar un
ejemplar una vez que lo tenemos ya en préstamo.

e N2 de dias de prérroga por defecto, cuantos dias se puede prorrogar un préstamo. Al
realizar una prérroga se presentara como fecha de devolucién del préstamo la que
tuviera mas este valor. Sin embargo se permite rectificar en cada uno de los préstamos
el valor final de devolucidn tras una prérroga.

e Plazo maximo de recogida de un ejemplar, cuanto tiempo transcurre entre que se avisa
a un lector de que puede recoger un ejemplar que tenia reservado y su recogida.

e Activar sanciones, aplica en la operatividad de los préstamos la sancién descrita en el
siguiente parametro.

e Relacidn entre retraso y sancion, mediante esta frase se describe la sanciéon a aplicar a
los lectores de este tipo.
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3.5.5 Préstamos - Historial de préstamos

En esta seccidn encontramos el listado de todos los préstamos (vigentes y no vigentes)
de la biblioteca.

El interfaz y las opciones son iguales que los de la secciéon Consulta préstamos.
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3.6 Boletines y noticias

3.6.1 Boletines

Los boletines son una coleccion de noticias que el bibliotecario puede componer con
noticias. Estas noticias pueden contener novedades, informacion de la biblioteca o
informacién relacionada con los fondos existentes en la biblioteca.

Desde esta opcidn se permite gestionar los boletines que apareceran en la pagina del
lector si éste estd suscrito a los boletines. En la siguiente figura se muestra el aspecto
con el que le apareceran los boletines a los lectores:

Fig. 49: Visualizacién del boletin.

Esta pantalla estd compuesta por una zona donde se pueden definir los criterios para
realizar busquedas sobre los boletines y por el listado de los boletines.

Se permite realizar busquedas sobre los boletines existentes por los criterios de: titulo,
n? de boletin, fecha de creacién del boletin y fecha de envio.

Titulo Fecha creacion desde
hasta

MO boletin Fecha envio desde

hasta

Mostrar Todos J Buscar J

Fig. 50: Filtro de boletines.
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El listado de los boletines permite trabajar mediante las acciones con cada uno de los
boletines.

Fig. 51: Listado de boletines.

Se permiten realizar las siguientes operaciones:

° PP@ Editar: permite cambiar el titulo, el n2 de boletin, la fecha de publicacién, las
observaciones hechas sobre el mismo o las noticias asociadas a dicho boletin.

° W Borrar: solo se podra borrar un boletin no publicado.

En el listado de resultados también se permiten realizar operaciones por lotes. Se
deberan seleccionar los boletines sobre los cuales se quiere operar. Después se
selecciona en la zona inferior en Selecciona una accion la operacién a ejecutar y se pulsa
el botdn Aceptar.

Ademas para crear un nuevo boletin se debe pulsar el botén Nuevo.

En la pantalla de nuevo boletin se presenta la informacién a cumplimentar relativa a un
boletin:

e Titulo, titulo del boletin.
e N2 de boletin, nUmero que le quiera dar el bibliotecario para ordenar sus boletines.

e Fecha de envio, fecha en que se “enviara” el boletin. A partir de esta fecha, los lectores
tendran disponible este boletin en su seccion boletines.

e Observaciones, anotaciones hechas por el bibliotecario. Estas no se publican en ningin
sitio.

e Noticias, permite ir incluyendo noticias en el boletin.

Fig. 52: Noticias en el boletin.
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El elemento Noticias funciona de la siguiente manera. Se pueden afiadir noticias ya
existentes, para ello se utiliza O@ Si la noticia se sabe de antemano que es nueva se
puede crear directamente desde esta pantalla pulsando en G Para eliminar una noticia
incluida en el boletin, primero se selecciona en este elemento y después se pulsa en &

En el siguiente punto se describe la creacién de noticias.

Las noticias llevan un orden dentro del boletin. Se ordenan segun se van incorporando
al boletin. Si se quiere modificar la posicién de alguna de las noticias es suficiente con

puIsar* para subir una posicién dicha noticia o ‘+ para bajarla.
Una vez rellena la informacion pulsamos en Guardar. Aparecera una notificacion en la
parte superior de la pantalla. Pulsando en Volver se regresa al listado de boletines sin

crear dicho boletin.

La edicién de un boletin presenta la misma pantalla que la de creacién del boletin.

3.6.2 Noticias

Las noticias pueden contener novedades, informacion de la biblioteca o informacion
relacionada con los fondos existentes en la biblioteca. Desde esta opcidn se permite
gestionar las noticias que apareceran en la pagina inicial de la biblioteca y también las

noticias que apareceran en los boletines donde se hayan seleccionado.

En la siguiente figura se muestra el aspecto con el que le apareceran las noticias en la
pagina inicial de la biblioteca:

Fig. 53: Noticias en la pagina inicial.
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La opcidén de menu de noticias presenta en primer lugar una pantalla compuesta por una
zona con un filtro donde se pueden definir los criterios para realizar bdsquedas sobre
las noticias y por otra zona con el listado de las noticias.

El filtro permite realizar busquedas sobre las noticias existentes por los criterios de:
titulo, fecha de creacién, fecha de publicacién y por fecha de caducidad.

Titulo Fecha creacion desde
hasta

Fecha publicacién desde Fecha caducidad  desde
hasta hasta

Fig. 54: Filtro de noticias.

El listado de las noticias permite trabajar mediante las acciones con cada una de las
noticias.

Fig. 55: Listado de noticias.
Se permiten realizar las siguientes operaciones:

° Pf Editar: permite cambiar el titulo, el subtitulo, el cuerpo de la noticia, la fecha de
publicacidn, la fecha de creacidn y la fecha de caducidad. Asi mismo permite asociar un
fichero con dicha noticia.

. W Borrar: solo se podrd borrar una noticia no publicada, que no forme parte de ningun
boletin o que haya caducado.

En el listado de resultados también se permiten realizar operaciones por lotes. Se
deberdn seleccionar las noticias sobre las cuales se quiere operar. Después se selecciona
en la zona inferior en Selecciona una accidn la operacion a ejecutar y se pulsa el botén
Aceptar.

Ademas para crear una nueva noticia se debe pulsar el botén Nuevo.
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En la pantalla de creacién de noticias se presenta un formulario para cumplimentar la
informacién relativa a una noticia:

e Titulo, titulo de la noticia.

e Subtitulo, subtitulo de la noticia.

e Cuerpo, contenido de la propia noticia.

e Archivo asociado, nombre de la imagen asociada.

e Fecha creacidn, fecha en que se crea la noticia.

e Fecha publicacidn, fecha en que se publicard la noticia en la pagina de inicio del centro.

e Fecha caducidad, fecha en que se despublicarad la noticia de la pdgina de inicio del
centro.

Fig. 56: Editor del contenido.

Para escribir la noticia se utiliza el editor con las siguientes funcionalidades:

° B 7 Dar formato: negrita, itdlica.
° EEEE Alinear a izquierda, derecha, centro o justificado.
. == Incluir vifietas y esquemas numerados.
o 7 ™ Hacer y deshacer operaciones.
"
. Aiadir hipervinculo.
° = Afadir Imagenes.
° A = Color de letray de subrayado.
@
° Previsualizacién.
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Una vez rellena la informacion pulsamos en Guardar. Aparecera una notificacion en la
parte superior de la pantalla. También se puede pulsar en Guardar y crear otra para
seguir creando mas noticias.

Fig. 57: Notificacion.
Pulsando en Volver se regresa al listado de noticias sin crear dicha noticia.

La pantalla de edicién de noticias presenta el mismo formulario que el de creacién de
noticias.
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3.7 Otros

3.7.1 Mensajes de bienvenida

Desde esta opcidn se permite gestionar los mensajes de bienvenida informativos que
aparecerdn en la pdgina inicial de nuestra biblioteca. El nimero de mensajes que
apareceran en dicha pdgina lo gestiona el administrador de la biblioteca desde los
parametros de administracién.

Esta pantalla estd compuesta por una zona de notificacion, una zona donde se pueden
definir los criterios para realizar busquedas sobre los mensajes y por ultimo el listado de
los mensajes.

Mediante la zona de notificacidn se informa al bibliotecario del resultado de la operacidn
realizada.

Fig. 58: Area de notificacion.

Se permite realizar busquedas sobre los mensajes existentes por los criterios de: fecha
de publicacion y fecha de caducidad.

El listado de los mensajes de bienvenida permite trabajar mediante las acciones con
cada uno de los mensajes.

Fig. 59: Listado de mensajes de bienvenida.

Se permiten realizar las siguientes operaciones:
° Pe’@ Editar: permite cambiar el titulo, el cuerpo del mensaje o las fechas de publicacion
y de caducidad.

. W Borrar: solo se podra borrar un mensaje no publicado @

En el listado de resultados también se permiten realizar operaciones por lotes. Se
deberdn seleccionar los mensajes sobre los cuales se quiere operar. Después se
selecciona en la zona inferior en Selecciona una accion la operacién a ejecutar y se pulsa
el botdn Aceptar.
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Ademas para dar de alta un nuevo mensaje se debe pulsar el botén Nuevo.

En la pantalla de creaciéon de mensajes de bienvenida se presenta un formulario para
cumplimentar la informacion relativa a un mensaje de bienvenida:

e Fecha de publicaciéon: en que se publica el boletin.

e Fecha de caducidad: en que se quiere retirar el mensaje en la pantalla de inicio de
AbiesWeb.

e Titulo: del mensaje de bienvenida.

e Mensaje: texto del cuerpo del mensaje de bienvenida.

Una vez rellena la informacién pulsamos en Guardar. Aparecera una notificacion en la
parte superior de la pantalla. Pulsando en Volver se regresa al listado de mensajes de
bienvenida sin crear dicho mensaje.

La pantalla de edicion de mensajes de bienvenida presenta el mismo formulario que el
de creacidn de mensajes de bienvenida.

3.7.2 Recomendaciones bibliograficas

Las recomendaciones se utilizan para aconsejar, sugerir y difundir propuestas de lectura,
cine o musica que tenemos a disposicidn de los usuarios en la biblioteca.

Desde aqui se permite gestionar las recomendaciones que apareceran en la pdagina
inicial de nuestra biblioteca. El nimero de recomendaciones que apareceran en dicha
pagina lo gestiona el administrador de la biblioteca desde los pardmetros de
administracion.

Esta pantalla estd compuesta por una zona de notificacidn, una zona de filtrado donde
se pueden definir los criterios para realizar busquedas sobre las recomendaciones y por

ultimo el listado de las recomendaciones.

Mediante la zona de notificacién se informa al bibliotecario del resultado de la operacion
realizada.

Fig. 60: Area de notificacion.
Através de la zona de filtrado se permite realizar busquedas sobre las recomendaciones

existentes por los criterios de: fondo bibliografico sobre el cual se hizo la
recomendacion, fecha de publicacion, fecha de caducidad y estado publicado o no.
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El listado de las recomendaciones permite trabajar con cada una de las
recomendaciones.

Fig. 61: Listado de recomendaciones.

Se permiten realizar las siguientes operaciones:

° PP‘Q Editar: permite cambiar el titulo, el cuerpo de la recomendacion o las fechas de
publicacion y de caducidad.

° TJ'II Borrar: solo se podra borrar una recomendacién no publicado .'

En el listado de resultados también se permiten realizar operaciones por lotes. Se
deberan seleccionar los registros sobre los cuales se quiere operar. Después se
selecciona en la zona inferior en Selecciona una accidn la operacidn a ejecutar y se pulsa
el botdén Aceptar.

Ademas para dar de alta un nuevo mensaje se debe pulsar el botén Nuevo.

En esta pantalla se presenta la informacion a cumplimentar relativa a una
recomendacion:
e Fondo, fondo bibliografico del cual se realiza la recomendacion.

e Fecha de publicacion, fecha en que se quiere que aparezca la recomendacion en la
pantalla de inicio de AbiesWeb.

e Fecha de caducidad, fecha en que se quiere retirar la recomendacién de la pantalla de
inicio de AbiesWeb.

e Titulo, titulo de la recomendacion.

e Recomendacion, texto de la recomendacion.

Una vez rellena la informacion pulsamos en Guardar. Aparecera una notificacion en la
parte superior de la pantalla. Pulsando en Volver se regresa al listado de
recomendaciones sin crear dicho mensaje.

La pantalla de edicion de recomendaciones presenta el mismo formulario que el de
creacion de recomendaciones.
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3.7.3 Opiniones de los lectores

Desde esta opcidn se permite aceptar o denegar las opiniones de los lectores acerca de
fondos bibliograficos que han tenido en préstamo alguna vez.

Simplemente se muestra el listado de las opiniones con dos operaciones posibles,
tramitar ¥ o denegar X

Fig. 62: Listado de opiniones.

Al tramitar los demas lectores podran leer dicha opinidn mientras realizan busquedas
en el catalogo.

Fig. 63: Como ver las opiniones en catalogo.

3.7.4 Eliminacion de datos

Mediante este menu se permite la eliminacion de datos almacenados. Es muy util al
cambiar de curso escolar para eliminar datos del curso anterior.

En primer lugar se presenta un filtro para poder elegir el rango de fechas de entre las
cuales se desea eliminar los datos.

Fecha:

desde

hasta

Fig. 64: Filtro de fechas para seleccionar.
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Posteriormente se muestra la lista de elementos que pueden ser eliminados:

Fig. 65: Elementos a eliminar.

Se pueden seleccionar cada uno de los elementos: noticias y boletines, mensajes de
bienvenida, recomendaciones bibliograficas, préstamos, reservas, opiniones vy
solicitudes de alta de los lectores.

Finalmente se muestra un mensaje de notificacidon con el resultado de la operacién
realizada:

Fig. 66: Notificacion de la operacién.
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3.7.5 Estadisticas

Mediante este menu se accede a una galeria de estadisticas:

Alguna de estas estadisticas se puede visualizar ademds en grafico de columnas

Fig. 67: Grafico de columnas.

O en grafico de tarta.

Fig. 68: Grafico de tarta.
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Los graficos disponen ademas en su parte superior derecha de un menu que permite la
descarga y la impresion de los mismos.

Fig. 69: Ment contextual de los graficos.
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