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1. Introduccion a Abies: la
aplicacion de las hibliotecas
escolares.

El término Biblioteca Escolar tiene tras de si una larga historia. Probablemente siempre ha sido
mas una idea de lo que debia ser que una realidad implantada en las escuelas. Pero en el presente
la consideracion de la biblioteca escolar ha cambiado, entre otros motivos, por:

» Nuestro pais estd inmerso en lo que se ha denominado Sociedad de la informacion, una
nueva realidad que a gran velocidad esta transformando los esquemas tradicionales y cuyo
impacto apenas se empieza a apreciar. La biblioteca escolar es la interseccion imprescindible
entre la Educacion y la Sociedad de la Informacion.

= Las modernas corrientes pedagdgicas proponen una ensefianza basada en el conocimiento
relacional, en la motivacion y en el aprendizaje activo y participativo. Se hace hincapié en que
los alumnos tienen que aprender a aprender, estar capacitados para la formacién continua que
tendrén que afrontar el resto de su vida. Para lograr todo esto es necesario disponer de manera
organizada de variadas fuentes de informacién y ensefiar a los alumnos a desenvolverse de
manera eficiente y critica con multiples documentos para elaborar su conocimiento.

Por tanto se abandona la vieja idea de la biblioteca como “almacén” de libros con horario
limitado y escasa utilizacion, y se afianza el concepto de un centro de recursos que ademas de
conservar y ofrecer los documentos, organiza y realiza actividades formativas y educativas. Las
funciones basicas de la biblioteca escolar son:

= Preservar los documentos

= Facilitar el acceso y uso de los documentos

= Difundir la coleccion entre los usuarios

»= Formar a los usuarios

= Fomentar la lectura

= Coordinarse con el profesorado para mejorar la calidad del aprendizaje

= Evaluar su rendimiento para planificar las actuaciones a corto y medio plazo
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Esta nueva situacién es muy dificil de llevar a la practica sin el apoyo de las nuevas tecnologias.
Tanto la informatica como las telecomunicaciones se convierten en herramientas indispensables
para el normal desenvolvimiento. Las bibliotecas escolares que venian funcionando desde hace
tiempo con las técnicas tradicionales se tienen que automatizar para actualizarse, y las de nueva
creacion tienen como punto ineludible de partida la automatizacion.

ABIES es una aplicacion informatica desarrollada por el Ministerio de Educacion de Espafia y
disefiada para convertirse en la herramienta tecnolédgica a partir de la cual automatizar las
bibliotecas escolares. Con la sencillez y la eficacia como ideas base, esta aplicacion orientada a
ordenadores personales espera contribuir a la transformacion de nuestras bibliotecas escolares en
auténticos centros de recursos a los que se extraiga el maximo rendimiento.

Los objetivos que se buscan con la introduccién de las nuevas tecnologias son los siguientes:

e Facilitar y agilizar las tareas rutinarias y pesadas como son la catalogacion y el
préstamo. El tiempo y trabajo que se descarga a los bibliotecarios y a las
bibliotecarias puede ser empleado en otras actividades méas productivas.

e Recabar informacién del uso, para valorar en su justa medida los servicios prestados
por la biblioteca.

e Facilitar el acceso a los fondos. Los usuarios y las usuarias disponen de potentes
herramientas para consultar los fondos y localizar los documentos.

e Facilitar la consulta de manera remota por medio de las redes de area local y area
extensa.

Hay que advertir que la automatizacion de la biblioteca no es una panacea que resuelve todos los
problemas. La falta de horas para dedicar a la biblioteca, la carencia formativa en técnicas
bibliotecarias, la escasa participacion del profesorado o el poco interés del alumnado son
fendmenos independientes del grado de automatizacion. El equipo responsable de la biblioteca
desempefia un papel importante, pero el éxito de la biblioteca (entendido como el logro de una
parte importante de los objetivos) Unicamente se puede alcanzar con un trabajo colectivo en el
que estén inmersos tanto el profesorado como el alumnado.

Al automatizar la biblioteca escolar se alberga la ilusion de mejorar el servicio que se presta, de
que se superan de pronto todos los obstaculos que han impedido un funcionamiento ideal. Pero la
realidad acabara por imponerse sobre el deseo. Se apreciaran de forma inmediata las ventajas que
suponen una catalogacion asistida y un préstamo agil y eficaz, pero las pretensiones van mucho
mas alld de las prestaciones de un programa informéatico. Conseguir un horario de apertura
amplio, inculcar el héabito de la lectura en el alumnado y motivarles para que utilicen de forma
asidua la biblioteca, o convencer a los compafieros y compafieras para que adapten su practica
didactica a los nuevos retos educativos implican un trabajo constante y sostenido que tardara un
tiempo en dar sus frutos.

Respecto al manejo de la aplicacion, no es necesario disponer de amplios conocimientos
informaticos. Se trata de un programa intuitivo adaptado a las técnicas de la biblioteconomia, de
sencillo manejo y pensado para ser utilizado tanto por el profesorado como por el alumnado.

La biblioteca escolar presenta -en términos generales- determinadas singularidades en su
estructura y funcionamiento que determinan las prestaciones que ABIES contempla.

El disefio de esta aplicacion asume que los centros educativos no deben ser concebidos como
productores de catalogacion, sino mas bien como consumidores. Por lo tanto, la aplicacion de
gestion de la biblioteca escolar se apoya en recursos externos que simplifiquen la tarea de
catalogar correctamente.

La estructura de la informacion adoptada por la aplicacion intenta guardar un delicado equilibrio
entre el rigor conceptual, la sencillez de uso y la economia de medios. Necesariamente parecera
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excesiva para algunos y algunas, y escasa para otros y otras, pero obedece a pautas de
catalogacion reales, extraidas de la experiencia cotidiana.

ABIES no pretende competir con las aplicaciones profesionales orientadas a grandes
bibliotecas, de las que hay excelentes productos en el mercado. Su objetivo es brindar una
herramienta adaptada a las necesidades especificas de las bibliotecas escolares, compatible con
los formatos y técnicas modernas, pero conservando una facilidad de uso que la haga idénea para
personas con escasos conocimientos en biblioteconomia.

Es nuestro deseo haber atinado con el desarrollo de ABIES y por tanto entregar a los centros una
herramienta Util y sencilla que simplifica las tareas cotidianas en la biblioteca escolar y permite
dedicar méas tiempo a transmitir el amor a la lectura, que en el fondo es el amor al conocimiento.
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2. Novedades version 2.0

Respecto a las anteriores versiones (Abies 1), Abies 2.0 incorpora las siguientes caracteristicas:

- Nuevos requerimientos minimos que debe reunir el ordenador en el que se ejecutard la
aplicacion. La nueva estructura interna, mas fiable y segura, implica un incremento
importante en las caracteristicas técnicas del sistema informatico

- Deposito actualizado con nuevos fondos del DVD de REBECA

- Desarrollo integro en tecnologia de 32 bits (Win95-98, NT y 2000)

- Funcionamiento en red local, con integracion del OPAC en el mismo programa

- Integridad referencial de los datos a nivel de fichero que garantizan la coherencia y
consistencia légica de la informacion

- Nueva estructura de datos en formato Access, que garantiza una aplicacion robusta y segura
frente a fallos en el sistema

- Incorporacion de una ayuda rapida denominada “Primeros pasos”

- Incorporacion de un tutorial

- Configuracion de valores por defecto para los nuevos registros catalograficos

- Nuevas posibilidades en la elaboracion de listados a partir de consultas al catalogo

- Nuevas prestaciones para realizar las copias de seguridad

- Nuevo interfaz de usuario

- Nuevo sistema de trasvase de datos para integrar los catadlogos creados con la versiéon 1.1,
1.1by1.1c

- Nuevo sistema de integracion de registros bibliograficos obtenidos de otras aplicaciones
informéticas

- Control de acceso por niveles de usuario que limitan el uso y control de la aplicacién con el
fin de mejorar la seguridad

- Posibilidad de definir nuevos tipos de documentos

- Incorporacion de asistentes para la realizacion de diversas tareas

- Consulta de los préstamos efectuados por un usuario a lo largo del tiempo

- Consulta de los lectores que han sacado en préstamo un determinado documento




Manual de Abies 2.0 Marzo 2011

3. Especificaciones

La aplicacion Abies se ha desarrollado para trabajar en ordenadores PC con sistema operativo de
Microsoft. Soporta los siguientes sistemas operativos:

Windows 95
Windows 98
Windows ME
Windows NT 4.0
Windows 2000
Windows XP
Windows Server 2003
Windows Vista
Windows Server 2008
Windows 7

Abies no puede ejecutarse en equipos con otros sistemas operativos como Linux o Mac.
Tampoco es compatible con Windows 3.X, Windows para OS/2 o emuladores de Windows.

Respecto al hardware o caracteristicas técnicas del ordenador, los minimos que debe reunir para
garantizar un funcionamiento satisfactorio son:

Microprocesador Pentium 111 500 MHZ o AMD K7 500 MHZ
1 Gb de RAM (Recomendado 2 Gb RAM)

100 Mb de espacio libre en disco duro

Tarjeta de sonido Sound Blaster o compatible

Unidad de CD-ROM de 6x o superior

Si se instalan todos los mddulos que acomparfian al programa, como es el caso del depdsito en
disco duro, el espacio de disco duro requerido es superior a los 650Mb. De igual forma, pueden
incrementarse estas necesidades en funcion del volumen del catadlogo de la biblioteca y del
depésito de referencias (Deposito Auxiliar) en el disco duro.

Abies esta disefiado para trabajar con cualquier resolucion de pantalla, pero es recomendable una
resolucion de 1024 x 768 puntos.
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Es evidente que los requisitos minimos del ordenador, tanto en hardware como en software se
han elevado sustancialmente frente a los de la version 1.0. Probablemente, el cambio de Abies 2
implique la utilizacion de un ordenador de mayores prestaciones. Esta contrariedad se suple de
sobra con la potencia y gran fiabilidad de la nueva version.

Si se dispone de una red de area local, el programa se puede instalar en varios puestos para
trabajar de forma simultanea. En el capitulo 15 de este manual se explica el procedimiento. El
equipo que actla de servidor debe cumplir los requisitos indicados, y a ser posible superarlos en
todo lo posible (mas memoria, mejor procesador, etc.). Respecto a los puestos que van a actuar
como clientes, deben cumplir los requisitos software, pero en lo relativo al hardware pueden
funcionar perfectamente con un hardware inferior, aunque se puede ralentizar de manera sensible
el funcionamiento de la aplicacion.

Para imprimir los tejuelos, los codigos de barras y los carnés de lectores, vale casi cualquier
impresora. Las que proporcionan mejores prestaciones son las impresoras laser, que ya
comienzan a estar implantadas en los centros escolares. También las impresoras de inyeccion de
tinta pueden valer. Basta que estén configuradas de manera apropiada en el sistema operativo
para que Abies las pueda manejar.

Otro elemento que puede facilitar el manejo de Abies es disponer de un lector de cédigo de
barras. En el mercado hay una gran variedad de modelos, desde los mas simples a los mas
sofisticados. Para trabajar con Abies bastan los modelos mas sencillos. Este aspecto es
importante porque se puede ahorrar bastante dinero a la hora de adquirir uno. No se necesita
ningun lector programable o especialmente sensible. Basta con el modelo mas sencillo que se
conecta directamente al ordenador mediante uno de los puertos USB, y no necesita que se instale
software alguno. La diferencia entre unos modelos y otros radican en:

- Ladistancia necesaria para leer un codigo de barras
- Laanchura méaxima que puede tener el cddigo de barras

En algunos casos hay que acercar mucho el cddigo de barras para poder leerlo, y en otros se
soportan separaciones considerables, por ejemplo hasta 30 cm.

Lo ideal seria probar varios modelos para escoger el que mas guste. Seria bueno tener en cuenta
que el modelo dispusiera de un detector de proximidad, de forma que con solo acercar el
ejemplar ya el lector de codigos leyera dicho cddigo, sin necesidad de accionar ningin pulsador.
También seria interesante que el modelo dispusiese de un soporte sobre el que colocar el lector
de cddigos en la mesa, de esta forma se puede realizar el proceso de lectura de cddigos sin tener
que coger el lector con una de las manos; también lograremos con el soporte que el lector no
acabe con relativa frecuencia en el suelo.

Ordenador recomendado para ABIES 2.0.8.3 :

= Microprocesador INTEL Dual-Core

= 1 GB de memoria RAM (Mejor 2 GB)

= 1 GB de espacio libre en el disco duro

= Tarjeta de sonido Sound Blaster o compatible
* Unidad de CD-ROM /DVD
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4. Instalacion de la aplicacion

La instalacion es el proceso por el que se transfieren al ordenador los ficheros que necesita Abies
para su ejecucion, y se modifican las entradas oportunas en el registro del sistema operativo para
el correcto funcionamiento. El proceso de instalacion es rapido y sencillo. Es necesario que el
equipo redna las caracteristicas enunciadas en el capitulo anterior.

Abies 2 se distribuye en soporte CD-ROM. Cuando se introduce en el lector arranca
automaticamente si tiene habilitada esta opcion en su ordenador. En caso contrario tiene que
ejecutar el archivo X:\autorun\autorun.exe donde X representa la unidad asociada al lector (D: ,
E:, la que corresponda). Tras arrancar aparece un menu de instalacion:

0 deties 20— |
Abies A

Aplicacion de Bibliotecas Escolares _ .

Instalar Abies 2.0 Abies 2.0

B @ais (LY La Aplicacidn de laz Bibliotecas Escolares. .

Léame primero

Instalar DCOM

Instalar ADD

Yer el manual de Abies

Trasvasar datos

Instalar depdzito de Abies

Instalar Z-Pizta

¥Yer el manual de Z-Fista

Salir
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Es recomendable que el primer paso consista en seleccionar la opcién Léame primero de este
menu que muestra en pantalla informacion sobre los requerimientos de hardware y software
necesarios para ejecutar la aplicacion. Posteriormente se procedera a instalar los diversos
elementos en el siguiente orden:

Instalar DCOM (s6lo en Windows 95 o Windows 98 primera edicion)

Instalar ADO (s6lo en Windows 95 o Windows 98 primera edicion)

Instalar Abies 2.0.0.9 (Si se dispone de DVD con la version 2.0.8.3 instalar esta ultima).

Instalar Depdsito de Abies

Instalar Depdsito Auxiliar

Trasvasar datos (solo si hay que recuperar datos de la version anterior: ABIES 1)

Ver el manual de Abies
Cada proceso de instalacion (menos el de instalacion del Depdsito Auxiliar) se acompafia de un
asistente que guia e informa de los pasos a seguir.

4.1 DCOM y ADO

ABIES para funcionar adecuadamente requiere la instalacion previa de dos herramientas
software denominadas respectivamente DCOM y ADO. En las versiones mas recientes de los
sistemas operativos de Microsoft (Windows XP SP2, Windows Vista, Windows 7,...) se
incluyen las dos herramientas, y se puede saltar este paso. Para las versiones méas antiguas,
Windows 95 o Windows 98 Primera Edicion, es obligatorio instalar ambos componentes.

El proceso de instalacion es individual para cada componente. Basta con pulsar sobre el boton de

instalacion y posteriormente seguir las indicaciones del asistente. Al concluir la instalacion del
ADO, es necesario reiniciar el equipo.

4.2 Abies 2.0

Para iniciar el proceso basta con hacer clic en la opcidon “Instalar Abies 2.0”. En caso de trabajar
en una red de area local, el proceso de instalacion es idéntico en todos los equipos, y es
posteriormente en la configuracién donde se diferenciaran los clientes del servidor. Este punto se
recoge en el capitulo quince de este manual.

Nada mas seleccionado el proceso, se nos recuerda que previamente se tiene que haber instalado
el ADO:

CD de Abies 2.0 =

@ Recuerde gue ez imprezcindible inztalar el ADO

10
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Si se ha procedido de manera correcta se acepta y se pasa al paso siguiente:

.,?, Instalacion de Abies 2 !IEIE

Bienvenido al programa de
instalacion de Abies 2

E ste programa instalard Abies 2 en su ordenador.

Se recomienda que ciere todas las aplicaciones que se estén
gjecutando antes de continuar para prevenir problemas durante
la inztalacian.

e~
-]
as
-]
5
=
=
b
=2
=
=
et
)
—]

Haga clic en Siguiente para continuar o en Cancelar para zalin
de la instalacidn.

Cancelar |

3 Instalacion de Abies 2

Seleccione una carpeta de destino
;Ddnde debe ser instalado Abies 27

Seleccione la carpeta en la que e desea instalar Abies 2, luego haga clic en Siguiente.

C:\archivos de programa‘ahbies 2

a C:s S

& Archivos de programa
[ &hies 2

] Accesonios

] ACDSes32

] Adobe

[ Archivos comunes
(] CHAT

|
I =) c: pradera j

El programa necesita al menos 7.2 ME de ezpacio en dizco.

< fAtras I 5iguiente>l Cancelar |

En este punto hay que indicar la ruta en la que se va a instalar el programa. Por defecto Abies se
instala dentro de la carpeta Archivos de programa. Si no hay alguna causa que lo justifique, lo
mas razonable es aceptar esta ubicacion. En caso de ser necesario se puede escribir la ruta
completa o seleccionarla en la ventana por medio del raton.

Si nuestro ordenador tiene instalado Windows Vista 0 Windows 7, no deberia instalarse en dicha
carpeta por defecto, y si en una nueva, creada por nosotros, directamente desde el directorio raiz
(Por ejemplo C:\Mi_Abies).

A continuacion se realiza una propuesta de localizacion de los principales archivos de datos a la
hora de la instalacién del programa, en el caso de realizarse sobre Windows XP, o sobre
Windows Vista / Windows 7.
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LOCALIZACION DE LOS ARCHIVOS DE DATOS EN ABIES2 = WINDOWS XP

CARPETA NOMBRE.TIPO
PROGRAMA C:\Archivos de Programa\Abies 2 Abies.exe
CATALOGO C:\Archivos de Programa\Abies 2\Datos Abies.mdb
DEPOSITO cdrom.mdb

C:\Archivos de Programa\Abies 2\Deposito

DEPOSITO AUXILIAR

C:\Archivos de Programa\Abies 2\Deposito

deposito.mdb

ChuU

C:\Archivos de Programa\Abies 2

Cdu.dat

COPIA DE SEGURIDAD

En la unidad externa que se le indique (E:, F:, etc.)

Abies20.zip

(*) La carpeta “Archivos de Programa” puede también estar denominada como “Program Files”

LOCALIZACION DE LOS ARCHIVOS DE DATOS EN ABIES2 - WINDOWS VISTA o

WINDOWS 7
CARPETA NOMBRE.TIPO
PROGRAMA C:\BalearES\AbieS 2 (*) Abies.exe
CATALOGO C:\Baleares\Abies 2\Datos Abies.mdb
DEPOSITO cdrom.mdb

C:\Baleares\Abies 2\Deposito

DEPOSITO AUXILIAR

C:\Baleares\Abies 2\Deposito

deposito.mdb

ChU

C:\Baleares\Abies 2

Cdu.dat

COPIA DE SEGURIDAD

En la unidad externa que se le indique (E:, F:, etc.)

Abies20.zip

(*) El nombre que quiera darle a la carpeta, que debera estar creada antes de comenzar la instalacion del

programa

Todos los demés mddulos de la aplicacion (trasvase y deposito), también se instalaran en las
mismas ubicaciones que las indicadas en las tablas de arriba.

Una vez seleccionado se continua el proceso:
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+F Instalacidn de Abies 2

Seleccione la carpeta del meni Inicio
;D dnde s& instalarén los acceszos al programa’?

Seleccione la carpeta del mend Inicio en la que desea crear los acceszos directoz del
programa, luego haga clic en Siguiente.

Abies 1.1 “
Ahies 2

Abies Carabanchel

Accezonos

ACD Systems

Adobe

Adobe Acrobat

Adobe Acrobat 4.0

Agencia Tributaria

Barland C++ 3.1

Cahri-nénmétre 11 LI

2

< Atras I §iguiente>l Cancelar |

Para albergar todos los programas relacionados con Abies se crea un grupo de programas. Se
debe indicar el nombre del grupo para poder identificarlos dentro de los accesos directos a
programas de la barra de inicio.

3 Instalacion de Abies 2

Preparado para la instalacion
El asistente esta preparado para empezar a instalar Abies 2 en su ordenador.

Haga clic en Ingtalar para continuar con la instalacion, haga clic en Atraz zi desea
revizar o cambiar la configuracian.

Directorio desting: ;l
Chvrchivos de programatébies 2

Carpeta del ment |nicio;
Abies 2

i o

< fitras

A )

Cancelar |

Finalmente se presentan las opciones escogidas para confirmarlas. Si son correctas se pulsa el
botdn instalar que procedera a copiar los archivos y modificar el registro del sistema operativo.

Una vez concluido el proceso se presenta esta otra pantalla:
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.E Instalacion de Abies 2 _ =) x|

El azistente ha finalizado la instalacion de Abies 2 en su
ordenador. La aplicacidn puede iniciarse mediante los accesos
directos instalados.

Haga clic en Finalizar para zalir de la instalacidn.

o~
-]
1
=2
=
=1
| —]
=
=
=
[==]
fret)
1z
—]

Finahizar

En esta pantalla se da por concluido el proceso de instalacion. Antes de finalizar se puede elegir
la opcién de Ver los primeros pasos. En este caso se ejecuta un programa que va presentando
en la pantalla informaciones breves y concisas sobre los pasos a seguir para empezar a trabajar
con Abies y de cudles son sus principales caracteristicas. Esta opcion es muy Util para usuarios
sin experiencia en el manejo de Abies.

4.3 Desinstalacién

Para desinstalar Abies de nuestro sistema basta con elegir la opcidon en “Agregar y quitar
programas” del Panel de control de Windows. Cuando se ejecuta solicita la confirmacién y
posteriormente suprime las entradas en el sistema operativo y los ficheros del programa. Si se
han instalado otros moédulos (Como el Depésito o el Depdsito Auxiliar) o se han copiado
archivos ajenos al propio programa, la estructura de directorios creada se mantiene. No conviene
suprimir estos directorios hasta que no se hayan desinstalado todos los mdédulos. Una vez
desinstalados todos, se procedera al borrado de forma manual de todas las carpetas.
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5. Configuracion

5.1 Datos identificativos

Dentro del mena Herramientas, en el apartado Centro, se completa el formulario con los datos
del centro que alberga la biblioteca. Es importante tener estos datos actualizados, por lo tanto
cuando se produzcan cambios (por ejemplo, la persona de contacto o el correo electrénico) deben
modificarse en la aplicacion.

opcionss
Ly [
L HE ldentificacian del Centro
“ Biblioteca
n Copia de seguridad rombre IE.F‘. José Maria Sudrez
;? Edicidn
ol Estadisticas Direccidn IEarrelera General. #/n
E|>i§'| Walores por defecto Localidad IEerredu:u
- » Fondos -
» Ejemplares Provincia IAsturias
-oow o Lectares Cadigo postal IESBDD
Persona de contacto I
Teléfona I

Correo electidnico I

Aceptar I Cancelar | Apuda
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En el apartado Biblioteca se introducen los datos propios de la biblioteca. Se compone de los
siguientes elementos:

Dpciones x|
Biblioteca
~ldentificacian
? EEF“?, de seguridad Mombre [Bibliot=ca del C.F. José Maria Suarez
ician
Wl Estadisticas Cadigo |zzz
_-48 Valores por defecta
Logo
- Fondos 4 m
fee Ejemplares >
e Lectores T amafio recomendado : B0 % B0 pixels
Carmé
E i 5 I I
Aoz de validez del carné de lectar 1 =
Aceptar I Cancelar | Ayuda |

Nombre. Identificacion de la biblioteca. No es obligatorio que coincida con el nombre del
Centro.

Caddigo. Antiguo cédigo de licencia de Abies 1, opcional (Abies 2 no lo utiliza para nada).

Logo. Imagen con el logotipo o anagrama de la biblioteca. Esta imagen se incluye en el carné de
lector y otros documentos generados por la aplicacién. Se trata de un fichero con formato grafico
de aproximadamente 60 por 60 pixels. Aunque soporta tamafios mayores puede ocurrir que al
imprimirlo se obtenga una imagen distorsionada. Los formatos permitidos son: jpg, jpeg, bmp,
ico, emf y wmf. Estas imagenes se pueden crear con un programa de dibujo o bien digitalizarlas
por medio de un escéaner.

Afos de validez del carné de lector. Establece el nimero de afios que sera valido el carné. El
programa lleva un control automatico de esta circunstancia, evitando el préstamo de libros a los
lectores con los carnés caducados.

La eleccién del logo y la duracion del carné requiere un trabajo previo de los responsables de la
biblioteca:

Disefiar un logo y plasmarlo en una imagen digital no es tarea tan sencilla. Es necesario hacer
méas de un boceto, comprobar coémo quedan al imprimirse y escoger el que mas agrade a la
mayoria.

En funcidén de las caracteristicas del centro, se puede establecer una duracién anual, de manera
que todos los afios se renueve el carné, o se puede optar por un periodo mas largo, por ejemplo
una etapa académica.

5.2 Menu auxiliares

Las tablas auxiliares contienen los datos que se utilizan en los distintos procesos técnicos de la
biblioteca. Varias de las categorias que aqui aparecen deben adaptarse a las caracteristicas de
nuestra biblioteca para conseguir un sistema dinamico y coherente, por lo tanto es necesario
estudiar las caracteristicas propias de la biblioteca y establecer los criterios que se van a seguir
en los distintos procesos. Es importante que todas las personas que participan en el proyecto de
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la biblioteca adopten estos criterios comunes, evitando radicalmente las acciones improvisadas y
por decision propia, que a la larga se convierten en un serio problema.
A continuacion indicamos las categorias que deben configurarse de manera adecuada:

5.2.1 Tipos de fondos
Aqui se establecen las categorias de documentos que va a albergar la biblioteca.
Ademas de definirlas, hay que establecer los criterios que determinan a qué categoria pertenece
un documento. Estos criterios estaran facilmente accesibles para las personas encargadas de la

catalogacion, para consultar en caso de duda.

Inicialmente se han definido seis categorias de fondos, pero debemos adaptarlo a nuestra
biblioteca. Podemos afiadir nuevos tipos o modificar y borrar algunos de los existentes.

Seguidamente mostramos algunos ejemplos:

Supongamos que no deseamos tener la categoria “Articulo de revista”, pero en cambio se desea
crear la categoria “Revista”, en la que se van a incluir las publicaciones periddicas a las que esta
suscrita la biblioteca (revistas de divulgacion cientifica, de informatica, de ciencias naturales,...).
En este caso la manera de proceder seria hacer un doble clic sobre la categoria “Articulo de

revista”, y sobre la ventana que aparece sustituir el nombre por el de “Revista” y pulsar sobre el
botdn de Aceptar. En las siguientes imagenes se muestra el proceso:

Modificar tipo de fondo |

|ntroduzza el nombre del tipa de fando

Articulo de revista

Aceptar Cancelar Ayuda

Modificar tipo de fondo |

|ntroduzza el nombre del tipo de fondo

IHevista

Aceptar Cancelar Ayuda

17



Manual de Abies 2.0 Marzo 2011

En el supuesto de querer crear una nueva categoria para los CD de audio que hay en la
biblioteca, basta con pulsar en el botdn Nuevo que aparece en la parte inferior de la ventana e
introducir el nombre que le vamos a asignar:

Huevo tipo de fondo Ed |
Introduzca el nombre del bipo de fondo
|ED de audid
Aoeptar Cancelar Ayuda

Si ahora deseamos eliminar la categoria “Grabacion sonora”, basta con seleccionarla y
posteriormente pulsar el botdn Eliminar que aparece en la parte inferior de la pantalla.

Este proceso es conveniente establecerlo y realizarlo antes de empezar a trabajar con la
aplicacion, porque una vez catalogados una parte de los fondos es engorroso cambiar los tipos a
los que pertenecen los documentos.

5.2.2 Las ubicaciones
La biblioteca contara con una o mas dependencias donde se albergaran los fondos. Para cada una

de ellas se creard su pertinente entrada en la tabla de ubicaciones pulsando el boton Nuevo (parte
inferior de la pantalla).

Hueva ubicacion |

Introduzza el nombre de la ubicacian

|E=i|:-|iu:uteu:a

Aceptar Cancelar Ayuda

Supongamos que nuestro centro dispone de dos salas, la propia biblioteca y el aula de
informatica. Bastara con crear dos entradas, Biblioteca y Aula de Informética:

Las ubicaciones se pueden modificar o afadir en cualquier momento. Los procesos de alta y
modificacion no presentan ningln problema, pero para eliminar una ubicacion es necesario que
no haya ningin ejemplar asociado a ella, lo que puede representar un arduo trabajo. De ahi la
importancia de planificar desde un principio cuales son las ubicaciones que se van a utilizar.

Como recomendacion final, las bibliotecas de aula es preferible darlas de alta como un tipo
especial de usuario mas que como una ubicacion, aunque el centro tiene plena libertad de
eleccion.
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5.2.3 Procedencia

Mueva procedencia |

Introduzea el nombre de la procedencia

I.ﬂ.ntigua Biblioteca Centro %

Aceptar Cancelar Ayuda

Los ejemplares que componen la biblioteca se obtienen de multiples maneras, y para las tareas
de control y administracion puede tener su relevancia. Los medios habituales son la compra, la
donacion, el intercambio, el depoésito y la edicion propia. Puede ser recomendable crear una
procedencia para cada lote de documentos en depdsito o los donados por una persona o
institucion. Al igual que otros elementos, es muy facil afiadir y modificar pero suprimir una
procedencia puede ser complicado. Veamos algunos ejemplos:

Supongamos que tenemos un lote de documentos que proviene de un centro educativo que se ha
cerrado. Basta crear una procedencia denominada “Antigua Biblioteca Centro X pulsando el
botdn Nuevo y tecleando el nombre.

De igual manera se procederia para crear las procedencias “Produccion propia”, “Intercambio
con Biblioteca Publica” o “Donacién del Ayuntamiento”.

Es importante que al recibir un ejemplar se le incorpore una nota o sefial que identifique su
procedencia para que la persona que lo catalogue no tenga duda alguna.

5.3 Control de acceso

Se establece en el mend Herramientas, apartado Control de acceso.

Control de acceso |

Y o

€ Bibliotecario e

: ermizn

% Encargada

-~ Invitado Contral tatal v
Borado de fondos v
Altaz, bajas v madificaciones [w]
Préstamasz  devaluciones [w]
Conzultas catalogo y deposito [v

—LContrazefia
Contrazefia I’“‘
Confirmacian I’“‘

La clave ez walida

[T Activar contral de acceso [requiere especificar contrazefias)

[miciar ziempre la zezidn como usuanoda I.ﬁ.dministradur TI

Acephar Cancelar | Ayuda |
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El ordenador de la biblioteca y en particular la aplicacién Abies va a ser empleada por mas de
una persona. Para garantizar la correcta utilizacion y evitar que personas no autorizadas efectten
operaciones que afecten a la informacion contenida se van a establecer perfiles de usuario.

Para cada perfil se establecen las operaciones autorizadas a un usuario que accede con dicho
perfil, quedando inhabilitadas las demés. Asociada al perfil hay una contrasefia que tendra que
introducir el usuario para validarse.

Los perfiles siguen un criterio jerarquico, desde el Administrador que dispone de todos los
permisos hasta el Invitado, que s6lo puede consultar el catalogo y los depdsitos. Las operaciones
autorizadas para cada perfil no se pueden modificar, es decir, no podemos ni restringirlas ni
ampliarlas.

La primera vez que arrancamos Abies se entra como Administrador, los perfiles no tienen
contrasefia asociada y el control de acceso esta desactivado.

Las contrasefias las establece el Administrador. Se selecciona dicho perfil en la lista de la
izquierda y posteriormente se teclea en los cuadros pertinentes la contrasefia. Al escribirla
apareceran asteriscos para evitar que otras personas puedan conocerla. Se escribe dos veces para
garantizar que no se han producido errores tipograficos. Para cambiar la contrasefia el proceso es
el mismo.

Una vez establecidas las contrasefias se puede activar el control de acceso marcando el cuadro
que aparece en la parte inferior. De esta manera al iniciar la aplicacién se solicita una contrasefia
y en funcién de ella Abies determina qué perfil de usuario se va a utilizar. Si no se activa el
control de acceso se accede con el perfil seleccionado en el cuadro inferior.

El equipo responsable de la biblioteca establecerd las contrasefias para cada nivel de acceso,
asignara a cada persona que trabaja (o trabajara) un nivel de acceso y le comunicara su
contrasefia. Para evitar problemas de extravios o poder abordar emergencias, una lista de las
contrasefias deberia estar localizada en la direccién del centro, convenientemente guardada para
garantizar su secreto, pero disponible en cualquier momento.

Las contrasefias se deben modificar periédicamente. Es conveniente trabajar con el perfil méas
restrictivo. Es decir, para realizar préstamos es preferible trabajar con el perfil Encargado en vez
de Administrador. De esta manera se previenen modificaciones accidentales, o que en un
momento de descuido una persona no autorizada tome el control total de la aplicacion.

5.4 Politica de préstamos

La politica de préstamos establece los tipos de usuarios que habra en la biblioteca y las
categorias de los ejemplares de cara al préstamo. A partir de estos se fija la duracion del
préstamo en funcion del tipo de lector y del tipo de ejemplar. A partir de esta informacién se
determina la procedencia o no de un préstamo y se calcula la fecha de devolucion.

Abies incorpora por defecto una politica de préstamos orientativa pero debemos configurar la
que corresponde a nuestra biblioteca. Aunque se puede modificar en cualquier momento la
politica de préstamo no es recomendable porque implica bastante trabajo. Por eso el grupo
responsable debe estudiar cuidadosamente cuél seréd la politica de la biblioteca y evitar hacer
modificaciones en el futuro.
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Desde el punto de vista de los ejemplares, hay que tener en cuenta lo siguiente:

Si tenemos fondo antiguo que ademéas de no prestarse tendra unas condiciones de acceso
especiales.

Ejemplares de uso frecuente que tendran un préstamo con una duracion breve.

Ejemplares que no se van a prestar como son los diccionarios, obras de referencia, etc.
Ejemplares que solo se prestaran en determinadas circunstancias (vacaciones, fin de semana,
etc.).

Ejemplares que se prestaran en funcion del tipo de usuario, por ejemplo obras Unicamente
prestables a profesores o personal del centro.

Desde el punto de vista de los usuarios, hay que tener en cuenta lo siguiente:

Edades de los estudiantes, pues puede ser oportuno diferenciarlos por tramos de edad.

Si el personal del centro, docente o de administracion van a estar en la misma categoria o se
haré una para cada grupo.

Analizar otros grupos de personas vinculadas temporal o permanentemente con el centro:
estudiantes en practicas, objetores, padres, animadores socioculturales, etc.

A la pantalla de Politica de préstamo se accede desde el menU herramientas. Su apariencia es la
siguiente:

Politica de préstamos |
~Tipoz de lectar ~Tipos de ejermplar
Tipo Ejemplares | =| [ Tipo |;| [
l MO PRESTABLE
ALILA, 74 HORMAL
* — Pt
HO DOCEMTE K] |_|RESTRINGIDO
PROFESDR 0 ;l ;l
—Paolitica de préstamo
Tipo de lector MO PRESTABLE|{MORMAL |RESTRIMGIDO ﬂ
ALUMNO 1] 7 4
ALILA, 7 90 15
MO DOCEMTE 1] 10 4
PROFESOR 1] 15 7 ll
Haga doble clic zobre el valor que dezee modificar
Cerrar Aypuda

En el bloque “Tipos de lector” se establecen las categorias de lectores. Se dispone de tres
botones: crear uno nuevo, modificar (equivalente a hacer un doble clic sobre uno de los tipos) y

eliminar.
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Por ejemplo, supongamos que vamos a crear un nuevo tipo para los padres. En este caso
pulsamos sobre el botdn nuevo, introducimos el nuevo nombre y el nimero maximo de
ejemplares que se puede llevar en préstamo.

Muevo tipo de lector |

Tipa de lector |F'x-‘-.DFlEI

Mirmera maximo de ejemplares en préstamao |3 ﬂ

Arceptar Cancelar | Ayuda |

Supongamos que deseamos modificar el nimero maximo de ejemplares que se puede llevar un
alumno. Basta hacer un doble clic en la lista sobre este tipo y especificar el nuevo valor:

Modificar tipo de lector |

Tipa de lector |ALLIMNEI

Muimero masimo de ejemplares en préstamo |4 jl

Aceptar Cancelar | Byuda |

El bloque “Tipos de ejemplar” permite definir los tipos de ejemplar. Inicialmente aparecen tres
tipos. El funcionamiento de este bloque es idéntico al anterior.

Por ultimo el bloque “Politica de préstamos” es el que establece la duracion maxima de los
préstamos en funcién del tipo de lector y de ejemplar. Es una tabla, con los tipos de ejemplar en
las columnas y los tipos de lector en las filas. En la celda se indica la duracion maxima del
préstamo. Si el valor es de cero dias significa que el ejemplar no es prestable. Para modificar el
valor establecido realizar un doble clic sobre el valor y modificarlo en la ventana que se abre.

Es conveniente recordar que la politica de préstamos también afecta al proceso de catalogacion.
Cuando se da de alta un nuevo ejemplar hay que asignarle obligatoriamente un tipo y esta accion
debe hacerse en base a criterios previamente establecidos.
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6. Trasvase de datos version 1.1c

Para preservar el trabajo realizado en la version 1.1C, hay que adaptarlo al nuevo formato de la
aplicacién ya que no son compatibles entre si. Esta adaptacion o trasvase se realiza de forma
automatica por un programa que se debe instalar previamente.

6.1 Instalacién

El proceso de instalacion se inicia desde el menu de arranque del cdrom de Abies. Basta con
seleccionar la opcion asociada a este programa.

Un asistente guia el proceso que es rapido y sencillo. Los pasos a seguir son practicamente los
mismos que para la aplicacion Abies:

.E Instalacion de Trasvase Abies 2.0 !EE

Bienvenido al programa de
instalacion de Trasvase Abies 2.0

Este programa instalard Tragvase Abies 2 en su ordenadaor,

Se recomienda que ciere todaz laz aplicaciones que ze estén
gjecutando antes de continuar para prevenir problemas durante
la instalacian.

Haga clic en Siguiente para continuar o en Cancelar para zali
de la instalacidn.

abies 2 instalacion trasvase

Cancelar |

Conviene que este programa se instale dentro del mismo directorio en el que se encuentra Abies,
y también dentro del mismo grupo de programas.
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Por defecto Abies presenta estas opciones:

# Instalacién de Trasvase Abies 2.0

Seleccione una carpeta de destino
iDande debe zer inztalado Trasvase Abies 2.07

Seleccione la carpeta en la que le dezea inztalar Trasvase Abies 2.0, luego haga clic
en Siguiente.

Cvarchivos de programatdbies 28 Trasvase

S

5] Archivos de programa

[ Datos

[ depositu

] Trazvase

[ Wersitn anterior

I = c: pradera j

El programa necesita al menoz 2,2 MB de espacio en disco.

< Alraz I 5iguiente>l Cancelar |

A

¥ Inztalacion de Trasvase Abies 2.0

Seleccione la carpeta del mend Inicio
iDande g2 instalaran loz accesos al programa’?

Seleccione la carpeta del mend Inicio en la que desea crear log accesos directos del
programa, luego haga clic en Siguiente.

Abies 1.1 -
Ahies 2

Abiez Carabanchel

Accesalios

ACD Spstems

Adobe

Adobe Acrobat

Adobe Acrobat 4.0

Agencia Tributaria

Borland C++ 3.1 ﬂ

Cakn-nénrmétre 11

I

< fitraz I 5iguiente>l Cancelar |
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# Instalacién de Trasvase Abies 2.0

Preparado para la instalacion

El aziztente estd preparado para empezar a instalar Trasvase Ahies 2.0 ensu
ordenador.

Haga clic en Inztalar para continuar con la instalacian, haga clic en Alrés zi desea
revizar o cambiar la configuracian.

Directario desting: ;I
C:vrchivos de programatabies 24T razvaze

Carpeta del men Inicio:
Ahies 2

A

< Alraz

¥ Inztalacion de Trasvase Abies 2.0 M = |

El azistente ha finalizado la instalacidn de Trazvasze Abies 2.0
en zu ordenador. La aplicacion puede iniciarse mediante log
accesn: directos instalados.

Haga clic en Finalizar para zalir de la instalacidn,

abies 2 instalacion trasvase

25



Manual de Abies 2.0 Marzo 2011

6.2 Trasvase

Una vez instalado el programa se inicia el proceso de trasvase de los datos, que consiste
basicamente en indicar la ubicacion de los datos de la versidn anterior y luego esperar mientras
se efectla el trasvase. Mientras dure la operacion se presentardn en pantalla mensajes
informativos con la accidn exacta que se esta realizando en cada momento.

Azistente para el trasvase de datos

Asistente para el trasvase de datos

E zte asistente le permite tragvazar los datoz del programa
Abies de la vergidn 1.1 ala versidn 2.0

Azegurese de haber optimizado previamente sus datos en
Abies 1.7 para que el tragvaze acceda a una copia fresca de
los mismos,

Se recomienda cerrar todos los programas que se estén
gjecutando o no abrir ningln otro migntraz e realice el
trazvaze para evitar problemas.

trasvase abies 1a abies 2

Haga clic en Siguiente para continuar o en Cancelar para
zalir de este asiztente,

2.0.01

Cancelar |

El programa presenta la ubicacion por defecto de los datos en Abies 1.1c. Si estuviera en otro
lugar, hay que escribir la ruta completa o examinar el sistema de archivos para seleccionarla.

Azistente para el trasvase de datos Ed

Ubicacion de los datos del Abies 1.1 (/\

Especifique la ubicacidn de loz archivos de datos del Abies 1.1 >
=

Ezcriba la ubicacion de la carpeta en la que se hallan loz datos del abies 1.7 0 seleccidnela
haciendo clic en el botén Examinar.

Sila inztalacian de Abiez 1.1 & ha realizado sin modificar zus opoiones, la ubicacion zerd;
CMABIEST.1MBASEDATO

Abies 1.1

bicacion de log archivos del catalogo

C:\Abies1.1\basedatal

E=aminar... |

Haga clic en Siguiente cuando haya seleccionado o ezcito la carpeta de datos para
comenzar el trasvase.

2.0.0.1

Siguiente » I Cancelar
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En el paso siguiente se inicia la adaptacion de los datos. Se trata de un proceso complejo y lento.
La duracion dependera del tamafio del catalogo y de la potencia de la maquina.

Azistente para el trasvase de datos Ed |
Trasvase en proceso... Vs

LD Asistente para el rasvase de datos

Generando inversos.. /\
" Abrienda Ezpere mientras =2 generan log inversog de su catalogo < E
" Tragvaza B
" Trasvaza
" Tragvaza
v Tiasvaza ~ Analizando COUs @
v Comprobi ~ pAnalizando afios de edicidn
—» Trasvas & Analizando lenguas

" Analizando editariales

" fAnalizando notas
" Analizanda titulos

" fAnalizando subtitulos
@ " Analizando series
~ pAnalizando aplicaciones
| “" Analizando descriptores
— Analizando autores
2001
2001
188 de 444
Asistente para el razvaze de datos
Informe del proceso /\
Compruebe el estado e incidenciaz del tragvaze de datos -
=
Fondos Loz siguientes fondos no han podido zer trazvazados
276 Totak 0 =
I ]
Ejemplarez Loz siguientes ejemplares no han podido zer tragvazados
623 Total 0 =
|
Lectores Loz ziguientes lectores nio han podido zer trasvazados
14 Tatal: 0 ;I
)|

Este informe ze ha guardado en el archivo TRASWASE THT

2001

El proceso es complicado y lleva su tiempo. Procure no utilizar el ordenador para otras tareas
mientras se esté realizando el trasvase. Si se producen errores se indicaran en sus pertinentes
mensajes las causas del problema para que pueda subsanarse.

Es importante tener presentes las siguientes circunstancias:

= No se pueden recuperar los datos desde una copia de seguridad de Abies 1.1c. Es necesario
hacerlo desde el directorio que contiene los datos.

= No se trasvasaran los préstamos en curso y las estadisticas. Es conveniente solucionar estas
incidencias con anterioridad.
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Aszistente para el trasvaze de datos

2

El azistente ha completado el trasvase de
datos.

El asistente ha detectado que Abies 2.0 esta instalado en
ezte sistemna. Silo desea puede copiar el archivo rezultante
del trazvaze a la carpeta de datos del programa haciendo
clic en el siguiente batdn

trasvase abies 1a abies

Copiar el archivo

Haga clic en Finalizar para salir de este asistente.

2001

Finalizar |

Los datos trasvasados estan en un archivo temporal. El Gltimo paso consiste en reemplazar el
archivo de datos existente por el obtenido. Basta pulsar el boton Copiar el archivo para que se
efectle dicha accién, siempre que se haya instalado previamente el Abies 2. Antes de realizarse
se pide confirmacion.

Abies - Trazvase 1.1 a 2.0 Ed

£E=td seguro de gue desea sobreescribir el archivo existente?

Cancelar

|

Abies - Trasvase 1.1 a 2.0 |

@ El archivo ABIES.MDE se ha copiado con éxito

Con esto concluye el proceso. Si se arranca la aplicacion, se observara que los datos ya estan
disponibles.
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7. Deposito

7.1 Introduccion

El deposito es una base de datos con registros bibliograficos de publicaciones o documentos. En
el proceso de catalogacion, antes de crear un nuevo asiento, se comprueba si ya existe en un
depdsito, y si es asi se reutiliza con unas pequefias modificaciones para adaptarlo a las
caracteristicas de la biblioteca.

Es decir, el deposito evita la generacion de los asientos bibliograficos por parte de la biblioteca.
Con ello se simplifica el proceso de catalogacion y se ahorra tiempo y esfuerzo.

Abies puede trabajar con dos depdsitos:
1) Depdsito Abies

Se trata del deposito incluido en el cdrom y que se instala en el disco duro. Contiene
aproximadamente unos cuatrocientos cientos mil registros bibliograficos y ocupa cerca de
650 MB de espacio. Se ha obtenido a partir de los fondos de:

REBECA: Catélogo colectivo de la red de bibliotecas Publicas de Espafia.
Link: http://www.mcu.es/bibliotecas/MC/Rebeca

ARIADNA: Catalogo de la Biblioteca Nacional de Espafia.
Link: http://catalogo.bne.es

Fundacion German Sanchez Ruipérez: Institucion dedicada al estudio de la lectura
y la literatura infantil y juvenil.
Link: http://www.fundaciongsr.es

No se pueden afadir ni modificar registros. EI nimero exacto de registros bibliograficos
en el Deposito es de 388063, y contiene ejemplares editados en Espafia hasta finales del

afio 2001. Es un archivo Access denominado “cdrom.mdb”, de un tamafio aproximado de
635MB.
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2) Deposito Auxiliar

Depdsito que se crea en el disco duro por el usuario. Se pueden afiadir nuevos registros
bibliograficos y modificar los existentes. El depodsito auxiliar es el complemento del
deposito Abies. Basicamente sirve para almacenar los registros bibliograficos obtenidos
por medio de Internet, o bien procedentes de otras bibliotecas automatizadas. Es muy Util
para catalogar las novedades editoriales (registros a partir del afio 2001) o aquellos
fondos muy especificos que aunque con anterior fecha de edicion no aparecen en el
depdsito Abies. Existen en diversas paginas webs y DVD’s recopilatorios Depositos
Auxiliares ya creados con registros del periodo 2000-2009.

El Deposito Auxiliar es un archivo Access denominado “deposito.mdb” que, por ejemplo,
el que contiene los registros bibliograficos del periodo 2000-2009 extraidos del DVD de
Rebeca, tiene un tamafio aproximado de 75MB y contiene alrededor de 222000 fondos.

7.2 Instalacién

El proceso de instalacion del deposito se inicia desde el menu de arranque del cdrom, y es guiado
por un asistente:

,'?, Instalacion de Depoaszito Abies 2.0 |- =) x|

Bienvenido al programa de
instalacion de Deposito Abies 2.0

E ste programa instalard Depdsito Abies 2 en su ordenadaor.

Se recomienda que cierre todas las aplicaciones que ze estén
gjecutando antes de continuar para prevenir problemas durante
la instalacian.

Haga clic en Siguiente para continuar o en Cancelar para zalir
de la instalacian.

abies 2 instalacion depésito

Cancelar

i
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#J Instalacion de Deposito Abies 2.0

Seleccione una carpeta de destino (/\
;Dande debe zer instalado Depdsito Abies 2.07 :

Seleccione la carpeta en la que le dezea inztalar Depdzito Abies 2.0, luego haga clic

en Siguiente.

C hii rogranma’ty
) T
=3 Archivos de programa

L
] Datos
[Z] depositu
[Z] Trasvase
[ Wersidn anteriar

I = c: pradera j

El pragrama necesita al menos 635 6 ME de espacio en dizca.

< Atras I Eiguiente>l Cancelar |

¢ Instalacion de Depdsito Abies 2.0 _ =) x| |
Preparado para la instalacion (f\
El azsistente esta preparado para empezar a instalar Deposito Abies 2.0 en su = ;
ordenador. -

Haga clic en Inztalar para continuar con la instalacidn, haga clic en Atrds =i desea
revizar o cambiar la configuracicn.

Directorio deztino: ;I
C:YArchivos de programa‘dbies 245Depogito

< Alraz
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?, Instalacion de Depdsito Abiesz 2.0 _ =] =] |

Instalando /\

E zpere mientraz el azsistente instala Depdsito Abies 2.0 en 2w ardenadar. =

I

Extravendo archivos...
C:\Archivoz de programahdbies 24%0epositobcdrom. mdb

¥ Instalacién de Depésito Abies 2.0 !El

El aziztente ha finalizada la inztalacion de Depdsita Ahies 2.0
eh zu ordenador.

Haga clic en Finalizar para zalir de la instalacidn.

abies 2 instalacion depoésito

El proceso es muy parecido a los vistos anteriormente. Basta con indicar la ubicacion donde se
va a instalar. Este proceso puede tardar de 2 a 5 minutos, dependiendo de la velocidad del
equipo.

Debera instalarse dentro de una carpeta hija de la carpeta “Abies2”, y teniendo en cuenta el
sistema operativo Windows que tenga ese ordenador (Ver Tema 4).
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7.3 Configuracién
Una vez instalado es necesario activar el depdsito para que esté realmente operativo.

7.3.1 Dep0sito abies

El depdsito Abies se configura en la opcion Enlace a datos del meni Herramientas:

Enlace a datos x|

Seleccione la ubicacion de log diferentes archivos de datos
%__ para que Abies pueda establecer oz comespondientes
=  enlaces.

— Catalogo

Ubicacian de log archivos del catalogo
C:warchivos de programattbies 25D atos @

— Fondos de referencia
[ Utilizar depdsito de Abies

Ubicacian del depdsito de Abies
|I:: werchivos de programatdbies 2\Deposito @

[ Utilizar depdsito avsiliar
Ubizacidn del depdzito ausiliar
II:: Werchivos de programatdhbies 2hdatoz @

R eabrir |

Para activarlo basta con sefialar la casilla asociada. Si se ha instalado en una ubicacién que no es
la predeterminada por Abies, hay que seleccionarla usando el administrador de archivos.

Cancelar | Auuda |

A partir de ese momento todas las consultas del OPAC para catalogar documentos van a mirar
primeramente en el deposito para verificar si ya existe un registro bibliografico.
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7.3.2 Depdsito auxiliar

Antes de configurar un deposito auxiliar, es necesario crearlo (si es que no disponemos de uno ya
de un periodo concreto, tal como 2000-2009). Esta operacion se realiza desde la pantalla
principal del menu deposito:

E Abies ==
Archivo Ira Hemramientas  Apuda
| ﬁ Péagina principal 0 Latéloga 8 Depdsito @’ Préstamos o) Estadistica ﬁ Lectores Auiliares

Depdsito

Deposito de
referencias

Lea el capitulo
Introduccidn &l depdsita
en la apuda en linea de Abies

Cree un depdsito de referencias ausiliar

m Administrador |090 Inversos actualizados |

Fulze F1 para ayuda

Basta seleccionar la opcién asociada para que de manera automatica se cree un depdsito auxiliar
en el disco duro.

Para insertar nuevos registros tenemos dos vias:

1) Importar registros por internet. Se copia en el portapapeles un registro bibliografico
en formato MARC21 y se afiade al deposito. Existen documentos donde se explica el
proceso completo de forma detallada para importaciones desde Ariadna y desde
Rebeca. Este es el proceso recomendado.

2) Integrar lotes de registros en formato 1SO2709. Estos registros se habran generado en
otras aplicaciones de gestion bibliotecaria.

Los depdsitos se pueden activar y desactivar en cualquier momento. Lo mas normal es que sélo
se activen a la hora de catalogar. También pueden ser Utiles para efectuar busquedas

bibliogréficas.
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8. Consulita del OPAC

El OPAC (“Online Public Access Catalog”, Catalogo en linea de acceso publico) es el
instrumento que nos permite consultar los fondos de la coleccion para localizar documentos.

El OPAC se utiliza con dos fines distintos:

1.- Localizar los fondos que cumplen con unas determinadas condiciones, para seleccionar y
posteriormente consultar.

2.- Localizar registros bibliogréficos, bien en el deposito bien en el catalogo, en el momento de
querer catalogar un ejemplar.

Las formas de abrir el OPAC desde la pantalla de Catalogo son las siguientes:
a) Pulsamos sobre la opcién Consulta simple (Ver Apartado 8.1)

b) Pulsamos sobre la opcion Consulta avanzada (Ver Apartado 8.3)
c) Pulsamos sobre el botdn con la etiqueta Nueva para dar de alta un ejemplar.

8.1 Consulta simple

La Consulta simple presenta la siguiente pantalla:

Q‘ Especilique los criterios de busqueda
w
— Codigo de Barraz / ISEM ———— [ Tipo de documento
|| Todos j
— Depédsita Legal
IF'mwncla J ICodlgo Ao Autor I

Titulo |

Editoiial |

— Busqueda en cualguier campo
Deszcriptor I

Coleccidn I

¥ Busqueda Exacta Limpiar tado | Aceptar I Cancelar Aypuda
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- En esta pantalla se completan los campos en funcién del tipo de busqueda que queremos
realizar, se divide en cinco bloques.

1°.- El de la esquina superior derecha se corresponde con el del tipo de documento que queremos
recuperar. Por defecto esta seleccionado “Todos”, es decir, que recupera todos los documentos
independientemente del tipo. Si queremos limitar la recuperacion a uno sélo, por ejemplo
“Videos”, basta desplegar la lista y seleccionarlo de la lista.

2°.- El etiquetado “Codigo de Barras / ISBN” busca el documento por el ISBN. Si es en el
proceso de catalogacion y se dispone del lector de codigo de barras, podemos rellenar este
campo leyendo el cddigo que aparece en la cubierta del documento. Esta bdsqueda es muy
efectiva pues el ISBN identifica de manera Unica a un documento y si estd en el catilogo o en
alguno de los depdsitos su recuperacion es inmediata.

3°.- El etiquetado como “Depdsito legal” nos permite buscar por el otro nimero normalizado.
También es muy efectivo al igual que el ISBN.

4° - El etiquetado como “Busqueda en cualquier campo” nos permite recuperar los documentos a
partir de una serie de términos independientemente del campo en el que se encuentran. Por
ejemplo, si buscamos por “cervantes quijote”, se recuperaran todos los registros bibliograficos
que contengan ambos términos. Esto implica que recuperard ademas de la inmortal obra de
Cervantes, otras del tipo “Estudio sobre El quijote de Miguel de Cervantes”.

5°.- El altimo blogue lo constituye un conjunto de campos, asociado cada uno a un elemento
importante del registro bibliografico. Basta colocar los términos que vamos a emplear en su lugar
correspondiente.

Indicar que aparte del tipo de documento s6lo se puede utilizar un bloque para establecer los
criterios de bdsqueda. Es decir, no podemos buscar al mismo tiempo por el depésito legal y por
el término “Cervantes”.

Antes de rellenar el formulario debemos tener presente que:

- El botén “Busqueda Exacta” fuerza a que los términos que vamos a emplear coincidan
totalmente con los que recupera. Es decir, si buscamos por el término “Martin” en el campo
autor, Unicamente recuperara los registros que coincidan. Si no estd activado, recuperara
aquellos que contienen el término de bdsqueda. Siguiendo con el ejemplo anterior,
recuperaria también los términos “Martinez”, “Martinelli”, etc. Esta ultima opcion conlleva
un retardo en las busquedas, dependiendo del nimero de registros, no siendo aconsejable su
utilizacion en los Depdésitos de Abies.

- En ocasiones se conserva alguna de las condiciones establecidas para busquedas anteriores.
En estos casos conviene pulsar sobre “Limpiar todo”, que restablece todos los valores.

- El OPAC no es sensible a los simbolos diacriticos, es decir, da igual que se escriban en
mayusculas o mindsculas, se omitan o no las tildes. Por ejemplo, los términos “Quijote” y

9% ¢ 9 ¢

“quijote”, “garcia” y “garcia”, “cigiiefia” y “ciguena’ son equivalentes.

- Las palabras no significativas (palabras vacias) no son términos validos de bdsqueda, asi las
preposiciones, articulos, etc. no se pueden utilizar para recuperar. Por ejemplo, “el”, ”la”,
“en”, etc. no se pueden emplear. Para buscar la obra “La isla del tesoro” se utilizaran sélo los
términos “isla” y “tesoro”.
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- El orden de los términos es indiferente, se obtiene lo mismo poniendo “isla tesoro” que
“tesoro isla”.

8.2 Como establecer los criterios de busqueda

Establecer unos criterios apropiados en la consulta es la clave para obtener el resultado correcto
y evitar los dos problemas que presentan las consultas:

SILENCIO: No se recuperan documentos.
RUIDO: Se recupera un excesivo nimero de documentos, la mayoria de los cuales no se ajusta a
lo que estamos buscando.

Es decir, si se plantea una consulta y no se recuperan documentos podemos suponer que
realmente no hay ningin documento con esta caracteristica, o por el contrario intuir que los
criterios de bdsqueda son equivocados o demasiado restrictivos.

Cuando con una consulta se obtiene mucho ruido, hay que replantearse los criterios de busqueda
para que sean mas restrictivos y se eliminen aquellas referencias que no nos interesan.

Independientemente del ruido o el silencio, en muchas consultas siempre quedara la duda de si se
estan excluyendo documentos oportunos por no utilizar unos criterios de busqueda adecuados.

La forma més recomendable de realizar un busqueda es empezar utilizando el minimo ndmero de
términos y con blsqueda exacta, y sélo en caso de ruido incorporar nuevos términos para hacer
la consulta mas restrictiva. Esta forma ademas de ahorrar tiempo a la hora de teclear la consulta
evita infinidad de errores inesperados provocados por errores tipograficos o por elementos no
normalizados. Por ejemplo:

- “Tolst” es preferible a “Leon Tolstoi”, pues en algunas ocasiones no se escribe el nombre y
en otras se utiliza la forma “Tolstoy”.

- “Cabafa” es preferible a “Cabafia tio tom”, pues si tenemos el libro “La cabafia del tio
Tomas” no se recuperaria.

Veamos algunos ejemplos de consultas:

1.- Queremos saber si disponemos del libro cuyo ISBN es 84-86864-46-1

En este caso basta con teclear el ISBN en el campo correspondiente. Si la respuesta es negativa

puede quedar la duda pues lo mismo no se incluyé el ISBN en el asiento bibliografico. En ese

caso se puede buscar por otros datos como autor o titulo.

2.- Queremos saber que obras de Francisco de Quevedo hay en la biblioteca.

Basta colocar el término “quevedo” en el campo de autor. No es necesario incluir el término

“francisco” pues el apellido es bastante significativo, aunque en caso de ruido, es decir, que se

recuperen muchos documentos de otros autores que también se apellidan Quevedo, si que habria

que afiadirlo.

3.- Queremos saber si disponemos de ejemplares de “Matilda” de Roald Dahl.

Basta colocar el término “matilda” en el campo titulo.
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4.- Queremos recuperar los documentos que contienen informacion relativa a Andalucia.

Las busquedas por temas son las mas complicadas de realizar pues es necesario conocer los
criterios que se han utilizado en la biblioteca para asignar materia a los documentos. Algunas de
las posibilidades seran:

- Buscar por el término “Andalucia” en el campo descriptor.

- Desactivar la busqueda exacta y emplear el término “Andalu” también en el campo
descriptor.

- Desactivar la busqueda exacta y emplear el término “Andalu” en el bloque “Busqueda en
cualquier campo”

- Desactivar la busqueda exacta y emplear el término “Andalu” en el campo titulo.

- Buscar por términos relacionados con Andalucia, por ejemplo “Al-Andalus”, “Sevilla”,
“Cordoba”, ”Jaén”, “Granada”, ...

- Buscar libros mas genéricos, por ejemplo sobre Espafia y comprobar la informacion relativa
a Andalucia.

Ahora explicaremos brevemente las ventajas e inconvenientes de cada una de ellas:

La primera seria formalmente la méas correcta, pero es muy fécil que al catalogar los documentos
no se haya incluido un descriptor de materia para la zona geografica. Es decir, que es probable
que se obtenga el silencio por respuesta.

La segunda es muy parecida a la anterior. Ampliamos el criterio de bisqueda para recuperar
documentos con descriptores del tipo “Andaluz”, “Andaluces”, etc. Aun siendo mas general no
parece que aporte una mejora cualitativa.

La tercera es una consulta genérica, que recupera todos los documentos que incluyan un término
que empiece por “Andalu”. Esta busqueda puede reportar mucho ruido, pues recuperara por
ejemplo los documentos editados por organismo oficiales andaluces aunque no sean relativos a
Andalucia. Si no hay mucho ruido puede ser la mas eficaz de todas las mostradas.

La cuarta es una consulta muy concreta, un subconjunto de la tercera que sélo busca en el titulo.
Se utilizaria si la tercera genera mucho ruido.

La quinta consulta es para localizar documentos que traten de una determinada zona de
Andalucia. Si han fallado todas las anteriores, como ultimo recurso se pueden buscar
documentos centrados en las provincias o principales ciudades. Es probable que si la
informacidn es muy local no se ajuste a lo que estamos buscando.

La sexta se utilizaria si fallan todas las anteriores. No quedaria méas remedio que buscar los
documentos relativos a Espafia: geografia, estadisticas, atlas, etc. y consultar los apartados
relativos a Andalucia.

Aparte de los indicados, se pueden utilizar otros criterios de busqueda. Lo importante a la hora
de realizar consultas relativas a materias es tener inventiva y agilidad para generar multiples
criterios que nos permitan localizar los documentos Utiles dentro de la coleccion. Siempre
quedara la duda de si hay algin documento interesante que no se ha detectado por la incapacidad
para crear la consulta apropiada.

Para concluir, aclarar que las busquedas por materia son las mas complicadas de realizar, y que
en una biblioteca escolar no van a tener una complejidad excesiva. Quiza una biblioteca mas
especializada como la de un Centro de Profesores y Recursos requieren consultas complejas para
localizar los documentos.
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8.3 La consulta avanzada

La consulta avanzada permite establecer criterios de bdsqueda mas precisos que la consulta
sencilla. Incluye més campos en los que consultar y la posibilidad de utilizar operadores
booleanos o légicos.

Los operadores booleanos son tres:

Y: Fuerza a que el documento contenga los términos que aparecen en el campo

O: Es optativo que el documento contengo los términos que aparecen en el campo

NO: El documento no puede contener los términos que aparecen en el campo

Los operadores booleanos aparecen en unos cuadritos al lado izquierdo de los campos de

busqueda. Al hacer un clic sobre ellos se va cambiando el valor. Por defecto inicialmente en
todos los cuadros aparece el operador Y.

Ll Autar ﬂl Aukar il Autor

Igualmente se pueden utilizar los operadores booleanos dentro de un campo.

Veamos ejemplos de cada uno ellos:

1°.- Recuperar los documentos escritos por Cervantes y que no sean “El ingenioso hidalgo Don
Quijote de la Mancha”

En este caso colocaremos el término “Cervantes” en autor, el operador booleano asociado al
campo titulo a NO, y en el campo titulo el término “quijote”.

2°.- Recuperar los documentos relativos al Quijote, no pertenecientes a los escritos por
Cervantes.

Vamos a suponer que no se han empleado descriptores de materia sobre estos temas. Buscaremos
en el titulo y eliminaremos los escritos por el propio Cervantes. Para ello en el campo autor
pondremos el operador booleano a NO y en el contenido el término “cervantes”, y en el campo
titulo pondremos “quijote o cervantes”.

8.4 Los filtros

Una vez recuperado el resultado de la consulta, se nos muestra en pantalla el nimero total de
documentos recuperados y una breve informacion sobre ellos. Si hacemos clic sobre el boton
“Aplicar filtro”, en la pantalla del catalogo solo apareceran los documentos seleccionados, para
poder analizarlos mas en detalle. Para volver a la situacion inicial con todos los fondos del
catalogo basta con pulsar sobre “Quitar filtro” en la columna de la izquierda.
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8.5 La consulta del registro bibliografico y los ejemplares

En la pantalla del catalogo se muestran en una tabla los asientos bibliograficos, bien en todo su
conjunto o bien tras aplicar un filtro. En la parte superior aparecen los datos mas importantes
relativos a los ejemplares de la coleccidn en formato tabla, y en la parte inferior los datos del
ejemplar seleccionado en la tabla. Los ejemplares con un icono verde (libro de tapa verde)
indican que estan sin prestar, los que tienen el icono rojo (libro de tapa roja)es que estan
prestados.

Modificar documento
I Datos adlclonalesl Datos del ejemplar |
Tipo de docurmento ILibro | O Afio de publicacion I I
Autor IEervantes Saavedra, Miguel de m &P
Otros Autares ﬂ Bl <2
Titulo [Don Huijate dela Mancha
Resto del ttulo I
Resto de portada
Lugar publicacidn I Afio edicidn
E ditarial IEsDasarEaIpe. 'I el Edicién n®
Coleccidn I Miimero
| M 4 » M| ibeMac  1SED ‘ Aceptar | Cancelar | Ayuda |

Si deseamos ver el asiento bibliografico completo basta con hacer un doble clic sobre unos de los
ejemplares de la table. Entonces aparece una ventana que nos muestra todos los datos relativos a
ese ejemplar. Las dos primeras pestafias no presentan los datos del documento y la tercer los
datos del ejemplar.

En la parte inferior izquierda se incluye un bloque de herramientas con la siguiente utilidad:

- Bloque de desplazamiento: Permite cambiar el ejemplar activo por el primero de la lista, el
anterior, el siguiente o el ultimo.

- Presentacion del registro con el formato MARC21.

- Presentacion del registro con el formato ISBD.

Aunque el formato de Abies presenta los datos de una manera practica, en ocasiones en
interesante consultar los datos en otro de los formatos estandar con son el MARC21 vy el ISBD.
Para volver al formato “Abies” basta con pulsar en una de las pestafias que tiene la ventana en su
parte superior.
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8.6 Listados de consultas

Para obtener un listado con los registros bibliograficos de la rejilla de datos, estd habilitada la
opcion Informe. Por medio de ella se inicia un asistente que guia todo el proceso hasta obtener el
listado:

Aszistente para informes E3 |

Asistente para informes

Este aziztente le apudara a confeccionar infarmes en
diferentes formnatos.

informes abies

Haga clic en Siguiente para continuar o en Cancelar para
zalir de este azistente.

Cancelar | < fifras Siguiente >

Aszistente para informes |

Seleccion de campos PN
Seleccione loz campos que deses incluir en el informe :

fBQué campos desea incluir en el informe’?

Campos dizponibles: Campos seleccionados:

E ditarial "
Edicion

AnoE dicion

Autkar

CaracteristicasFizsicas

CodigoE jemplar

CodigoE sterno

Codigolocal

c¢ | |Depositolegal

Dimenziones

Ejemplarez ldFondo

Ejemplarez. ISBM

Ejemplares. Hotas

E stension LI

i

AEER

Cancelar < Alraz Siguiente =
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Aszistente para informes

Formato del informe
Ezpecifique &l formato que desee para el infarme

Agina web con hoja de estilos
Pagina web estandar [HTML]
Archiva de texto [zampos delimitados)
Archivo de texto [campos con ancho fijo]

Aszistente para informes

Opciones del informe
E zpecifique las opciones que desee para el informe

£
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Aszistente para informes E3 |

Esta es toda la informacién que necesita el
asistente para crear el informe.

informes abies

Hana clic en Finalizar para generar el infarme v zalir de
este aziztente.

Cancelar < Alraz

El informe se guarda dentro de la carpeta “C:\Archivos de programa\Abies 2\Informe”, 0 en la
ruta donde se ha instalado el programa y los Depdsitos.

Para visualizarlo con posterioridad debera hacer, dentro de esa carpeta, doble clic sobre el
archivo “Informe.htm” o “Informe.txt”, dependiendo del tipo de formato de salida que haya
indicado a la hora de confeccionar el informe.

Si quiere guardar varios informes, ya que se les sobrescribiran al confeccionar uno nuevo, debera
renombrar los archivos generados por el “Asistente de informes” (Informe.htm o Informe.txt)”.
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9. La catalogacion

9.1 Introduccion

La catalogacion es un proceso técnico por el que se crean los asientos bibliograficos de los
documentos que posee la biblioteca. Ademas de la informacion estrictamente bibliogréafica, se
indican otras informaciones importantes para la gestion del documento: el tipo de ejemplar, la
ubicacion, la signatura topogréafica, y cuando procede, el nimero de registro, el tejuelo y el
cddigo de barras.

9.1.1. El registro bibliografico

Para describir la informacion bibliografica de un documento se siguen unas reglas que explican
de donde, como y en qué orden se extrae la informacién. Estas reglas se denominan ISBD
(International Standard Book Description, Estandar Internacional para la Descripcién de Libros).
La version adaptada al idioma espafiol las publica el Ministerio de Educacién, Cultura y
Deportes. Para conocer en detalle el proceso de catalogacion es necesario consultar con
asiduidad esta normativa.

Las reglas de catalogacion son muy extensas y recogen un sin fin de casos y variantes. Da pautas
para catalogar a distintos niveles, en funcion de los objetivos y fines del centro de
documentacion. En el caso de la biblioteca escolar, sobra con un nivel poco exhaustivo, pues el
tipo de usuario no busca informacién muy especializada ni tiene un especial interés en los datos
de descripcion fisica.

La manera de rellenar los datos del registro bibliografico es muy sencilla. Basta con introducir la
informacidn oportuna en cada campo. En caso de duda se sitta el cursor en el campo y se pulsa
la tecla F1, para que nos muestra la ayuda contextual con una aclaracion de la informacion que
debe indicarse en ese campo.

(Nota: Puede que si su ordenador tiene instalado Windows Vista o Windows 7 la ayuda
contextual con la tecla F1 no le funcione, apareciéndole en la pantalla una ventana con un
mensaje de error. Para poder ver las ayudas en estos casos debera localizar en la carpeta del
menu “Inicio” de Windows el grupo de programas “Abies 2” o el que hubiera creado al instalar
el programa, y en esa carpeta hacer clic sobre la opcion “Ayuda de Abies”, que suele ser la
tercera de las opciones disponibles).
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9.1.2 Los descriptores de materiay la CDU
El registro bibliografico se compone basicamente de dos elementos:

Una descripcion del documento, en el que se describe el documento: titulo, autor, afios
publicacién, editorial, lugar, nUmero de paginas, etc.

Una descripcion del contenido del documento, es decir, una explicacion de las materias o temas
que son tratados en el documento.

La descripcion fisica es relativamente sencilla de hacer y se basa en unas normas muy bien
definidas, pero en lo relativo a la materia, no hay reglas fijas y cada centro debe establecer sus
criterios para asignar materia a los documentos.

Las herramientas empleadas para describir el contenido de los documentos son:

a) Descriptores de materia: Son palabras, expresiones o frases que describen contenidos. A un
documento se le pueden asignar tantos descriptores como se quieran. Son la herramienta mas
efectiva, pues permite describir con mucho detalle las materias tratadas, y a la hora de
recuperacion garantiza el éxito para usuarios poco expertos.

b) La CDU es un sistema que asigna una clave numérica a cada parcela del saber. Como no es
el objetivo de este manual explicar los detalles de este sistema, diremos que en esencia
consiste en dividir el conocimiento en areas, y cada area a su vez subdividirla en otras areas
mas especificas. Como maximo se puede dividir en diez areas, y cada una de ellas es
identificada por un digito (del 0 al 9). Por lo tanto a una materia especifica, le corresponde la
secuencia jerarquica de digitos de todas las areas en las que se encuentra. Veamos un
ejemplo en el &rea de educacion:

3 CIENCIAS SOCIALES EN GENERAL
37 Educacion. Ensefianza. Tiempo libre.
373 Ensefianza escolar en general.
373.5 Ensefianza media

La edicion oficial de la CDU contiene miles de entradas, desde las mas generales a las méas
especializadas. Abies incluye una seleccidn reducida pero suficiente para una biblioteca escolar,
aunque deja la posibilidad de que los centros la adapten a su criterio.

A modo de consejo, recomendamos gue se utilicen un namero reducido, entre diez y treinta, de
entradas de CDU para que haya una relativa coherencia en la organizacion de la clasificacion. La
justificacion es que la CDU se utiliza en la biblioteca escolar principalmente con dos fines:

1°.- Organizar la distribucién fisica de la coleccion. De esta manera se sabra en que dependencia
y estanteria se ubica un documento concreto.

2°.- Habituar al alumnado a este sistema de clasificacion, utilizado en la mayoria de bibliotecas
publicas, universitarias y especializadas.

En la biblioteca escolar las colecciones no tienen alto grado de especializacién, y a la hora de
recuperar informacion, las consultas por CDU no son préacticas, siendo preferible utilizar los
descriptores de materia. Por ejemplo, para localizar documentos relativos a los sistemas
operativos de ordenadores lo mas practico es buscar el descriptor “sistemas operativos”.
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Las entradas de CDU se pueden dar de alta, eliminar o modificar desde el mend de tablas
auxiliares. Si se selecciona la opcion CDU aparece la siguiente ventana:

CDU x|

Yalores para la Clasificacion Decimal Univerzal

Texto de biizqueda I ik </

1 FILOSOFiA. PSICOLOGIA.

2 RELIGIOM. TEOLOGIA.

3 CIEMCIAS SOCIALES EN GEMERAL.

5 CIEMCIAS PURAS. CIEMCIAS EXACTAS Y MATURALES. |

£ CIEMCIAS APLICADAS. MEDICINA, TECHICA.

7 ARTE,MOSIC&, JUEGOS, DEPORTES, ESPECTACULOS

8 LIMGOISTICA. LITERATURA. FILOLOGIA.

9 GEOGRAFiA. BIOGRAFIAS. HISTORIA,

1] | o
Muewo walor Bomar walor seleccionado |

Walor zeleccionada
0 OBRAS GEMERALES.

Aceptar Cancelar Ayuda

Para el nivel de acceso de invitado, las opciones estan restringidas y solo se pueden realizar
busquedas para conocer las CDU que se utilizan en la biblioteca.

Para el nivel de acceso de bibliotecario, puede incorporar nuevos valores pero no puede
eliminarlos.

El administrador puede crear y borrar las entradas de CDU. Para modificar una entrada, hay que
borrar la existente y posteriormente darla de alta con los datos correctos.

La CDU se presenta de manera estructurada, con listas desplegables. Presenta hasta tres niveles
de desarrollo. Basta desplegar las areas oportunas para conocer las areas mas especificas en las
que se divide.
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Cuando se quiera dar de alta una nueva entrada, lo primero que hay que hacer es localizar el
nivel inmediatamente anterior del que “colgard” la nueva. En ese momento se pulsa el boton
Nuevo valor, y aparecera la siguiente ventana:

CDU x|

Yalores para la Clasificacion Decimal Univerzal

Texto de biizqueda I ik </

OBRAS GEMERALES.

FILOSOFia. PSICOLOGIA,

RELIGION. TEOLOGA.

CIEMCIAS SOCIALES EM GEMERAL.

CIEMCIAS PURAS. CIEWCIAS EXACTAS Y MATURALES. |
CIENCIAS APLICADAS. MEDICINA, TECHICA,

ARTE, MUSICA, JUEGODS, DEPORTES, ESPECTACULOS
LINGUISTICA, LITERATURA, FILOLOGIA,

GEOGRAFiA. BIOGRAFIAS, HISTORIA,

)
Frrrrr Ty
[0 o o S I o v T i Y Y LS I e |

—Mueyvn valor para la COU

Cadigo |

D escripcidn I

Afadir | Cancelar Ayuda

Ahora basta con rellenar los campos con el codigo y la descripcion de la materia, y
posteriormente seleccionar pulsar Afiadir para validar su incorporacion.

La nueva entrada aparece como la ultima del nivel en el que se ha creado. Hay que tener
cuidado, pues en ocasiones esta circunstancia provoca que los niveles no se presenten de manera
ordenada.
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9.2 Configuracion de valores por defecto

Una de las opciones mas interesante para facilitar el trabajo de catalogacion es definir y activar
los valores por defecto para los fondos, los ejemplares y los lectores. De esta forma al dar de alta
nuevos registros estos valores apareceran predefinidos. Tenga en cuenta que algunos son
imprescindibles para completar el alta.

Dentro del menu Herramientas | Opciones hay un apartado donde se activan y desactivan los
valores por defecto:

Opciones |
&My General WYalorez por defecto

4 Centio

: . ~Walores por defect

- ﬂ Bibliateca . -

= E':'F'iia de seguridad Abies puede ayudarle a trabajar mas rapidamente pazando

- ;L? E dicidn algunos walorez por defecto cuando se den de alta nuevos

E ol E:tadisticas fondos, ejemplares y lectores.,

EED
: Fondos Fara ello debe determinar loz walores que dezee autornatizar en
- = Ejemplares laz pestafias siguientes y activar la casilla corespondiente a
e Lectores cada rmédulo.

[T Actvar valores por defecto en fondos
[T Actvar valores por defecto en ejemplares

[T Actvar valores por defecto en lectares

Aceptar Cancelar | Ayuda

De igual manera, para cada categoria (fondos, ejemplares y lectores), existe una ventana en la
que se establecen los valores por defecto. Para el caso de los fondos tenemos:

Opoiones |
&l General

o Centro

: . —Walores por defecto para fondo

— ﬂ Eiblioteca P P

""" = ':':'F"ﬂ de seguridad Puede determinar aqui los swalores por defecto que aparecerdn
- Edicidn cubiertos automaticaments en la ficha de nuevos fondos.

gl E:tadisticas
=g Walores por defecto

= Fondos Tipo de fondo [Libio 0O <
----- * FEjemplares
‘. w  Lectores Pais IESDEIﬁEI j D '\“:2

Aceptar Cancelar Ayuda
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Basta introducir los valores por defecto y marcar la casilla que los afecta para que al dar de alta
un nuevo ejemplar aparezcan rellanados estos valores.

9.3 Afadir un registro bibliogréafico

Para dar de alta un nuevo ejemplar, estando en la pantalla de Cat&logo, se pulsa sobre el boton de
“Nuevo...”, pasando a la ventana de consulta:

Consulta |
M ejemplar / M registro I Tipo de documenta ITDEIDS j
Cadign de barras # 1SBM I Depazita legal I j I I

Blzqueda en cualguier campo

| dubar I
Y | Titulo |
v | Editerial | = ov | AR |
v | cou [ ®my[  B®B vyl &
Y | Deszcriptores I j Y I j
v | Aplicacian | o =l
% | Coleccidn I
Y | Lengua I j P

¥ Busgueda Exacta Limpiar conzulta | Aceptar Cancelar | Aypuda

El motivo por el que aparece esta ventana es que se intentara recuperar el registro bibliografico
para el nuevo documento en el catalogo y en el deposito (si éste esté instalado y activo).

Si el registro se encuentra en el catalogo, lo que estamos haciendo es incorporar un nuevo
ejemplar. En este caso basta incluir la informacion relativa al ejemplar.

Si el registro se encuentra en el depdsito, se recoge el registro con la informacién bibliogréfica y
solo queda afiadir la informacion relativa a la materia del documento (para que esta sea coherente
con el resto de la coleccion de nuestra biblioteca), y los datos propios del ejemplar.
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Veamos un ejemplo de cada uno de los casos posibles:

9.3.1 Crear de forma completa un registro bibliogréafico

El primer paso consiste en plantear la consulta oportuna para comprobar si existe el registro
bibliografico:

Consulta |
M2 ejemplar / M2 registro I Tipo de documenta ITDEIDS j
Codigo de barras £/ 1SBH I Depdsito legal I j I I

Blzqueda en cualguier campo

| Aukor Ihuerta
ol Titulo Ieugénica
v | Editarial | = v | afe |
v | cou [  ®m«y] By &
¥ | Descriptores I j N I j
| Aplicacion I j N I j
" | Coleceidn I
| Lengua I j 2

v Busgueda Exacta Limpiar conzulta Cancelar Aypuda

El resultado de la busqueda es el siguiente:

|

& Lo zsienta. Mingun regiztro cumple log requizsitos pedidos.
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Al pulsar sobre “Aceptar”, volvemos a la pantalla de busqueda. Podemos optar por cambiar la
consulta para volver a intentarlo, o directamente pulsamos sobre el boton “Cancelar” para crear
el registro. Al hacerlo, pasamos a la siguiente pantalla:

| Datoz adicionales I Datoz del ejemplar |
Tipo de documento ILihrD j [ Afio de publicacidn I— I—
Autor I m 2
Otroz Sutares ’ﬂ m 3
Titulo |

Fiesto del titulo I

Festo de portada

Lugar publicacion | Afio edicién |
Editorial | =10 & Edoinne |
Coleccidn I Miimero I

4 b | beMae | isep | Aceptar | Concelsr | wda |

Esta ventana consta de tres pestafias:

Datos principales: Contiene la informacién mas relevante del documento, la mas importante de
cara a la descripcion del documento.

Datos adicionales: Contiene la informacién relativa a la descripcion fisica del documento y a las
materias y utilidades pedagdgicas del documento.

Datos del ejemplar: Contiene la informacion especifica del ejemplar. Las dos pestafias anteriores
seran comunes a todos los ejemplares de ese documento, pero esta es propia y Unica para cada
ejemplar.

En este punto se procede a rellenar los campos con los datos correspondientes. No es necesario
rellenar todos. Se deben establecer unos criterios en los que se indiquen qué informacion se va a
introducir y cuél se va a ignorar. No siempre el registro mas completo es el mas util, puesto que
mucha de la informacion contenida no es significativa ni para los profesores ni para los alumnos
en un centro educativo. Para evitar el esfuerzo de introducir informacion indtil se puede optar
por ignorar los campos que se consideren superfluos.

De todas maneras, los registros son modificables en cualquier momento, pudiéndose completar,
corregir o mejorar en el futuro.

La tarea de introducir datos se facilita si se utiliza de manera correcta los valores por defecto. Si
se configuran con los valores méas utilizados, se evita la introduccion de datos muy repetidos
como el tipo de documento, idioma, etc.

Una vez introducidos y validados los datos, se puede pasar a otro ejemplar, o bien dar por
concluida la catalogacion.
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9.3.2 Recuperar un registro bibliografico del depdsito

Si al efectuar la consulta se recuperan registros bibliograficos del depdsito, se presenta una
ventana similar a la siguiente:

Consuta |
—Encontrado
) Catalogo & CDRom: 153 encontrados. ) Meptsito

1 de 153 reqiztros.

| Atzekaoz aurrera hitz eqiten zuen apaiza 1395
| Charlie y la fabrica de chocolate 1395
|| Matilda 1395
| James v el melocotdn gigante 1396
| Agu Trat 1996
| El gran gigante bonachon 1932 -
<l | _>I_I
Autar IDahL Roald j
Editarial |1t =l
Tipo de documento ILiI:un:u j
Seleccionar Registro Huewva bisqueda | Salir |

Esta ventana muestra el nimero de registros localizados en el depdsito, presentandolo en la parte
inferior en una lista. Entre estos registros se selecciona el que se corresponde con el documento
que se quiere catalogar y se pulsa el boton “Seleccionar Registro”, que conduce a la ventana con
los datos del documento. En este caso solo es necesario completar los “Datos adicionales” e
introducir los “Datos del ejemplar”.
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9.3.3 Incorporar nuevos ejemplares de un documento

Si al efectuar la consulta se recuperan registros bibliograficos del catalogo, se presenta una
ventana parecida a la siguiente:

Consuts |

—Encontrada
' Catdlogo: 18 encontrados. " CORom: 457 encontrados. ) Meptsito

1 de 18 registros.

: Entremezes 1973
= Movelas ejemplares . |

. Movelas ejemplares . |l

= Log Trabajos de Persiles p Segizmunda

= Elingeniozo hidalgo dan Quiote de la Mancha 1981
|_|VIAJE DEL PARMNASO 1974 -
ol | _*|_I
Autor IEewantes Saavedra Miguel de j
Editarial IJuventud j
Tipo de documenta ILiI:uru:u j
Seleccionar Registro Huewva blzqueda | Salir |

Esta ventana muestra el namero de registros localizados en el catadlogo. Entre estos registros se
selecciona el que se corresponde con el documento que se quiere catalogar y se pulsa el boton
“Seleccionar Registro”, que conduce a la ventana con los datos del documento. En este caso s6lo
es necesario introducir los “Datos del ejemplar”.
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10. Impresion de etiquetas

El altimo proceso de la catalogacion es imprimir el tejuelo y el codigo de barras.

10.1 Tejuelo y codigo de barras

El tejuelo es la etiqueta que se coloca en el lomo del documento (la norma dice que a 20 mm del
borde inferior), con la signatura topogréfica. Gracias a ella se determina facilmente en qué lugar
fisico se encuentra el ejemplar.

El codigo de barras es la etiqueta que contiene el codigo de ejemplar en el formato de barras que
se puede leer automaticamente con un lector apropiado. Facilita las tareas de préstamo y
devolucion de ejemplares. Esta etiqueta se puede colocar en diversas partes, pero se debe optar
por una para garantizan uniformidad en todos los ejemplares. Los lugares habituales son: Verso
de la cubierta, portada, verso de portada (también llamada “pagina de legales™), Ultima hoja y
contracubierta.

El proceso a seguir es idéntico para cédigo de barras y tejuelo. Vamos a ver el caso del cédigo de
barras.

Una vez selecciona la opcion “Imprimir codigos de barras” en el ment Catalogo, aparece la
siguiente ventana:
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Imprimir codigos de barras |
~Intervalo de numero Posicidn de inicio————
£ Todos loz ejemplares del fondc -—
" Todos
" Intervalo de I a

£ Mimeros suelos I
Ejermpla: 1,3,512,14

—Tipo de etiqueta

B|&bies Cod barras.8 fil « 4 col i’
Cod barraz:formato por defecto

prueba de etiquetas

| |

Mueva Buarrar E ditar |

| rprirnie Cerrar

En el area de “Intervalo de nimeros” se especifican los c6digos de barras que se van a imprimir.
Se pueden imprimir todos, un intervalo o nimeros sueltos. La opcion de todos es rara de utilizar,
la de intervalos se emplea para sacar las etiquetas de los ejemplares que se acaban de catalogar y
la de nimeros sueltos para sustituir los tejuelos deteriorados o despegados.

La posicion de inicio (clic con el ratén sobre la posicion de inicio deseada) permite establecer en
qué etiqueta de la hoja se va a iniciar la impresion. Con este sistema se aprovechan mejor las
hojas de las que ya hemos empleado algunas etiquetas. Recordar que la secuencia de impresion
es de arriba abajo y de izquierda a derecha, es decir, por columnas y no por filas como pudiera
parecer méas natural.

En el tipo de etiqueta escogemos el modelo de hoja que se va a emplear. Se pueden tener
definidos tantos modelos como se quieran. El programa se adapta al modelo de etiquetas que se
utilice en el centro. Para ello se crea un nuevo tipo de etiqueta, estableciendo las caracteristicas
que lo definen. Con posterioridad el modelo se puede suprimir si ya no se va a utilizar, o se
puede modificar en el caso de que se cambie de impresora 0 de que la impresion salga
descolocada.

10.2 Configuracion de un nuevo modelo de etiqueta

Aunque se puede escoger cualquier modelo, las etiquetas méas aconsejables son aquellas que
tienen una franja no aprovechable en los bordes superior e inferior de la hoja. Estas franjas de
unos 5 mm. abarcan el area no imprimible de la hoja por lo que garantizan un aprovechamiento
total de la etiquetas, sin olvidar que la configuracion de estos modelos resulta mas sencilla.

El area no imprimible cambia en funcion de la marca y modelo de la impresora que tengamos
configurada en nuestro Windows.

Si la hoja de etiquetas incluye un elevado namero de filas, por encima de las ocho, es facil que
tengamos que perder alguna de estas filas porque no se puede configurar la altura minima que
deben tener las etiquetas. Como las etiquetas son caras, es interesante obtener un modelo con el
mayor numero de etiquetas posible y que se pueda configurar aprovechando todas ellas.

La regla para comprobar si se aprovecharan todas las etiquetas en una hoja de etiquetas sin
franjas es verificar estas dos condiciones:
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a) Que la suma de la altura minima, mas las areas no imprimibles superior e inferior es igual o
inferior a la altura de la etiqueta

b) Que la suma del ancho minimo, mas las areas no imprimibles a la izquierda y a la derecha es
igual o inferior a la anchura de la etiqueta.

Al aplicar el proceso a los tejuelos se traduce en:

a) 30 mm + Superior + Inferior <= alto de etiqueta
b) 28 mm + Izquierdo + Derecho <= ancho de etiqueta

Al aplicar el proceso a los codigos de barras se traduce en:

a) 28 mm + Superior + Inferior <= alto de etiqueta
b) 47 mm + lzquierdo + Derecho <= ancho de etiqueta

Si estas relaciones no se cumplen, alguna columna o fila de la hoja no se va a poder aprovechar.
En estos casos es preferible buscar otro modelo de hoja aprovechable en su totalidad. Por
ejemplo, en una impresora con margenes de 5 mm en los cuatro bordes obtenemos los siguientes
resultados:

a) Modelo de 24 etiquetas de tamafio 70x37

3I0mMm+5mm+5mm =40 mm > 37 mm
2mMmM+5mm+5mm =38mm < 70 mm
28mMM+5mm+5mm =38mm > 37 mm
A7mm+5mm+5mm =57mm < 70 mm

Al no cumplirse las condiciones primera y tercera al menos una de las filas no sera
aprovechable tanto en tejuelos como en codigo de barras. Por cumplirse las condiciones
segunda y cuarta, todas las columnas son aprovechables.

b) Modelo de 21 etiquetas de tamafio 70x42

3I0mMm+5mm+5mm =40 mm < 42 mm
28mMM+5mm+5mm =38mm < 70 mm
2mMmM+5mm+5mm =38mm < 42mm
A7mm+5mm+5mm =57mm < 70 mm

Por cumplirse las condiciones son aprovechables todas las etiquetas tanto en tejuelos como
en cddigos de barras.
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El proceso para crear un nuevo modelo es el siguiente:

1°.- Se pulsa sobre el boton Nueva en el area “Tipo de etiqueta”, apareciendo la siguiente
ventana:

Personahzar tejuelos E3 |

: Wizt lirninar———
Mombre de la etiqueta I i =) A

Introduzca laz medidas de la etiqueta en milimetros:

L 5 ill
L|3u :I'

f
r

L ]

.;I Fy "
. o =
ID_LI —Area no imprimible———
—— l;l Superior [mrm] 4]
Inferior [ram 4]
Mirmera en harizantal I? e {mm} 5
Aceptar Lancelar | Miimera en wvertical IE' Drerecha [mm] 5

2°.- Se le pone un nombre al nuevo tipo, intentando que sea facil de identificar.

3°.- Especificamos las medidas de la etiqueta y las franjas no utilizables de la hoja. La clave de la
configuracion para que funcione adecuadamente es tener siempre en cuenta el &rea no
imprimible de la impresora. Aunque sélo debiera afectar a las etiquetas de los bordes, también
afecta a las demas y esto es importante para lograr una impresion centrada.
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Por ejemplo, supongamos que queremos emplear una hoja de 21 etiquetas, en 7 filas y 3
columnas, siendo las dimensiones de 70x42 mm. Las etiquetas ocupan toda la hoja de formato
A4. La configuracion seria:

Perzonalizar tejuelos |

—Wizta preliminar————

I

Maombre de la etiqueta |3:-:? enh pagina completd

Introduzza laz medidaz de la etiqueta en milimetros:

F=
L 5 ';I
|32 j

F
r

° = =
IE—LI —Area no imprimible———
e l;I Superior [rarm] ]
Inferior [rarm ]
MNurmero en horzantal |3 o {mm} 5
Aceptar Cancelar | Mimera en vertical I? Derecha [mm) 5

En el ejemplo se muestra como la separacion vertical y horizontal debe coincidir con la suma de
los méargenes no imprimibles. En el caso horizontal coincide, pero en el vertical la aplicacion
solo permite poner un maximo de 9 mm, un milimetro menos que la suma real. A pesar de esto,
la impresion coincide y se puede utilizar.

4°.- Se realiza una prueba de impresion para verificar la idoneidad de las medidas introducidas.
Si se producen desajustes se corrigen los valores indicados hasta conseguir el resultado 6ptimo.

Una vez definido el modelo, basta seleccionar el que deseamos utilizar y pulsar el boton
“Imprimir”. Se abre una ventana con la presentacion preliminar. Haciendo nuevamente clic en el
icono de la impresora se envia a la impresora predeterminada (en la que habremos introducido
las hojas con etiquetas) las 6rdenes oportunas.

10.3 Impresion de tejuelos en otras aplicaciones

Por lo que refiere a los tejuelos, la aplicacion no permite su configuracion. Si deseamos
personalizar los tejuelos, por ejemplo, utilizar colores en las letras, incorporar dibujos relativos a
la materia o utilizar tamarfios y tipos de letras especificos, se pueden realizar con ayuda de otras
aplicaciones. El proceso seria el siguiente:

1°.- En la pantalla de Catalogo, tenemos a la vista todos los fondos, o en su caso, se ha aplicado
el filtro oportuno.
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2°.- Hacemos clic en la opcion “informe”. Aparece la siguiente ventana:

Aszistente para informes E3 |

Asistente para informes

Este aziztente le apudara a confeccionar infarmes en
diferentes formnatos.

informes abies

Haga clic en Siguiente para continuar o en Cancelar para
zalir de este azistente.

Cancelar < fifras Siguiente >

3°.- Pulsamos el boton siguiente, pasando a la pantalla donde se seleccionan los campos que se
van a incluir en el informe. Seleccionamos los tres campos relacionados con la signatura
topografica:

Aszistente para informes |

Seleccidn de campos s
Seleccione log campos que desee incluir en el informe :

£0ué campos desea incluir en el infarmey

Campos dizponibles: Campos zeleccionadog:

LugarE dicion - Sigl
toneda _I Sig?
MumeroSerne Sig3
MumBeqgiztio -
Prestado
Procedencia
RestoPortada
| S erie

2 [~ [z [

f 4
Subtitulo

TipoEjemplar
TipoFondo
Titulo
Trahzaccioh

.

Cancelar ¢ Aikraz Siguiente >

59



Manual de Abies 2.0 Marzo 2011

4°- En la siguiente pantalla se escoge el formato del informe. Se selecciona el formato
“Archivos de texto (campos delimitados). Este formato es soportado por la mayoria de
aplicaciones de bases de datos y hojas de célculo, desde donde se imprimiran los tejuelos.

Aszistente para informes |
Formato del informe PN
E zpecifique &l formato que desee para el infarme :
=
i En qué formato desea obtener el informe?
[ Archivo de testo [campos con ancho fjo]
Elija el delimitador que zepara los campos:
" Tabulacidn & Puntoycoma ¢ Coma i~ Ezpacio
[~ Incluir nombres de campo en la primera fila
I" "’I Cualificadar de texta
Cancelar < Alraz Siguiente =

5°.- Escogemos las opciones mas sencillas para eliminar informacion inatil del informe:

Aszistente para informes |

Opciones del informe /\
E zpecifique laz opciones que desee para el informe :

£Qué titulo desea aplicar al informe?

[~ Incluir nombre de la biblioteca

[T Incluir fecha v hora

[+ “ista previa del informe

¥ Generacion automatica del archivo de informe

Cancelar ¢ Akraz Siguisnte »
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6°.- En la siguiente pantalla se ejecuta el informe, y se abre una ventana del bloc de notas, del
que eliminaremos los primeros caracteres del fichero, hasta las primeras comillas o el primer
punto y coma:

& Informe._txt - Bloc de notas =] E3

Archivo  Edicion  Buscar  Aypuda

EAhiesEEER =“LOP" :"mad"H"39" ;" IHS" :"man" N ;"HAD" ;"pal"l"l.II" s“CIE™:"43"N"V ;I

.

1| | 4

& Informe. txt - Bloc de notas =] E3

Archivo  Edicidn Buzcar  Apuda
;IILDPII;llmadlllllsgll;llIHSll;llmanlll;llMHDll;llpallllllulll;llEIEll;ll!l-EIIlIIUIII;llsuull;ll:d

4| | AL

7°.- Se guardan los cambios en el archivo, y si se quiere, se puede cambiar el nombre al archivo.

8°.- Este archivo se puede importar en una hoja de célculo o en una base de datos, y
posteriormente generar los tejuelos con las amplias opciones que permiten este tipo de
aplicaciones. Para realizar este Gltimo paso se requiere cierto dominio en aplicaciones
informaticas.
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11. Lectores

En el argot técnico se denomina usuarios al conjunto de personas a las que presta sus servicios la
biblioteca. En Abies todo lo relativo a la gestion de los usuarios se realiza desde el modulo de
Lectores.

Ya indicamos anteriormente que las altas, modificaciones y eliminaciones de tipos de lector se
realizan desde el mend Herramientas | Politica de préstamos.

Desde el mddulo de lectores las tareas que se pueden realizar son:

11.1 Alta, modificacion y eliminacién de lectores

Los usuarios se gestionan de manera similar a como se hace con el catalogo. Unicamente el
administrador y el bibliotecario pueden realizar esta tarea. El encargado puede consultar los
datos de los lectores pero no puede efectuar modificaciones.

Inicialmente en la pantalla se muestra un rejilla con todos los usuarios dados de alta. Se pueden
realizar busquedas y ordenar el listado por diversos criterios. Si se hace doble clic sobre uno de
ellos, se despliega una ventana con la ficha que contiene toda la informacion asociada:

DML I Telgfono I
Apelidos I Fecha de alta |1Eh’1 252001 "I
Mombre I Fecha de validez |1Eh’1 22002 'I
Tipul "I O Afio nacimiento I
Direccic’nnl Sexn M |
Ciad. F'ostall m x

Localidad I Cormen electrdnico I
F'mvinu:ial Curzo I ‘I 0 <2
Nu:utaal
Aceptar | Cancelar | Apuda
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Las herramientas para hacer las basquedas y ordenar los registros se encuentran en la parte
superior. En la parte inferior se encuentran los botones para dar de alta nuevos lectores y/o
modificar los datos de los ya existentes.

El proceso para dar de alta nuevos lectores consiste en ir rellenando con los datos apropiados el
formulario que se presenta. Si se desea se puede introducir una imagen del lector previamente
escaneada. Se soportan los formatos graficos mas extendidos: jpg, gif, ico, bmp, emf y wmf.

La calidad ha de tener ciertos minimos si posteriormente se quiere imprimir el carné de lector
con un minimo de nitidez.

11.2 Importacién de aplicaciones de gestion académica

Introducir los datos de los lectores uno a uno es un esfuerzo que se puede evitar facilmente.
Todos los centros disponen de una aplicacion informatica centralizada para la gestion
administrativa y académica de los alumnos. Como los datos ya estan introducidos sélo hay que
trasvasarlos a Abies. (En estos momentos, marzo de 2011, este trasvase no es posible hacerlo en
la Comunidad Autdnoma Islas Baleares). Esto se realizaria mediante la opcion Integrar del menu
Archivo:

Aszistente para integracion de datos |

Asistente para integracién de datos

Ezte aziztente le ayudard a integrar datos procedentes de
otras aplicaciones en Ahies.

integrar catos

También podra eliminar loz datoz procedentes de
integraciones anteriores.

Haga clic en Siguiente para continuar o en Cancelar para
zalr de este aszistente.

Cancelar & AlTas Siguiente »
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Aszistente para integracion de datos |
Seleccion de tarea s
Seleccione la tarea de integracion que desee realizar < :
=
iHué desea hacery
" Integrar datos de fondos
& Integrar datos de lectores
" Barrar lates integrados de fondos
¢~ Borrar lotes integrados de lectores
Cancelar | < Aikraz Siguiente »
Aszistente para integracion de datos |
Seleccion de aplicacion (/\
Seleccione la aplicacidn desde la que desea integrar datos & E
=

Seleccione la aplicacion desde la que deszea integrar loz datos.

Aplicacian "Yersion Iﬂ
| M| Frograma IES2000
| Programa Ezcuela 4
| Geztbib
|_|EDUGES

=l

Sila aplizacion no aparece en la lizta, pdngase en contacto con el zoparte de
Bbies.

Cancelar < Aikraz

Una vez elegida la opcion de integrar datos de lectores, hay que seleccionar la aplicacion de
origen desde la cual desea recuperar los datos. Se presenta una lista con las aplicaciones que se
soportan. Si su aplicacion no aparece en la lista debera ponerse en contacto con los responsables
de Abies en su Comunidad Auténoma, para que sea estudiada su integracion y, en su caso,
certificada como reconocida por Abies. Se le enviaria un nuevo archivo “Integrar.mdb” con los
datos para que su aplicacion de gestion de Centros fuese reconocida por Abies. No serd necesario
esperar a una nueva version de Abies, ya que el mddulo de definicidn de programas es externo al
Abies y facilmente actualizable. En principio Abies reconoce las aplicaciones de gestion mas
extendidas durante afios pasados, pero no las actuales.
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Aszistente para integracion de datos |

Seleccion de la ubicacion (f\

Seleccione la ubicacidn de loz archivos de datos que desea integrar
.

E zcriba la ubicacidn de la carpeta en la que 22 hallan log datos a integrar o zeleccidnela
haciendo clic en el botdn E=aminar.

IJbicacion de loz archivos
IE:'\GeiwinhDatDs

Examinar... |

Haga clic en Siguiente cuando hava seleccionado o escrito la carpeta de datos.

Cancelar < Aikraz SauERte

El paso siguiente es indicar la ubicacion de los archivos. Para facilitar la tarea, Abies presenta
siempre que es posible la ubicacion por defecto que utilizan las aplicaciones para albergar los
datos. En unos casos basta con confirmar el directorio, y en otros se deberd escribir la ruta
completa de acceso en la casilla Ubicacion de los archivos o seleccionarla haciendo clic en el

boton Examinar.

Aszistente para integracion de datos |
Identificacion del lote y valores por defecto /\
ldentifique inequivocamente el nuevo lote v azigne loz valorez por defecto de :
la integracion =

Introduzca un nombre para esta integracion gue le permita reconocerla
posteriormiemnke.

—Walores por defecta
E stoz valores =e aplicaran a todos log registros integrados.
Tipo de lectar | Alumno j |
Cancelar < Alraz SiguERtE =
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El paso siguiente consiste en introducir un valor inequivoco para identificar el lote que se
integra, y que le permitira reconocerlo a posteriori, por si en algdn momento en necesario
borrarlo. No se permiten nombres duplicados, y deberan tener una longitud minima para que
sean aceptados como validos.

Ademas debera completar todos los valores por defecto que aparecen en pantalla. Todos ellos
son datos propios que necesita el Abies y de los que no puede automatizar su carga en funcion de
los datos de origen.

Las listas de valores por defecto para cada uno de esos campos son cerradas y muestran los datos
actualmente existentes en las tablas auxiliares del mismo nombre. Si lo desea puede dar de alta
directamente desde esta pégina otros valores que no estén recogidos haciendo clic en el icono
que aparece a la derecha de cada lista.

Llegados a este punto Abies procede a recuperar los datos de los lectores, mostrando mensajes
aclaratorios en caso de que haya problemas que impidan la integracion total o parcial de los
datos.

Hoy en dia (marzo 2011), cada Comunidad Auténoma dispone de un programa de gestion de
centros educativos centralizado, que suelen tener la posibilidad de exportar los lectores de cada
Centro a un formato compatible con el que Abies es capaz de entender. La consulta sobre si es
necesario modificar el fichero de configuracion de Abies denominado “Integrar.mdb” para
personalizarlo para su Comunidad Auténoma debe ser dirigida a su responsable autonémico de
Abies.

11.3 Impresion de los carnés de lector

La biblioteca debe emitir un carné que permita identificar de manera sencilla y clara a todos los
usuarios de la biblioteca. Ademas este carné contendra un codigo de barras con el codigo de
lector que se utilizara para agilizar el proceso de préstamo.

El carné se puede imprimir en cualquier momento. Esta opcion permite escoger los lectores de
los que se imprimiran los carnés:

]|

—Intervalo de ndmerna ~Pogicidn de inicioc—————

Imprimir camés

| Leciores selecoinnadas

= Intervalo de I al

" Numeros sueltos I

Ejemplo: 1,.3,5-12.14

—Tipo de etiqueta

B | Camnets: formata por defecto ﬂ
Carnet: Gran Margen

| |

MHuewva Barrar E ditar | .
[rnpripnir Cemar
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Lectores seleccionados. Si ha realizado una consulta en el médulo de Lectores y existe por tanto
un filtro activo, esta opcion se encontrara habilitada con lo que los carnés impresos seran los
lectores presentes en esa consulta. Por ejemplo, para emitir los carnés de los lectores de un curso
determinado.

Todos. Escogiendo esta opcidn, se nos imprimiran los carnés de todos aquellos lectores que
tengamos dados de alta.

Intervalo. Indicando el primer y el Gltimo nimero de lector de los que queramos imprimir su
carné.

NuUmeros sueltos. Indicando aquellos nimeros de lector que queramos imprimir (sin incluir la
letra de control).

Posicidn de inicio. Puede indicar la posicion del primer carné en la pagina de impresion.

Tipo de etigueta. Puede seleccionar un tipo de impresion del formato de etiqueta predefinido o
afiadir/editar uno nuevo. Se pueden definir nuevos modelos, para establecer las dimensiones y
zona de impresion, pero no se puede alterar el contenido del carné.

11.4 Listados

Con esta opcion se obtiene un listado en un formato preestablecido de los lectores de la
biblioteca. Antes de enviarse a la impresora, se muestra una presentacion preliminar para
verificar como saldra.

Sélo apareceran en el listado aquellos lectores presentes en pantalla. Esto quiere decir que si ha
activado un filtro por medio de una consulta, s6lo los que cumplan la condicion o condiciones
definidas se incluiran en el listado.

De la misma forma, si ha activado un determinado orden, bien utilizando la lista Orden en la
cabecera del médulo de Lectores, bien haciendo clic sobre el titulo de una columna de la rejilla,
el listado seguira el mismo orden.

Tanto el filtro activo como el orden aparecen reflejados en la cabecera del listado.

11.5 Incrementar la validez del carné

Los afios de validez del carné de lector se establecen como ya vimos en la ventana de datos de la
biblioteca, en el mend Herramientas | Opciones. Una vez transcurrido ese periodo de validez el
carné queda inservible para efectuar préstamos.

Desde la opcién incrementar validez del mddulo de lectores se puede aumentar el periodo de
validez, evitando la emisién de nuevos carnés.
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Incrementar penodo de validez

]|

E zta operacion le permite incrementar el penodo
de validez del carmet de loz lectores y lectoras
utilizando el walor de incremento seleccionado

(I

|ncrementar perodo |

Walor del incremento en afiog

Cermar

Ayuda

Para ello introduzca

el valor del incremento en afos

continuacion haga clic sobre el boton Incrementar periodo.

en la casilla correspondiente y a

e

2)

Se va arealizar el incrementa del perioda de validez del carnet de los lectares. jDezea
cohfirmar esta operacian?

Aoeptar |

Abies

@ La actualizacion de log carmets de lectores e ha realizado comectamente

=]

Después de aceptar en la Gltima pantalla se da por concluido el proceso.

Es muy importante tener en cuenta que esta operacion se realiza sobre el total de los lectores de
la biblioteca, independientemente de que haya realizado una consulta y se encuentre activo un

filtro.

11.6 Promociones de curso

Al concluir el afio académico el alumnado promociona de curso. Para actualizar la base de datos
de manera automatica al inicio del nuevo curso, esta opcion promociona a todos los alumnos y
alumnas al curso que se especifique:
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Pronocion de cuso
Curso actual Curso nuevo
1a Pramocionar
2B
Ayuda
Cerrar

Especifique al lado de cada uno de las unidades antiguas el nombre de las actuales a las cuales
promocionaron los alumnos. Cuando haya finalizado haga clic en el botén Promocionar para
comenzar el proceso. Haga clic en Cerrar cuando haya acabado.

La maxima utilidad se presenta cuando la mayoria de los estudiantes promocionan y se
conservan los mismos grupos del afio anterior. Esta operacion ahorra modificaciones
individuales y mucho tiempo, pero requiere intervenciones manuales en los casos particulares.

No hace falta dar de alta los cursos nuevos en auxiliares antes de realizar la promocién.
Puede crear un curso de forma temporal para asignarle aquellos alumnos y alumnas que acaban

sus estudios. De esta forma podra luego filtrar por ese curso por medio de una consulta y
borrarlos comodamente. Cuando acabe podra borrar ese curso o dejarlo para posteriores usos.

11.7 Consulta de lecturas

Una de las novedades de esta version es la opcion de recuperar los préstamos que un lector ha
realizado. Esta opcidn sélo estd disponible para el administrador y el bibliotecario. Se activa
haciendo un doble clic sobre el icono correspondiente en la parte inferior del médulo:

! Lecturas

La ventana que aparece a continuacion muestra un listado de los préstamos realizados por el
lector seleccionado en la rejilla de datos. En buena logica se puede suponer que ha leido o
consultado (total o parcialmente) ese documento. No se incluyen los préstamos que ain no se
han devuelto. Puede obtenerse este listado por impresora haciendo clic en el boton Imprimir.
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Lecturas E |

@ GRILLO. PEFITO 1A

3 09/11/2001 (Ellibro de A Prague, Cam M. Anaya Mulinmedia

@ 1 lectura | rprinnir | Cerrar I Aouda |
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12. Circulacion

Una de las principales actividades de la biblioteca serd la circulacion de los fondos. Una vez
definida la politica de préstamos, en la que se establecen los tipos de usuarios y de ejemplares y
la duracion de los préstamos en funcion de los anteriores, se habilita esta opcion.

12.1 Préstamo de ejemplares

El proceso de préstamo consta de varios pasos:

¢ Introducir en la base de datos el codigo del ejemplar que se presta y el codigo del lector
que se lo lleva en préstamo.

e Comprobar que el préstamo se ajusta a la politica establecida, o que no hay circunstancia
que lo impida, como por ejemplo que el usuario no tenga su carné vigente o ya haya
cubierto su cupo de materiales en préstamo.

e Determinacion de la fecha tope de devolucién del documento. Esta fecha la calcula el
sistema en funcion de la politica de préstamo.

El primer paso consiste en seleccionar la opcion Prestar ejemplar dentro del menu Circulacién:
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Informacion del préstamo

45 Préstamo I Tk Devolusitn | e Prémoga | @ Anulacitn I

Prestar el ejemplar I m

Titulo
Autor
Editarial
Sighatura

al lector I m

Apelidos
MNaombre
Curso
Préstamos

hasta la fecha

Erestar I Cancelar Apuda

En la ventana que aparece hay que introducir el codigo del lector al que se anotara el préstamo, y
el codigo del ejemplar que se presta. Esta operacion se puede realizar de tres maneras:

= La maés sencilla y cdmoda es disponer de un lector de codigo de barras. Basta situar el
cursor en el campo correspondiente y posteriormente leer el cédigo.

= Otra posibilidad es la de teclear los cddigos. Estos codigos aparecen en el carné en caso del
lector y en la etiqueta con el codigo de barras para el ejemplar.

» La ultima posibilidad es buscar el lector y el ejemplar en las listas de lectores y el catélogo.
Esto se hace pulsando el icono que hay a la derecha de los campos. Respectivamente las
ventanas asociadas son:

Informacion del préstamo
Buszcar ejemplar
Terto de blsqueda I e
Orden de blsqueda IEc’-digo del ejernplar j
| Ejemplar I Titula IAutor <
L ﬁ| 000001R | El Camino Delibes, Miguel
] ﬁ| 000002 | El Camino Delibes. Miguel
|| ﬁl 0000034, ElCaming Delibes, Miguel
|| fﬁl 000004G | El Camine Delibes, Miguel
| |ﬁ| 000002k |El Camine Delibes, Miguel
] |ﬁ| 00000ey | El Camino Delibes, Miguel
] ﬁ| 000007F | El Camino Delibes, Miguel
|| ﬁ| 000002F | El Camino Delibes. Miguel
|| [ 0000050 |El Caming Delibes, Miguel
| |ﬁ| Q0001 |El Camine Delibes, Miguel
4 I I »
Aceptar I Cancelar | Ayuda |
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Informacidon del préstamo
Buscar lector
Terto de blsqueda I P
Orden de blsqueda IApeIIidos j
Cadigo I»’-‘-.pellidos INombre |Curso |«
L 00004G | Albaran Jesus Ignacio 437
n 00005M Bamios Toribio Ruben BCS
|| 0000 | Brea Sanchez Javier 22BLCS
| |00070 Carrilera Carloz Andres 5eE
| |00014Z | Codina Moelia a2
" 00001R | Criade Pastor Pabla Enrique 59 Ao
N 0000BY | Exposito Maroto Almudena 12ES0
n 003l Gascon M2 Teresa
L 000034 Maestro Rodrigez Yolanda Al
| |00007F | Martin Garcia Mercedes 2SO0
-
KI ;I_I
Aceptar I Cancelar | Apuda |

En ambos casos disponemos de un campo en el que introducir un valor para buscar, y otro para
indicar en qué campo hay que buscarlo. Este sistema es poco eficaz.

Una vez indicados el lector y el ejemplar, se muestran en pantalla los datos de ambos y se
determina la fecha tope de devolucion. Esta fecha se puede corregir por el encargado, pues es
habitual tener que cambiarla para ajustarla al calendario escolar.

Informacion del préstamo %

# Frecte | & Devolucidn I o> Prdmoga I @ Anulacién |
Prestar el ejemplar IDDDDD1F| &
SoanaTHE Disponible

Titulo El Camina

Autor Delibes, Miguel
Editarial Ediciones Desting
Signatura 860-3-DEL-cam

al lector IDDDMG m

000046
Apelidoz Albarran
MNombre Jesus lgnacio
Curso 4%/
Préstamoz 0

hasta la fecha

Fecha calculada 2041242000 Fecha efectiva |2DH12£D1 "I
Prestar I Cancelar | Ayuda |
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Al pulsar el botdn Prestar es cuando formalmente se efectlia el préstamo. En este punto en caso
de existir problemas se presentara el mensaje oportuno. Por ejemplo:

|

@ El zarnet de este lector estd caducado. Mo puede recibir préstamos.

Para los casos correctos, se presenta el siguiente mensaje:
abies x|

@ éDesea confirmar este préstamo?

Aceptar I Cancelar |

Y una vez confirmado:

Abies |

@ El préztama ha zido comectamente anotado.

12.2 Devolver ejemplar

El proceso complementario al préstamo es la devolucion, por la que el usuario reintegra a la
biblioteca el documento que se llevo en préstamo.

Para concluir un préstamo bastara con introducir el nimero de ejemplar a devolver. Puede
introducirse tecleAndolo a mano, utilizando el lector de codigo de barras o seleccionandolo de la
lista que aparece tras pulsar en el boton que se encuentra en el lateral del recuadro.

ABIES nos ofrece la informacién del lector y del ejemplar y bastard con pulsar Devolver para
que el préstamo haya concluido. En este momento se toman los datos pertinentes para actualizar
las estadisticas:
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Informacion del préstamo
17 Préstamo 4F Devolucitn | o Prémoga | 4 Anulacicn |
Devolver ejemplar IEIEIEIEIEHFI m

Prestado
Titula El Caming
Autor Delibes, Miguel
Editorial Ediciones Desting
Signatura 260-3-DEL-cam

prestado al lector

Apelidos Cnado Pastor
Mombre Pablo Enngue
Curzn 5%E Anoc

Préztamaoz 1

hasta la fecha

Fecha prevista de devolucidn 2041 242000

Drevolver | f

abies x|

@ iConfirma la devolucion del préstamo?

Aceptar I Cancelar |

Abies |

@ El ejemplar z& ha devuelto corectamente

En muchas ocasiones el periodo fijado para el préstamo no es suficiente para que el usuario
realice todas las lecturas y consultas que necesita. Para ello existe la posibilidad de prorrogar el
préstamo por un nuevo periodo de tiempo. Basta conocer el niumero de ejemplar para que el
sistema actualice la nueva fecha tope de devolucion. Puede introducirlo tecledndolo a mano,
utilizando el lector de cddigo de barras o seleccionandolo de la lista que aparece tras pulsar en el
botdn que se encuentra en el lateral del recuadro.

La nueva fecha de devolucion se calcula automéaticamente en funcion de la politica de préstamos
definida para la biblioteca:
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Informacion del préstamo

47 Préstamo I 4k Devolucion

Prormrogar préstamo del ejemplar

O Prémoga | 8 Anulacion |

pooootR &l

Titulo ElCamina

Autor Delibes, Miguel
Editorial Ediciones Destino
Signatura 960-3-DEL-cam

Prestado

prestado al lector

Apelidos Criado Paztor
MHaombre Pablo Enrique
Curzo 5°E /noc
Préstamos 1

hasta la fecha

Fecha prevista de devolucidn 2041242001

Prarogar | |

Apuda |

@ iConfirma la prarroga?

x|

Acepkar I Cancelar |
Abies
2041242001

Una necesidad que se presenta con cierta frecuencia es la de anular un préstamo. Esta operacién
permite anular un préstamo que se haya introducido erréneamente y del que no se desea dejar

constancia alguna.

Introduzca el namero del ejemplar prestado y apareceran los datos del lector y del ejemplar.
Puede introducirlo tecledndolo a mano, utilizando el lector de codigo de barras o seleccionandolo
de la lista que aparece tras pulsar en el boton que se encuentra en el lateral del recuadro.
Pulsando Aceptar se borrara el préstamo de la base de datos.

Hay que tener muy presente que para un préstamo desarrollado correctamente no se debe utilizar
esta opcion cuando se devuelva el ejemplar, sino Devolver ejemplar.
Esta opcidn deshace la anotacion de préstamo, pero sin afectar a las estadisticas de la biblioteca.
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Informacion del préstamo x|
{¢ Préstamo | 4 Devolucién | © Prénaga 4 Anulacion
Anular préstamo del ejemplar IUDEIDD1F| m
Prestado

Titulo El Camina

Autor Delibes, Miguel
Editarial Ediciohes Desting
Signatura 860-3-DEL-cam

prestado al lector

Apelidos Criade Pastar
Manbre Pabla Enrigue
Curso 5% /noc

Préstamos 1

hasta la fecha

Fecha prevista de devolucidn 01/04/2002

Arular |Cancelal Ayuda |

abies x|

@ éConfirma la anulacidn del Préstama?

Acepkar I Cancelar |

Abies |

@ El préstamo ha sido anulado

12.3 Consulta de los préstamos en curso

Se pueden realizar consultas para determinar qué documentos tiene en préstamo un lector, o qué
usuario sacé en préstamo un determinado ejemplar. Las busquedas y los filtros se aplican por
medio de la barra de herramientas de filtros que aparece en la parte inferior de la pantalla:

Filtro por ejemplar

Localiza la anotacion de préstamo de un determinado ejemplar. En la ventana de seleccion se
muestran exclusivamente los ejemplares que estan actualmente en préstamo. Pueden realizarse
busquedas secuenciales en funcién del orden seleccionado.
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Filtro por curso

Localiza los préstamos de los usuarios/as adscritos a un determinado grupo o curso. En la
ventana de seleccion se muestran exclusivamente los cursos de los lectores y lectoras que tienen
ejemplares en préstamo

Filtro por lector

Localiza los préstamos de un determinado lector. En la ventana de seleccion se muestran todos
los lectores. Pueden realizarse basquedas secuenciales en funcion del orden seleccionado. Si el
lector seleccionado no tiene ejemplares en préstamo, el filtro no tendra efecto

Retrasos

Presenta todos los préstamos que exceden la fecha limite de devolucion. Al aplicar este filtro se
habilita la opcion de imprimir una carta de reclamacion al usuario, recordandole la obligacion de
devolver el documento.

Si un filtro esté activo, se muestra en la barra de informacion que se encuentra debajo de la rejilla
de préstamos y su botdn permanece hundido. Para desactivar un filtro de préstamos basta con
volver a hacer clic sobre el botén hundido.

Otra opcion es imprimir el listado de préstamos, con que se obtiene una presentacion preliminar
de un listado preestablecido de todos los ejemplares en préstamo, indicando los datos mas
relevantes del documento y los datos del usuario que se lo llevo en préstamo, que podra imprimir
si lo desea.

Sélo apareceran en el listado aquellos préstamos presentes en pantalla. Esto quiere decir que si
ha activado un filtro, sélo los préstamos que cumplan la condicién definida se incluiran en el
listado.

De la misma forma, si ha activado un determinado orden haciendo clic sobre el titulo de una
columna de la rejilla, el listado seguira el mismo orden.

Tanto el filtro activo como el orden aparecen reflejados en la cabecera del listado.
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12.4 Cartas de reclamacion

Tras activar el filtro de retrasos se presentan todos los préstamos que exceden la fecha limite de
devolucién. Al aplicar este filtro se habilita la opcion de imprimir una carta de reclamacion al
usuario, recordandole la obligacién de devolver el documento.

La carta tiene una apariencia similar a la siguiente, y no es configurable por el usuario:

CMICE

Torm: By s 53

2501 Madrid 25M252001
ACERA CRESFO
ALURORA
Cf TOLED O, 11 6C

ALCALS DE H.
NP lectorfa: OOCESW MADRID

NT ONI: 2362541

E=timadoa lectora:

Mo ponemos en contacto con usted para notificarle que en el registro de 13 biblioteca aparecen elflos
siguiente’s ejemplafes cuy o plaze de préstamo ha caducado.

Le regamoes lofs dewuehea lo antes pos ible.

huchas gracias.

Epmplar Triula nutor Fachaprd itamo Facha de woilueldn
O0MmI1R Lacardde bF ezplrkee By, babe| 300 1+01 11012201
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13. Estadisticas

Las estadisticas nos presentan de manera grafica los resultados alcanzados en la actividad de la
biblioteca durante un determinado periodo de tiempo. El analisis de estos resultados es muy util
para:

Evaluar la utilizacion actual de la biblioteca.

Comparar con otros periodos anteriores para conocer la evolucién de los parametros.
Confirmar si se han alcanzado los objetivos marcados al inicio del curso.

Disponer de la informacion necesaria para tomar decisiones (actividades de animacion,
adquisiciones de nuevos documentos, adecuacién y renovacion del mobiliario y
sefializaciones, horarios de apertura, etc.) y establecer los objetivos y metas de cara al
futuro.

Las estadisticas que se obtienen estan fijadas de antemano y son las siguientes:
Relativas a la coleccion:

Fondos por tipo
Ejemplares por tipo

Relativas a los lectores:

Lectores por tipo
Lectores mas asiduos

Relativas al uso de la coleccion:

Titulos méas prestados
Autores més prestados
Editoriales més prestadas
Préstamos por tipo de fondo
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Relativas a los habitos de los lectores:

Duracion media préstamo
Préstamos por curso
Préstamos por edades
Préstamos por sexo
Préstamos por tipo de lector

Dentro de la ventana de Opciones, en el menud Herramientas hay un apartado para las
Estadisticas:

Dpsones
.@ General Estadizshicas

—Estadiztica

Limitar loz caracteres en los valores textuales de la lependa de
loz graficos a un maximo de

H =L o of | et B4
El"i% Walores por defecto -
: |53 —

i = Fondos

i Ejemplares

i w Lectores Lirritar los elementos & mostrar en los ardficos a un maximo de

o=

Aceptar Cancelar Ayuda

En esta ventana se definen dos parametros:

Numero méaximo de caracteres que puede contener la leyenda de los graficos. La leyenda es
el cuadro que indica qué informacién estd asociada a cada color que aparece en el grafico. Es
generada automaticamente por la aplicacion, y en caso de contener textos largos puede mostrarse
poco clara o abarcar un espacio excesivo. Limitando su longitud se obtienen representaciones
mas legibles y graficos mas mayor tamafio.

Numero méaximo de elementos que se muestran. Para obtener Gnicamente los valores mas
importantes y significativos conviene acotar el nUmero maximo de “barras” o de “trozos de
tarta” que se va a mostrar. Por ejemplo, para analizar las editoriales mas prestadas puede resultar
mas revelador conocer las cinco mas importantes, que mostrar dieciséis cuando la mayoria
apenas tienen incidencia.

Los resultados se presentan en forma de grafico. Las opciones que se pueden aplicar son:

Grafico circular

Cambia el formato actual del grafico al tipo circular, también llamado de tarta. Puede usarse en
conjuncion con la vista 3D.
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m Gréafico de barras

Cambia el formato actual del grafico al tipo de barras verticales. Puede usarse en conjuncion con
la vista 3D.

Copiar al portapapeles

Copia el grafico al portapapeles de Windows. Desde el portapapeles se puede pegar en cualquier
otra aplicacion Windows que sea necesario: Word, Writer, etc.

E Imprimir el grafico

Imprime el gréafico junto con su leyenda.

n Guardar el gréafico

Guarda el gréfico a un archivo de formato bitmap (BMP). Este archivo puede ser visualizado en
cualquier editor grafico, o insertado como imagen en cualquier otra aplicacion Windows que
soporte este formato.

Vista 3D

Alterna la presentacion del gréafico, en vista plana o en tres dimensiones.

Con estas opciones se escoge el formato de presentacion del grafico y se guarda bien en un
archivo bien en papel impreso. También se puede copiar al portapapeles para insertarlo en un
documento, por ejemplo, la memoria de la biblioteca.

Otra importante posibilidad es delimitar el intervalo de tiempo al que se refieren las estadisticas.
Consiste en establecer las fechas inicial y final del periodo del periodo que se quiere analizar. La
fecha minima de inicio es la del primer préstamo completado y la fecha méxima es la del dltimo.
Cualquier cambio en el rango de fechas se refleja de forma inmediata en el gréfico. Estas fechas
se especifican en la parte inferior de la pantalla:

n enero 2002 n

lun mar mié e wie z5b dom
1 2 3 4 B B
78 4 10 11 12 13
14 15 16 17 18 13 20
21 22 23 2 X/ Xk X
28 23 30 A

&) Hoy: 13/02/03
Intervalo de fechas desde [03/01/02 x| hasta 130203 x|
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Las estadisticas proporcionan basicamente informaciones cuantitativas, que son Utiles para
conocer el estado de la biblioteca, pero cuando esta informacion se muestra mas util es cuando se
transforma en cualitativa. Esto la mayoria de las veces se logra contrastando con los valores
obtenidos en otros periodos de tiempo. Por ejemplo, que el grupo 3° A tenga cien préstamos no
es especialmente significativo, pero si obtenemos que entre el 15/9 y el 19/12 se hicieron
cuarenta préstamos, y entre el 8/1 y el 10/3 se hicieron sesenta, se constata un incremento del
cincuenta por ciento. Estos datos permiten valorar los efectos de las actividades de animacion a
la lectura, de las nuevas adquisiciones de fondos o de una ampliacién o reestructuracion de
horarios.

En el momento de planificar las actuaciones futuras a corto o medio plazo, para fijar unos
objetivos lo mas realistas posibles las estadisticas son las herramientas mas importantes de las
que se dispone. Posteriormente, la manera de determinar el logro o no de los objetivos se basara
en el andlisis de las estadisticas. Por seguir con el ejemplo anterior, si el grupo 3°A tiene 25
alumnos, en el segundo trimestre hay un promedio de 2,4 préstamos por alumno. Se puede
marcar como objetivo para el siguiente cuatrimestre alcanzar los 3 préstamos de promedio por
alumno, lo que requeriria un total de 75 préstamos para todo el grupo. Se establecen las acciones
y actividades oportunas para favorecer y motivar a los alumnos, y una vez pasado el cuatrimestre
se comprueban los resultados para determinar el logro o el fracaso del objetivo.

Las estadisticas solo pueden ser consultadas por el administrador y por el bibliotecario, por lo
tanto si un profesor desea conocer las estadisticas relativas a su alumnado deberd solicitarlas.
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14. Copia de seguridad

14.1 Introduccién

La copia de seguridad es el proceso por el que se genera un fichero que contiene todos los datos
de nuestra biblioteca en ese momento. El principal motivo para realizar las copias de seguridad
es prevenir la pérdida de informacion como consecuencia de un problema en el sistema
informatico. Ningun ordenador esta libre de sufrir un percance que provoque la pérdida de la
informacidn almacenada, y por lo tanto hay que prevenir estas consecuencias catastréficas.

Las copias de seguridad deben ser un habito en el trabajo cotidiano de la biblioteca. Como es
habitual que en la biblioteca trabajen varias personas y ademas en algunos momentos el trabajo
es agobiante, es posible que por falta de coordinacion se retrase la realizacion de la copia de
seguridad. De ahi la importancia de establecer desde el primer momento las pautas de actuacion.

Las copias de seguridad efectuadas en el mismo disco duro de la aplicacion no son fiables al
100%. Si el problema se produce en el disco duro se pierden los datos de la aplicacion y de la
copia de seguridad, y si hablamos del robo del ordenador, perderiamos el programa pero sobre
todo los datos existentes en dicha copia de seguridad. Es conveniente por lo tanto utilizar otros
dispositivos: Memoria USB, unidades zip, discos duros externos, cdrom/dvd grabables o
recursos accesibles por una red de area local. Normalmente todo el catdlogo puede grabarse en
una hoy en dia barata memoria externa de conexion USB (lapiz de memoria).

También es conveniente alternar varios dispositivos para disponer de varias copias de seguridad.
Por ejemplo, se puede disponer de al menos dos memorias USB. Los lunes se utiliza un juego, el
martes otro, el miércoles de nuevo el primero, y asi sucesivamente de manera que se van rotando
las dos memorias USB a lo largo de la semana. De esta manera prevenimos desastres que afecten
tanto al sistema como a una sola memoria USB, que también podria estropearse o verse infectada
por virus, troyanos, etc.

Las copias de seguridad deben conservarse en un lugar seguro. Es decir, las memorias USB
estaran custodiadas por el administrador o el responsable de la biblioteca. En caso de utilizar otro
puesto en la red de area local para la realizacién de las copias de seguridad, que no se trate de un
puesto de uso general en el que se corre el riesgo de perder el contenido.
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14.2 Parametros por defecto

En el menu Herramientas | Opciones... | Copia de seguridad se configuran los parametros
asociados a la copia de seguridad:

opones |
&8 General Copia de zegundad

~Opciones de copia de zegundad

Realizar copias de zegunidad de los archivos de datoz azequra la
existencia de una copia reciente del trabajo en caso de que se
pierdan o estropeen loz archivos.

- gf E dicion
all Estadisticas
El"i% Walores por defecto

Realice copiaz de segundad manuales mediante Archiva - Copia

poe W F'_:'”d':'S de zequiidad. Ademéz, puede hacer que Abies le recuerde que
- = Ejemplares debe realizar |a copia.
i m o Lectores

¥ Recordar hacer copia cada |1 ﬂ dias.
[ Compactar datos antes de realizar la copia

v Guardar copia anterior antes de sobrescrbirla

Aceptar Cancelar Ayuda

La opcion de Recordar hacer copia determina cuantos dias pueden transcurrir desde que se hizo
la ultima copia de seguridad. Cuando se alcanza dicho plazo, al cerrar la aplicacion, de manera
automatica se activa el proceso de copia de seguridad. Si el nimero de dias es uno, significa que
hay que realizarla todos los dias y por tanto aparecera el pertinente recordatorio al cerrar la
aplicacion. Si ya se realiz6 una copia de seguridad durante ese mismo dia, entonces no aparecera
el recordatorio.

La opcion Guardar copia anterior antes de sobrescribirla renombra los ficheros anteriores para
que no se destruyan. Esta opcidn es util para conservar dos copias de seguridad. La ultima sera
“Abies20.zip”, mientras que la anterior el sistema la renombrard con el nombre de
“Abies20.bak”
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14.3 Realizacion

La copia de seguridad se efectta al cerrar la aplicacion si esta configurado para ello, o bien desde
el mend Archivo | Copia de seguridad... Es importante hacer notar que en las versiones anteriores
(Abies 1) la copia de seguridad se encontraba en el meni Herramientas.

x

=M1 Seleccione la ubicacidn donde desea guardar la
Huﬂ copia de sequridad de los archivos de datos:

=4 MiPC a]
w2 Disco de 3% (&)

El 1= Disco local [C] J

-1 ABIEST.1

I #-_ 1 Archivos de programa

----- | Copiass equidadtBIE S

I #-{_7] Documents and Settings

f-1 GERWIN =

Clikirnas uhlcaCIDhES
C:ACopiazSegundadaBIES j

[lltima copia realizada: 181 2/2000 1285812

—Frogrezo de la copia

[v Compactar datos antes de realizar la copia

[+ Recordar hacer copia de sequridad

Copiar Cermar Ayuda

En la ventana asociada se pueden distinguir varias zonas:

Ubicacién de la copia. Permite establecer la unidad y directorio en el que se creara la copia.
Podemos escoger cualquier unidad de nuestro sistema o bien utilizar otro puesto o recurso de la
red de area local en el que tengamos autorizacidn para escribir.

Ultimas ubicaciones. Es una lista en la que se conservan las ubicaciones de las Gltimas copias de
seguridad realizadas. De esta manera se puede seleccionar rapidamente una de ellas y reemplazar
la copia alli existente.

Ultima copia realizada. Contiene la fecha de la Gltima copia de seguridad. Es importante evitar
que pasen largos periodos sin efectuarla. En caso de no haber realizado todavia ninguna copia de
seguridad se muestra el mensaje "No existe".

Progreso de la copia. Barra grafica que nos informa del porcentaje del proceso de copia
realizado. Solo esta activa mientras dura el proceso.

Compactar datos antes de realizar la copia. Cuando esta casilla estd activa se realiza una
compactacion y reparacién de los datos antes de realizar la copia. De esta forma se asegura que
el tamafo del archivo de datos sea minimo y esté optimizado. La compactacion requiere acceso
exclusivo a la base de datos.
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Recordar hacer copia de seguridad. Cuando esta casilla esta activa se sugiere al abandonar la
aplicacién que se realice una copia de seguridad en el periodo especificado en las Opciones del
programa.

Para iniciar el proceso hay que hacer clic en el boton con la etiqueta Copiar.

Las copias de seguridad de versiones anteriores (Abies 1) no son compatibles con Abies 2. Tras
realizar el trasvase de los datos se deben realizar nuevas copias de seguridad con la versién
actual.

Para los Centros que realizan modificaciones sobre la CDU estandar que Abies incorpora, hay
que tener en cuenta que la copia de seguridad que Abies realiza no incluye el archivo donde se
guarda la CDU que el Centro haya modificado. Ese archivo, denominado “Cdu.dat” y localizado
en la carpeta “Abies 2”, debe ser copiado por lo tanto de forma manual hacia el dispositivo de
almacenamiento donde se realice la copia de seguridad (I&piz 0 memoria USB habitualmente).

14.4 Restauracion

La operacion contraria a la copia de seguridad es la restauracion. Restaurar una copia de
seguridad supone sustituir todos los datos de la aplicacion con los que contiene la copia. ES un
proceso destructivo que implica la total pérdida de los datos actuales. Si existe la menor duda,
realizar previamente una nueva copia de seguridad.

La restauracion se efectla desde la opcién Archivo | Recuperar copia de seguridad..., que
contiene los siguientes elementos:

Recuperar copia de seguridad il

=M1 Seleccione el lugar donde se encuentra |a copia de
— : .
o Iﬂ zequrdad de loz archivos de datos que desea

TecUperar:
=i MiPC ]
w2y Disco de 3% ()
El =3 Disco lacal ] J
-] ABIESTA

I #-_ Archivos de programa
----- S} Copias S equidaddBIE S
- & Documents and Settings

#-1 GERIN id
[lltimas ubicaciones
C:\CopiasSequidadsBIE S =]
[lltima copia realizada: 181 2/2000 1285812
Copia encontrada; 1841242000 12:5512

—Progreso de la copia

Fiecuperar Cerrar Ayuda
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Ubicacidén de la copia. Especificamos la unidad y directorio en el que se encuentra la copia de
seguridad que se desea restaurar.

Ultimas ubicaciones. Lista que contiene las ubicaciones donde se han creado las Gltimas copias
de seguridad. Facilita la localizacion de las copias.

Informacidn de la copia. Muestra las fechas de la Ultima copia realizada y de la copia que se ha
encontrado tras seleccionar su ubicacion en la lista superior. En caso de no haber realizado con
anterioridad ninguna copia, en vez de la fecha se muestra el mensaje "No existe”. De igual
forma, en caso de que la ubicacién seleccionada no contenga ninguna copia, el segundo mensaje
muestra "No encontrada”.

Progreso de la copia. Muestra el porcentaje del proceso de restauracion ya efectuado.

Para iniciar el proceso hacer clic sobre el boton con la etiqueta Recuperar. Este boton
permanecera desactivado mientras no se encuentre un archivo de copia de seguridad valido.
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15. Instalacion y configuracion de
Abies en una red local

15.1 Introduccién

La base de datos se ubicara en un unico ordenador, pero si este forma parte de una red de area
local, puede ser accedida desde otros puestos. Esta posibilidad es importante por varias razones:

Si todas las tareas se realizan en el mismo equipo (consultas, catalogacion, gestion de préstamos,
etc.) se hace muy dificil establecer un horario de utilizacion que satisfaga tanto a los
responsables de la biblioteca como al conjunto de los usuarios.

En un equipo s6lo puede trabajar una persona, lo que implica establecer turnos de uso con sus
inevitables colas y esperas. Esto afecta tanto a docentes como a estudiantes. Por ejemplo, si hay
dos personas que pueden catalogar al mismo tiempo desde equipos diferentes, se reduce a la
mitad el tiempo necesario y se rentabiliza la aportacion de los miembros del equipo de trabajo.
De igual manera para los usuarios es importante disponer de varios sitios desde donde realizar
sus consultas, pues evita esperas interminables en caso de que el equipo estuviera ocupado.

Desde el punto de vista de la seguridad, es interesante dedicar un equipo exclusivamente para las
tareas administrativas, y habilitar otros para que los lectores (docentes o discentes) puedan
consultar el catadlogo. Dado el amplio espectro de usuarios que pasan por una biblioteca conviene
minimizar los efectos destructivos que por desconocimiento pueden provocar.

Para compartir 0 conectarse a un catidlogo es necesario estar en el nivel de acceso de
administrador. La secuencia a seguir es la siguiente:

15.2 Compartir archivos

Para permitir el acceso desde otros puestos es necesario compartir el directorio donde se ubica el
catalogo. Por defecto este directorio se llama Datos y estd incluido en la carpeta en la que se
instalo ABIES 2. Es necesario que todos los puestos estén adecuadamente configurados para
verse entre si y poder compartir recursos.
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En el caso de estar utilizando Windows 98 o Windows 95 de Microsoft, basta con abrir las
propiedades de la carpeta que contiene la base de datos y compartirla con permiso de acceso
total. Si se quiere, se puede establecer una contrasefia para dificultar el acceso de usuarios no
autorizados:

Propiedades de Datos EE3 |

Gemeral Compartir |

" Mo compartida

—% Compartido como:

Mombre del recurso IAE|E5
compartida;

Comentano: IE.i'-.SE DE DATOS DE ABIES 2.0

Tipo de acceso:
" Sélo lectura
" Completo
¥ Depende de la contrazefia

Contrazefias:

Contrazefia de sdlo lectura: I

Contragefia de acceso Ixxxxx
total:

Aceptar I Cancelar Aplicar

Cuando se comparte la carpeta se modifica el icono que la identifica:

D atos Dratos

A partir de este momento es accesible desde cualquier puesto de la red.

15.3 Configuracion

El primer paso consiste en instalar ABIES en aquellos puestos que van a acceder al catalogo. El
proceso de instalacion es el que se explico en su momento y es requisito ineludible.
Posteriormente hay que configurarlo de manera apropiada para especificar la ubicacién de la
base de datos. Esta operacidn unicamente esta autorizada al administrador.

Desde el mend Herramientas | Enlaces a datos se establecen las ubicaciones de los datos. Para
acceder al equipo con los datos basta con indicar en la ventana “Ubicacion de los archivos del
catalogo” la ruta de acceso al recurso que se compartio en el paso anterior.
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La ubicacion de los depdsitos debe mantenerse en modo local, pues de lo contrario se corre el
riego de saturar el ordenador principal.

Enlace a datos x|
Seleccione la ubicacidn de loz diferentes archivos de datos
%J para que Abies pueda establecer loz conrespondientes
= enlaces
— Catalogo

IIbicacidn de loz archivos del catalogo
IE:'\.-’-'-.rchivcus de programatahies 240 atoz @

— Fondos de referencia

[+ Utilizar depésito de Abies
|bizacidn del deposzito de Abiez
IE:"-.-'i‘-.rchivcus de programatbbies 24Depozito @

[+ Utilizar depésito ausiliar
|bizacidn del depozita ausiliar
IE:"-.-'-‘-.rchivcus de programatbbies 240epozito @

R eabrir |

15.4 Control de acceso

Cancelar | Ayuda

El dltimo paso consiste en activar el control de acceso. Esto se realiza desde el mend
Herramientas | Control de acceso. La finalidad de esta accién es garantizar que los usuarios del
puesto no accedan con un nivel que autorice a efectuar modificaciones en la base de datos.

Los puestos de la red alejados de la biblioteca son muy susceptibles de ser utilizados tanto por
usuarios inexpertos como por aficionados a la informatica. Si por un descuido o error logran
acceder con permisos de gestion pueden ocasionar un destrozo importante. Por lo tanto es
importante garantizar unas minimas condiciones de seguridad en todos los puestos conectados al
catalogo. Por ejemplo, es interesante colocar una contrasefia en el arranque del ordenador para
que solo pueda ser puesto en marcha por personas autorizadas.

Para concluir este apartado, informar que cuanto mayor numero de puestos estén accediendo
simultaneamente al ordenador principal, mas tardara en responder el programa. A partir de cinco
usuarios este retraso en el tiempo de respuesta se hace muy evidente si no se dispone de equipos
medianamente modernos. Para estos casos, que no son nada habituales, convendria habilitar
criterios de utilizacion que limiten un nimero excesivo de accesos concurrentes.
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16. Integracion de datos
bibliograficos

Una de las pretensiones béasicas de Abies es simplificar al maximo el proceso de catalogacion,
aprovechando el trabajo realizado previamente por otras bibliotecas o centros de recursos. El
deposito que se incluye en la distribucién por su amplitud y contenido es de una excepcional
utilidad para este fin, pero no garantiza la inclusion de todos los documentos gque se encuentran
en el mercado. Las novedades editoriales y las obras muy especificas son candidatas a no
localizarse en el deposito Abies.

La herramienta alternativa al depésito Abies son los depdsitos auxiliares. En el capitulo siete se
hablé de su configuracion y puesta en funcionamiento. Los depdsitos auxiliares son ampliables,
y se pueden afiadir registros bibliograficos obtenidos por medio de internet de grandes
bibliotecas y centros de documentacion.

Otra situacion que afectard a buen nimero de bibliotecas es migrar sus registros bibliograficos
desde otras aplicaciones o bases de datos al catalogo de Abies. Esta operacion permite conservar
la informacidn creada anteriormente, y es un paso clave para que Abies sustituya a la anterior
herramienta informatica. A este proceso se le denomina integracion de datos bibliogréaficos.

En este capitulo se explicaran los procedimientos para realizar estas operaciones.

16.1 Localizar y obtener registros por internet

En internet se pueden consultar infinidad de catdlogos de bibliotecas, centros de documentacion
y unidades de informacién. Los registros obtenidos en estas consultas se pueden presentar en una
amplisima variedad de formatos y presentaciones. Abies permite la incorporacion de registros
que se ajusten al formato MARC21. Esta circunstancia que garantiza la correcta recuperacion de
los registros implica restringir sensiblemente el numero de catadlogos consultables. Aun asi las
posibilidades que se presentan son muy superiores que con el catalogo.

Los catalogos de internet se pueden consultar de la siguiente manera:
= Con un cliente Z39.50. El estandar 239.50 permite consultar los catdlogos que lo soportan,

independientemente de la estructura interna de los registros. Es necesario tener instalado en el
equipo un programa que actle como cliente Z39.50. En el CD de distribucion de Abies se
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incluye uno denominado Z-Pista, que dispone de un manual para aprender su configuracién y
manejo, pero solo funciona con Windows XP.

= Via Web. Por medio de un navegador que actia como OPAC, se puede consultar el

catdlogo. Cada catalogo presentard su propio interfaz y mecanismo de establecer las
condiciones de busqueda.

» Via Telnet. Por medio de un terminal virtual, se puede consultar el catdlogo. Al igual que el
tipo anterior, cada catadlogo presenta sus propias caracteristicas. Este tipo de catalogos que en
su momento fueron los més utilizados, estan siendo reemplazados por interfaces web o clientes
Z39.50, que presentan sensibles mejoras de cara a los usuarios. Algunos catalogos pueden

presentar problemas pues no permiten ni copiar ni guardar los registros bibliograficos
recuperados.

Para aprender el manejo del cliente Z39.50 se puede recurrir al manual de Z-Pista. El cliente
ZPista que viene en el CD-ROM no funciona en sistema Windows Vista o 7. Se recomienda el
uso de otro programa cliente gratuito, tal como “Mercury Z39.50 Client”.
Respecto a los catalogos en formato web o accesibles por terminal remoto, un usuario con cierta
soltura en el manejo de internet no encontrara problema alguno en hacer blsquedas
bibliogréaficas.
En principio los dos catalogos més interesantes de los que obtener registros bibliograficos son:
Ariadna: Catélogo en linea de la Biblioteca Nacional de Espafia

http://catalogo.bne.es

Rebeca: Catalogo colectivo de la Red de Bibliotecas Publicas del Estado Espafiol

http://www.mcu.es/REBECA/busqueda.html
= PROCEDIMIENTO DE DESCARGA DE REGISTROS DESDE ARIADNA:

Introduciremos en nuestro navegador la siguiente direccién:

http://catalogo.bne.es
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Se explica a continuacién una de las varias formas en las que se pueden importar registros desde
Ariadna, habiendo elegido ésta por considerarse que es sencilla y eficaz.

Serviciosenlinea Colecciones especiales  Colecciones Digitales

.
UOLUER  AYUDA  CERRAR SESION

Biisqueda sencilla
@ Palabra clave () Listado alfabético ) Exacta

Todos los campos ~ | Buscar

Busqueda avanzada

Autoridades  Bibliografia Espaficla

Para cualquier duda consulte en la parte superior la Ayuda.
Silo desea, puede efectuar una Biisqueda por la signatura del documento que desealocalizar.

En las Colecciones Especiales podra buscar sobre colecciones destacadas dela Biblioteca Nacional.
Si quiere informacion sobre la descarga de registros puede utilizar la ayuda para la descarga de registros.

o)
UOLUER AYUDR  CERRAR SESION
P d by
GSirsiDynix| Biblioteca Nacional

Copyright © 2000 - 2005, SirsiDynix

.
.
» Visite nuestros Boletines del catalogo para conocer las obras de referenciaincorporadas en algunas salas y otras colecciones de interés.
.
.

S 2 Infc:rn!acién de
E la biblioteca
IS b gela BNE

Boletines del catalogo
Contacte con la BNE

Otros recursos

Biusquedas
Busqueda avanzada
Busqueda alfabética
Busqueda por signatura

ARRIBA

] »

Lo maés sencillo es introducir el ISBN del ejemplar; si no se dispone del mismo entonces se
pueden rellenar algunos de los diversos campos disponibles en el formulario.
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Busqueda avanzada

Para cualquier duda consulte en la parte superior la Ayuda.
Silo desea, puede efectuar una Biisqueda por la signatura del documento que desealocalizar.

En las Colecciones Especiales podra buscar sobre colecciones destacadas dela Biblioteca Nacional.
Si quiere informacion sobre la descarga de registros puede utilizar la ayuda para la descarga de registros.

[
UDLUER  AYUDR  CERRAR SESION

Powered by
GsirsiDynix,

Biblioteca Nacional
Copyright © 2000 - 2005, SirsiDynix

swgp Informacién de

la biblioteca
‘Web dela BNE
Boletines del catalogo
Contacte con la BNE

o
L1

Colecciones especiales  Colecciones Digitales Autoridades Bibliografia Espafiola  Otros recursos
[
UCUER  AVUDA  CERRAR SESTON
Biisqueda sencilla Bisquedas
@ Palabra clave () Listado alfabético ) Exacta Biisqueda avanzada
84-376-00944 Todos los campos + [¢ Buscar Blsqueda alfabética
2 L Biisqueda por signatura

.
.
» Visite nuestros Boletines del catalogo para conocer las obras de referenciaincorporadas en algunas salas y otras colecciones de interés.
.
.

ARRIBA

Una vez metido el ISBN, pulsaremos el boton “Buscar”.

Informacion de
L la biblioteca
‘Web dela BNE
Boletines del catalogo
Contacte con la BNE

o
L1

Otros recursos

m

Encuentre mias recursos
en
El Buscén, metabuscador dela BNE

Servicios enlinea  Colecciones especiales  Colecciones Digitales Autoridades Bibliografia Espafiola
%) o .
UQLUER  AYUDR  FLTRAR RESULTADOS  HUEUA BUSGUEDA  WACIA ATRAS  HACIA DELANTE UER GUARDADOS CERRAR SESCON
Resultados de 1a bisqueda
Todos los campos "84-376-0094-4" 1a busqueda recuperd 1o Registros bibliograficos.
#1 AHMO/75125 2000
Detalles | El burlador de Sevilla o El convidado de piedra [Texto impreso] 109 ed. aum.
Molina, Tirso de 1579-1648
Guardar | 11 ejemplares disponibles en Sede de Alcala
#2 3/191270 1989
Detalles | El burlador de Sevilla [Texto impreso]
Molina, Tirso de 1579-1648
Guardar | i4 ejempl di: ibles en Sede de )| v Sede de Alcald
#3 7/28447 1995
Detalles | El burlador de Sevilla [Texto impreso] 7% ed.
Molina, Tirso de 1579-1648
Guardar | 7 ejemplares disponibles en Sede de Recoletos y Sede de Alcala
#4 VC/18452/3 1987
Detalles | El burlador de Sevilla y convidado de piedra [Texto impreso] 11¢ed.
Molina, Tirso de 1579-1648
Guardar | 5ejemp! di: ibles en Sede de ]! v Sede de Alcald
#3 3/124343 1986
Detalles | El burlador de Sevilla y convidado de piedra [Texto impreso] [10%ed.]
Molina, Tirso de 1579-1648

< i

r

Nos apareceran la informacion de uno o varios registros, todos ellos con ese ISBN, y donde la
diferencia entre unos y otros puede ser simplemente el afio de edicién del fondo. Para ver mas
datos de cada uno de esos registros, pulsaremos en el correspondiente boton “Detalles”. Iremos
viendo el que coincide exactamente con nuestro ejemplar, o se asemeja lo mas posible.
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Servicios en linea

= il .
VOLVER  AVUDR  MUEVA BUSQUEDR  HACIA ATRAS

Guardar

Peticién anticipada de documentos
Solicitar reproduccitn de fondos
Solicitar en préstamo
interbibliotecario (acceso para
bibliotecas)

Encuentre mas
recursos en

El Buscbn, metabuscador dela BNE

AnlacesBN

Colecciones especiales

\ru-signah.-js Registro del catilogo

S 2 Infc:rn!acién de

E la biblioteca

IS b gela BNE
Boletines del catalogo
Contacte con la BNE

Colecciones Digitales Autoridades Bibliografia Espafiola Otros recursos

HACIA DELANTE  CAMEIAR UISUALIZACION  UER GUARDADDS CERRAR SESLON

registro 3 de 10 para la bisqueda Todos los campos "84-376-0094-4"

El burlador de Sevilla [Texto impreso] Cambiar visualizacién
Molina, Tirso de 1579-1648
N. depésito leg.: M 29166-1995 Oficina Depasito Legal Madrid
CDU: 860-23"16"
CDU: 860-12"16"
Autor personal: Molina, Tirso de (1579-1648)
Titule: El burlader de Sevilla [Texto impreso] / atribuido a Tirso de Molina ; edicién de Alfredo
Rodriguez Lipez-Vazquez
Edicién: 72 ed.
Publicacién: Madrid : Citedra, D.L. 1995
Descripcién fisica: 300p. ;18 cm
Titulo de Serie: (Letras hispanicas ; 58)
Autor: Rodriguez Lopez-Vazquez, Alfredo (1932-)

s (
)

) il .
VOLVER  AVUDR  MUEVA BUSQUEDR  HACIA ATRAS

by

G SirsiDynix|

HACIA DELANTE  CAMEIAR UISUALIZACION  UER GUARDADDS CERRAR SESLON

Biblioteca Nacional ARRIBA
Copyright © 2000 - 2005, SirsiDynix

Le daremos entonces a “Guardar” para que el registro bibliografico quede almacenado en la web

de la BNE.

#3 http://catalogo bne.es/uhtbin/cgisirsi/ QBVHWmIy6T/BNMADRID/57646098/9 | &[4 | <J W Google 7 .
—

Servicios en linea

) il .
VOLVER  AVUDR  MUEVA BUSQUEDR  HACIA ATRAS

[(eorrar |

Peticién anticipada de documentos
Solicitar reproduccitn de fondos
Solicitar en préstamo
interbibliotecario (acceso para
bibliotecas)

Encuentre mas
recursos en

El Buscbn, metabuscador dela BNE

AnlacesBN

Colecciones especiales

\ru-signah.-js Registro del catilogo

»

L~ = (] = v Pagina~v Seguridad * Herramientas » @@~

Boletines del catalogo
Contacte con la BNE

Autoridades

Colecciones Digitales Bibliografia Espafiola  Otros recursos

HACIA DELANTE  CAMEIAR UISUALIZACION  UER GUARDADDS CERRAR SESLON

registro 3 de 10 para la bisqueda Todos los campos "84-376-0094-4"

El burlador de Sevilla [Texto impreso] Cambiar visualizacién
Molina, Tirso de 1579-1648
N. depésito leg.: M 29166-1995 Oficina Depasito Legal Madrid
CDU: 860-23"16"
CDU: 860-12"16"
Autor personal: Molina, Tirso de (1579-1648)
Titule: El burlader de Sevilla [Texto impreso] / atribuido a Tirso de Molina ; edicién de Alfredo
Rodriguez Lipez-Vazquez
Edicién: 72 ed.
Publicacién: Madrid : Citedra, D.L. 1995
Descripcién fisica: 300p. ;18 cm
Titulo de Serie: (Letras hispanicas ; 58)
Autor: Rodriguez Lopez-Vazquez, Alfredo (1932-)

= il .
VOLVER  AVUDR  MUEVA BUSQUEDR  HACIA ATRAS

by

G SirsiDynix|

HACIA DELANTE  CAMEIAR UISUALIZACION  UER GUARDADDS CERRAR SESLON

Biblioteca Nacional ARRIBA
Copyright © 2000 - 2005, SirsiDynix

Se puede ahora repetir el proceso con otro ejemplar, pero a veces la captura de varios registros
bibliograficos a la vez da error a la hora de realizar la segunda parte del proceso (dentro de
Abies). Dar al boton “VER GUARDADOS”.
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Antoridades

Serviciosenlinea Colecciones especiales

Colecciones Digitales Bibliografia Espaficla

= il
UILUER  AYUDR  HUEA BUSAUEDA  CERRAR SESIOH

Imprimir o enviar por correo los registros guardados opciones

S 2 Infc:rn!acién de

E la biblioteca

IS b gela BNE
Boletines del catalogo
Contacte con la BNE

Otros recursos

Correo electronico

. el
WLUER  AVUDR  HUEUA BUSRUEDA

Powersd by
&SirsiDynix

CERRAR SESTOH

Biblioteca Nacional
Copyright © 2000 - 2005, SirsiDynix

| Borrar dela lista los titulos seleccionados | Ordenar por: Titulo -
Borrar dela lista todos los titulos | biblioteca: Ambas bibliotecas
[7] Elburlador de Sevilla [Texto impreso] visualizacion: Breve -
Molina, Tirso ds -1648] - N TP
olne, Tirso de (1579-164%) tipo salida: FEtiquetado ~

Ver/Descargar

Enviar

ARRIBA

Sobre la pantalla de arriba:
a) Seleccionamos el registro bibliogréfico
b) En “visualizacion” seleccionaremos la opcion “Completo”
c) En “tipo salida” seleccionaremos la opcion “MARC 21”

d) Pulsamos el boton “Ver/Descargar”

Si el navegador tiene habilitadas las ventanas emergentes, aparecera una nueva ventana:

##% DOCUMENT BOUNDARY #*##%
FORM=MONOMODERN

.000. |aamSb naa
.001. |abimo0000469217

.005. 1220080808

.008. 286022351395 esp| 1111 1lspa

.016. 7 |abimoBNE19960059857|2SpMaBN

.017.  |aM 29166-1995|bOficina Depdsito Legal Madrid

.020.  |a84-376-0094-2

.040.  |aSpMaBN|bspa|cSpMasN|erde

.080. 0]a860-23"16"

.080. 0]ag60-12"16"

.100. 10|aMolina, Tirso de|d1579-1648

.245. 13|aEl burlador de Sevilla|n[Texto impreso]|catribuido a Tirso de Molina

; edicién de Alfredo Rodriguez Lépez-Vazquesz

.250.  |a7® ed.
.260. 0 |aMadrid|bCatedralcD.L. 1995

.300. 12309 p.|cl2 cm

.440. Olaletras hispénicas|vse

.700. 11|aRedriguez Lépez-Vazquez, Alfrede|dl932-

.956.  Jal 2

.980.  1.017.  |aM 29166-1995].020.  |a84-376-0094-4].852. 40|aM-BN
| BENMADRID| SMO02341835]37/28447|d7/215254|c56_RECOLET

.980.  ].017.  |aM 29166-1995].020.  |a84-376-0094-4].852. 40|aM-BN

| bENALCALA | 9MO02767139 | JAHM/166672 | xAH|cSALA ALC

.980.  ].017.  |aM 25516-1996].852. 40|aM-BN|bBNALCALA|SMO02853479
| JAHM/277309 | xAH| cSALA_ALC

.980. 1.017. laM 33506-1997].852. 40|aM-BN|bBNALCALA|SMO03207202
| JAEM/ 385684 | xAH|cSALA_ALC

.980.  ].017.  |aM 29166-1995].852.
|3DL/ 685346 | xDG| cCONSERVACT

.e80.  ].017.  |a=M 25916-1996].852.
|3DL/ 796034 | xDG| cCONSERVACT

.980.  ].017.  |aM 33506-1997|.020.  |a84-376-0094-4].852.
| BENALCALA | SMO02910048 | IDL/ 817374 | xDG | cCONSERVACT

40| aM-BN|bBNALCALA| 94002345370

40| aM-BN|bBNALCALA| 9MO02736536

20| aM-3N

Listo € Internet | Modo protegido: activado

@ - =

#,100%

Pantalla A (si opcidn “Ventanas emergentes” estd habilitada en el navegador)
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Si no esta habilitada esa opcion del navegador de “ventanas emergentes”, entonces solo
tendremos la siguiente pantalla B.

R S e
g5 \3} L M{‘,)} s Ry S 2 Informacion de
: L e R 2 L + la biblioteca
/ s 00 g
N (;'}. ,.’%i : *f,‘. Tl o Gela BNE
) Sl & ¥ Boletines del catalogo
S SN z,ﬁﬂ Ml‘.}z,.\j"\w’esi Contacte con la ENE

.
UOLUER  AYUDA  CERRAR SESION

%#% DOCUMENT BOUNDRRY **%
FORM=MONOMODERN

.000. laam5k naa

.001. 1abimo0000469217
.005. la20080808

.008. |a%960223s1995 espl 111 Ilspa

.016. 7 |abimoBNE19960059857 | 25pMaBN

.017. laM 29166-1995|b0ficina Depdsito Legal Madrid
.020. |aB84-376-0094-4

.040.  |aSpMaBN|bspa | cSpMaBEN | exde
.080. 01aB60-23"16"

.080. 0laBE0-12"16"

.100. 10laMolina, Tizse deld1579-1648

.245. 13|aEl burlador de Sevillalh[Texto impresc]|catribuide a Tirso de Molina
; edicién de Rlfredo Rodriguez Lépez-Vazquez

.250. 1a72 ed.
.260. 0 |aMadrid|bCatedralcD.L. 1895
.300. 12309 p.lcl® cm

.440. OlaLetras hispanicas|v3g
.700. 1llaRodriguez Lépez-Vdzquez, Alfredoldl932-
.956. lal 2

.980.  1.017.  |aM 28166-1895].020.  |a84-376-0094-4].852. 40|sM-BN

|bBNMADRID | 94002341835 §7/284471d47/215254 | cSG_RECOLET

.980.  1.017.  |aM 28166-1895].020.  |a84-376-0094-4].852. 40|sM-BN

|bBNALCALA | 94002767139 | JAHM/ 166672 | xAH| cSALA_ALC

-980. 1.017. laM 25816-18961.852. 40|aM-BN|bBNALCALA|9MO02853479

1325M/277300] xAH | cSALA_RLC

-980. 1.017. laM 33506-18971.852. 40|aM-BEN|bBNALCALA| 94003207202

I5RHEM/ 3856841 xAH | cSALA_ALC

.980.  1.017.  laM 28166-1895].852. 40|aM-BN|bBNALCALA|2MC02345370

14DL/ 685346 | xDG | cCCONSERVACT i
| —bea P Less nEnac snacy fon aniow marincwsrssssimusnsaacear ;

Pantalla B

El proceso a realizar es el mismo en el caso de disponer de la pantalla A o de solo la pantalla B;
pero como veremos, el proceso es mas sencillo en el primero de los casos.

=> Si disponemos de la pantalla A, sobre dicha ventana haremos:
o Edicion/Seleccionar todo
o Edicion/copiar

=>» Si solo disponemos de la pantalla B, entonces:

o Seleccionaremos con el raton el area de texto formada por el registro bibliografico
completo; en nuestro caso, desde “*** DOCUMENT BOUNDARY ***” hasta el
Gltimo caréacter de la dltima linea del registro, que en nuestro ejemplo seria
“bBNALCALA|9MO002910048jDL/817374|xDG|cCONSERVACI”(no se ve en
la pantalla).

o Edicion/copiar

Con esto hemos terminado la primera parte del proceso. Hemos partido de la localizacion de un
registro bibliografico en el catadlogo de de Biblioteca Nacional de Espafia, y al final hemos
dejado ese registro en el portapapeles de Windows.

Ahora se cambia de aplicacion activa y se vuelve a Abies. En el ment “Archivo[Importar al
deposito...”, se arranca el asistente que guiara el proceso de incorporacion del registro:
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Aszistente para importacidn al depdsito |

Asistente para importacién al
depdsito

Ezte aziztente le ayudard a importar referencias
bibliograficas procedentes de otras fuentes catalogadoras
al deposito ausihar de Abies.

tar al depdsito

También podra eliminar las referenciaz procedentes de
importaciones anteriones

Haga clic en Siguiente para continuar o en Cancelar para
zalr de este aszistente.

Cancelar & AlTas Siguiente »

Aszistente para importacion al depozito

Seleccion de tarea N
Seleccione la tarea de importacidn gue desee realizar E

i0ueé dezea hacery

£ Irmpartar referencias desde un archivo
% Importar referencias desde el portapapeles de Windows

¢ Bormrar lotes importados anteriarmente

Cancelar | Siguiente »

En esta ventana hay que escoger la opcidn de importar desde el portapapeles.

100



Manual de Abies 2.0

Marzo 2011

Asistente para importacion al depésito

Contenido del portapapeles

Incarpore o werifique el contenido del portapapeles —
001 00000000125944 - ig
0053 20011005:132104&00 —
008 011003sZ001 esp 000 O spa d
020 « »«axB8d4-843Z-E4E-4
040 « »«ax»BP-LO
020 #Z24»«ax»37.011
100 «002«a®»Chomsky, Noam
245 ¢ld4wgaslLa (des)educacidngcy / Noam Chomsky ; edici
260 %0 #¢a®Barcelonashy : Criticages, [2001]

300 & ®»#axZ3d p.gcw ; 23 om

440 « O#«arletras de <ritica

500 « s«arindice |
650 # dw<arBducacidngxs—Filosofia

700 #lls«axMacedo, Donaldo

L |

Cancelar < Atras

Asistente para importacion al depésito

Tipo del documento

seleccione eltipo de documento a importar —
=eleccione el tipo de documento
Tipo defondo [IESENG—G——— - | 0
Cancelar < Afras Siguiente »

Una vez seleccionado el tipo de documento, el sistema incorpora el registro al depdsito.
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Durante el proceso de la importacion, si tenemos un Depésito auxiliar grande, el proceso
quedara “aparentemente parado” incluso durante 1 o 2 minutos cuando llega al apartado
“Compactando datos”. Este tiempo se puede dedicar, por ejemplo, a localizar en Ariadna el
siguiente registro bibliografico.

A partir de este momento se pueden catalogar ejemplares de este documento con la seguridad
que al realizar la basqueda en los depositos se recuperard el registro introducido.

Recuperar registros de internet es una tarea sencilla pero implica un esfuerzo. En ciertas
ocasiones estd plenamente justificado este esfuerzo, en otras puede ser mas efectivo realizar
directamente el registro bibliografico por la propia biblioteca. Esta circunstancia dependera del
tipo de documento o del nivel formal de descripcion que se quiera para el registro. La biblioteca
escogera el que mas le convenga.

Para concluir este apartado, aclarar que no es obligatorio trabajar simultdneamente con el
navegador y Abies. Puede resultar mas sencillo hacer todas las busquedas de manera seguida,
guardando los registros en un archivo de texto (por ejemplo en Word o en el Bloc de notas), y
posteriormente ir importando uno a uno del archivo obtenido al catalogo. Es aconsejable
encontrar la manera de trabajar que resulte mas comoda y eficiente a la biblioteca, y para ello lo
mejor es hacer varias pruebas para determinarlo.
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= PROCEDIMIENTO DE DESCARGA DE REGISTROS DESDE REBECA:

Introduciremos en nuestro navegador la siguiente direccion:

http://www.mcu.es/REBECA/busqueda.html

= ) e ‘e
Registros Bibliograficos _/3 Z = /
para Bibliotecas Publicas Espafiolas E J S |

—
NOVEDADES

.
T T GosER MINISTERIO
E ,ﬁz geme  meme

Qué es REBECA

Proyecto de catalogacion cooperativa entre las Bibliotecas Piblicas del Estado y las [®) Escuchar
bibliotecas centrales de las Comunidades Auténomas que sirve de fuente de recursos

bibliograficos para apoyo y mantenimiento normalizado de los catalogos automatizados. -

Memoria anual 2010
Quién hace REBECA
Contenido de REBECA

Revistas Culturales y de

Biblioteconomia DIRECCION Y CONTACTO

Buscar en REBECA (RIEBIEICIA Subdireccién General de Coordinacion

Como extraer registros REGISTROS S
A 4 Direccién
Bibliografia BIBLIOGRAFICOS Plaza del Rey, 1
AR oAl A PR Sro7i Madrid

Solicitud DVD-ROM REBECA/Servidor
Z-39.50 Tel: 917017202

{Buscar en REBECA > | Fax: 917017339

) Contacte con REBECA

@ Mlnlslerin de Culty
Aviso Legal || Accasibilidad

T
& Pl e B

Se explica una de las varias formas en las que se pueden importar registros desde Rebeca,
habiendo elegido ésta por considerarse que es sencilla y eficaz.

P

Registros Bibliograficos
para Bibliotecas Publicas Espafiolas

b1 - ¥ GOBIERI MINISTERIO
E ,ﬁﬁ mme s,
4

Portada Buscar en REBECA

Que es REBECA

Quien hace REBECA Ayuda

Contenido de REBECA

Revistas Cutturales y de
Biblioteconomia

Buscar en REBECA

Como extraer registros.

Bibliografia

General

Autor

Titulo

Revista fuente

Solictud DVD-ROM REBECA/Servidor
Z-39.50
Materia

= Contacte con REBECA Lugar publicacién

Editorial
I1SBN
Afio publicacion entre v
Tipo de documento | Cuslquiers E|

® Ministerio de Cultura
Aviso Legal || Accesibilidad

oo AR [ienn B

Lo mas sencillo es introducir el ISBN del ejemplar; si no se dispone del mismo entonces se
pueden rellenar algunos de los diversos campos disponibles en el formulario.
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;ﬁ. s | Registros Bibliograficos
s ™ peet para Bibliotecas Publicas Espafiolas

Portada Buscar en REBECA
Que es REBECA
Quien hace REBECA Ayuda

Contenido de REBECA

Revistas Cutturales y de General

Biblioteconomia

Buscar en REBECA Autor

Como extraer regisiros. Titulo
Bibliografia
Solictud DVD-ROM REBECA/Servidor Revista fuente
Z-39.50
Materia
23 Contacte con REBECA Lugar publicacion
Editorial

ISBH 5753423689856

Afio publicacién entre y
Tipo de documento | Cualquiers

Ministerio de Cultura WAL THtulares KSS
: e RS

Aviso Legal || Accesibilidad

Después de unos pocos segundos, nos apareceran los primeros datos del fondo que hemos
solicitado:

SR Registros Bibliograficos
73 ™ et para Bibliotecas Publicas Espafiolas
Portada Buscar en REBECA

Qué es REBECA
Quién hace REBECA
Contenido de REBECA

Revistas Culturales y de

Resultados 1-1de 1 Nueva Busqueda
|

Biblioteconomia [T £1Lazarilo contado a los nifios / por Rosa Navarro Durén : con ilustraciones de Francesc Rovira
Buscar en REBECA Barcelona : Edebé, 2008

Como extraer registros Descargar seleccionados | \ Descargar todos |
Bibliografia

Solicitud DVD-ROM REBECA/Servidor
Z-39.50

= Contacte con REBECA

® Ministerio de Cultura [war wai-aal I I
C weAg 18 sispanibles E’

Aviso Legal || Accesibilidad

Si hacemos clic sobre los datos que se han obtenido, tendremos acceso a muchos mas datos, que
nos confirmaran si es el registro que queremos descargarnos para Abies:

;g. o | e Registros Bibliograficos
7t ™ SECE para Bibliotecas Publicas Espafiolas

Portada Buscar en REBECA
Qué es REBECA

Quién hace REBECA Etiquetado  ISBD  IBERMARC NS
Contenido de REBECA

Revistas Cutturales y de Autor:
Biblioteconomia

® Rovira, Francesc (1958-)

Como extraer registros Titulo: El Lazarillo contado a los nifios / por Rosa Navarro Durén ; con ilustraciones de Francesc Rovira
Publicacion: Barcelona : Edebé, 2008
Descripcion: 169 p. :il. col. ; 20 cm

® Navarro Duran, Rosa (1947-)

Bibliografia
Solictud DVD-ROM REBECA/Servidor
Z-39.50

Coleccion: ® Biblioteca escolar. Clésicos contados a los nifios
Notas: ® Adaptacion de: El Lazarilo de Tormes

=) Contacte con REBECA P BN
1SBH: 978-84-236-8986-6

| Descargar registro |

© Ministerio de Cultura s WALAA| I e
C weAu 18 disponibles E’

Aviso Legal || Accesibilidad

104



Manual de Abies 2.0 Marzo 2011

Si es el fondo que queremos descargarnos, entonces pulsaremos el boton “Descargar registro”:

F 5
Descarga de archivos ﬁ

i Desea abrir o guardar este archivo?

MNombre: 000207478.reb
Tipo: reb_auto_file
De: www.mcu.es

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

algunos archivos pueden llegar a dariar el equipo. 5i no confia en

= 2 | Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles,
= el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cual es el iesgo?

Le daremos a la opcién de “Guardar”, almacenando el registro bibliografico en la carpeta
deseada de nuestro ordenador (Un buen sitio para guardar estos archivos “.reb” es en la misma
carpeta donde estan los Depositos. Tendremos que recordar donde se ha guardado, pues durante
la segunda fase de proceso tendremos que buscar dicho archivo).

Ahora se cambia de aplicacion activa y se vuelve a Abies. En el menu “Archivo[lmportar al
deposito...”, se arranca el asistente que guiara el proceso de incorporacién del registro:

Aszistente para importacion al depozito |

Asistente para importacién al
depdsito

Ezte aziztente le ayudard a importar referencias
bibliograficas procedentes de otras fuentes catalogadoras
al deposito ausihar de Abies.

tar al deposito

También podra eliminar las referenciaz procedentes de
importaciones anteriones

Haga clic en Siguiente para continuar o en Cancelar para
zalr de este aszistente.

Cancelar & AlTas Siguiente »
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En la siguiente ventana, la seleccidn es distinta a la que hicimos en Ariadna, pues ahora tenemos
el registro bibliografico almacenado en un archivo en nuestro ordenador. Seleccionaremos por lo
tanto de la siguiente pantalla la primera de las opciones disponibles “Importar referencias desde

un archivo™:

Asistente para importacion al depdsito ﬁ

Seleccion de tarea 5/\‘

Seleccione la tarea de importacian que desee realizar )
—

iQué dezea hacer?

{* |mportar referencias desde un archivo

(" Importar referencias desde el porttapapeles de \Windows

(" Bormrar lotez importadoz antenormente

< filraz Siguiente »

Ahora es el momento de recordar la carpeta donde almacenamos el registro bibliogréfico, pues

tendremos que localizar el archivo “.reb”.

-
Asistente para importacién al depdsi E

Seleccion de archivo 5/\‘

Seleccione el archivo que contiene laz referenciaz bibliogr aficaz

= | Abies 2 -
| | Datos Ml |

T unins000

o % uninz000

----- J Idioma

- | Informes

----- Abiez - copla_onginal ESH i
o~ I | :

1| 1]

Mambre del archivo 001134652 reb

Cancelar < Abraz Siguiente >
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Una vez localizado (en la imagen de arriba, el archivo con fondo azul) le daremos a la opcién
“Siguiente”.

A continuacion seleccionaremos el “Tipo de documento” si fuera necesario:

Asistente para importacion al depésito il
Tipo del documento /\
seleccione eltipo de documento a importar —
=eleccione el tipo de documento
Tipa de fondo x| D
Cancelar < Afras Siguiente »

Una vez seleccionado el tipo de documento, el sistema incorpora el registro al depésito.

Durante el proceso de la importacion, si tenemos un Depdsito auxiliar grande, el proceso quedara
“aparentemente parado” incluso durante 1 o 2 minutos cuando llega al apartado “Compactando
datos”. Este tiempo se puede dedicar, por ejemplo, a localizar en Rebeca el siguiente registro
bibliogréafico.

A partir de este momento se pueden catalogar ejemplares de este documento con la seguridad
que al realizar la busqueda en los depositos se recuperarda el registro introducido.

Recuperar registros de internet es una tarea sencilla pero implica un esfuerzo. En ciertas
ocasiones esta plenamente justificado este esfuerzo, en otras puede ser mas efectivo realizar
directamente el registro bibliografico por la propia biblioteca. Esta circunstancia dependera del
tipo de documento o del nivel formal de descripcion que se quiera para el registro. La biblioteca
escogera el que mas le convenga.

Para concluir este apartado, aclarar que no es obligatorio trabajar simultdneamente con el
navegador y Abies. Puede resultar mas sencillo hacer todas las busquedas de manera seguida,
guardando los registros en un archivo de texto (por ejemplo en Word o en el Bloc de notas), y

107



Manual de Abies 2.0 Marzo 2011

posteriormente ir importando uno a uno del archivo obtenido al catilogo. Es aconsejable
encontrar la manera de trabajar que resulte mas comoda y eficiente a la biblioteca, y para ello lo
mejor es hacer varias pruebas para determinarlo.
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16.2 Integrar datos de otras aplicaciones

Puede ocurrir que nuestro centro escolar posea datos de un antiguo programa de biblioteca y nos
hayamos planteado la posibilidad de utilizar Abies 2. Enfrentarse al arduo trabajo de introducir
todos los datos es, evidentemente, un obstaculo a la hora de tomar la decision.

Sin embargo, es posible implementar la mayoria de nuestros datos en Abies 2. Las condiciones
para llevar a cabo esta tarea pasan por disponer de una persona, allegada al centro, que sea
usuaria asidua de Access, tener o poder transformar nuestros datos en formato “dbf”, “paradox”
0 cualquiera reconocido por Access y asegurarse que estamos trabajando con Access 2000 o
superior.

En primer lugar crearemos una carpeta especifica para este trabajo. A ella Ilevaremos una copia
del archivo Importar.mdb que se encuentra en la carpeta Abies 2. Desde Access, abriremos este
archivo. Su Unica tabla es Ejemplares. Mediante Archivo|Obtener datos externos|importar,
importaremos la tabla con nuestros datos. Supongamos que se llama BIBLIO. Ahora la base de
datos Importar.mdb contiene dos tablas, Ejemplares y BIBLIO (en realidad no es BIBLIO
sino el nombre de vuestra tabla y si lo deseais cambiad el nombre real de esa tabla a BIBLIO
para que coincida con el de este ejemplo). En adelante llamaremos BIBLIO a la tabla que
contiene vuestros datos.

Antes de continuar realizad una copia de cada tabla para preservarlas de posibles errores y tener
la posibilidad de recomenzar. A la copia de Ejemplares la llamaremos Ejemplares2 y a la copia
de BIBLIO la llamaremos BIBLIO2. Ahora la base de datos de Access “Importar.mdb” tiene 4
tablas, BIBLIO, BIBL102, Ejemplares y Ejemplares2.

La tabla BIBLIO2 no puede tener registros NULOS en el campo que contenga el titulo del libro,
verificadlo y, si existen muchos registros que no contienen nada en el titulo del libro hay que
depurar esa tabla (si son muy pocos se puede optar por rellenar ese campo manualmente o
eliminar, también manualmente, dichos registros). Suponiendo que tengamos que eliminar
bastantes registros, crearemos una consulta mediante “Crear una consulta en vista disefio”
sobre la tabla BIBLIO2 como “consulta de seleccion”, seleccionaremos el campo que contiene
los titulos y en la fila “criterios” escribiremos ES NULO.

Visualizaremos la consulta en modo “vista de hoja de datos”; en ella se nos muestran los
registros que tienen el titulo NULO. Si estamos de acuerdo, volveremos a “vista disefio” y
cambiaremos el tipo de consulta a “consulta de eliminacion”. Ya solo falta ejecutar la consulta.
Al salir, podemos guardarla como grTitnulo. Ya esta depurada la tabla BIBLI1O2 (recordad que
si algo salié mal hay que eliminar BIBL102 y recomenzar con una nueva copia de BIBLIO).

A partir de ahora trabajaremos con BIBL102 y Ejemplares2 (una vez mas, recordad que si algo
sale mal deberemos eliminar ambas y comenzar de nuevo con otras dos copias de BIBLIO y
Ejemplares nombradas como BIBLIO2 y Ejemplares2, pero no modificaremos nunca las
tablas originales BIBLIO y Ejemplares). Podemos estar trabajando en uno de estos dos
supuestos:

a) Si la tabla BIBLIO2 contiene un campo numérico que identifica cada registro, hay que
asegurarse en la “vista disefio” de la tabla de que dicho campo es “numerico”, y “entero largo”
al igual que el campo IdEjemplar de la tabla Ejemplares2. Si no es asi cambiadlo a esas
especificaciones. Ademas, si ese campo de nuestra tabla es “campo clave” le quitaremos esa
propiedad.
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Crearemos una consulta “Crear una consulta en vista disefio” que contenga las tablas BIBL102
y Ejemplares2, combinaremos el campo numérico de BIBLIO2 y el campo IdEjemplar de
Ejemplares2. En la linea que indica la combinacion pulsaremos con el boton derecho del raton
para clegir en las “propiedades de la combinacion” la segunda opcion, “incluir TODOS los
registros de BIBLIO2 . . .”, seleccionaremos una consulta del tipo “Consulta de datos
anexados” y, cuando aparezca la ventana de “anexar a”, elegiremos Ejemplares2. Suponiendo
que nuestro campo numeérico identificador de registros se llama NUM y que ademas vamos a
anexar la informacion de otros campos de BIBLIO2 (por ej., AUTOR, TITULO y EDITORIAL),
completaremos la consulta de datos anexados, por ejemplo:

Campo NUM AUTOR TITULO EDITORIAL
Tabla BIBLI102 BIBLI10O2 BIBLI10O2 BIBLI102
Anexar a IdEjemplar Autor Titulo Editorial

Como precaucion no ejecutaremos la consulta sin observar primero qué ocurre en la “vista hoja
de datos”. Si esta vista nos parece correcta ejecutaremos la consulta que podemos guardar como
grEjemplares si no hemos obtenido errores.

Ahora comprobaremos que Ejemplares2 ya contiene los datos de la tabla BIBLIO2 vy, por
encima de todo, nos aseguraremos de que el campo IdEjemplar contiene los datos numéricos de
identificacion de los registros, de no ser asi la integracion desde Abies 2 sera tarea inutil.

Para que la tabla Ejemplares2 pueda ser reconocida por Abies 2 es necesario que vuelva a ser
renombrada como Ejemplares (para ello no olvidaremos, previamente, nombrar de alguna otra
forma la que ain tenemos intacta con el nombre Ejemplares por si hay que volver a utilizarla).
Realizado este paso, saldremos de Access y realizaremos los dos pasos siguientes:

Pondremos otro nombre al archivo Importar.mdb que se encuentra en la carpeta Abies 2 y, a
continuacion, llevaremos a esa carpeta una copia de Importar.mdb en la que hemos estado
trabajando y que contiene la tabla Ejemplares con nuestros registros. Como medida de
precaucion, se puede reservar una copia del archivo Abies.mdb que se guarda en la subcarpeta
Datos de Abies 2.
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Ahora es el momento de entrar en Abies 2 y realizar la integraciéon de fondos mediante
Archivolintegrar (los pasos a seguir para una correcta integracion se encuentran en el apartado
11.2 de este manual; en lugar de “Integrar datos de lectores” hay que seleccionar “Integrar datos
de fondos” y en la ventana siguiente elegir la opcion “Genérico Abies”.

Asistente para integracion de datos x|
Seleccion de aplicacion /\
Seleccione la aplicacion desde la que desea integrar datos :
=l
Seleccione la aplicacian desde la que desea integrar loz datos.
2 Genérico Abies
Geztibib
hd
[~ Juego de caracteres OEM
Sila aplicacion no aparece en la lizta, pdngasze en contacto con el zoparte de
Ahies.
Cancelar < Blraz Siguiente =

Antes de proceder a la integracion debemos activar la casilla Juego de caracteres OEM en el
caso de que los registros que se quieren integrar tienen un juego de caracteres de MS-DQOS, en
caso contrario, es decir, si el juego de caracteres es de Windows, dejamos en blanco la casilla.

Si hemos tenido éxito, al finalizar la integracion es necesario “generar los inversos” (esta opcion
se encuentra en el mend Archivo).

b) Si la tabla BIBLIO2 no contiene un campo numérico que identifica cada registro, estamos
ante una tabla de datos sencilla sin identificador numérico de registros. Sin ese identificador
numérico la tabla BIBLIO2 no se entendera con Ejemplares2 por culpa del campo clave
IdEjemplar que identifica univocamente cada registro. Es necesario crear un identificador en
BIBLO2. Abrir vista disefio, insertar una fila en primer lugar, poner NUM al nombre del campo,
tipo de datos “Autonumérico”, especificando el formato como “Entero largo”, nuevos valores
“Incrementalmente” e indexado “No”. Cuando cerremos la tabla en modo disefio y la abramos en
modo hoja de datos, observaremos el campo NUM con sus nimeros correspondientes. Ahora que
seguir los pasos del apartado anterior (“a). Si la tabla BIBLIO2 contiene un campo numérico
que identifica cada registro™).
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17. Otras opciones de la aplicacion

La base de datos con la que trabaja ABIES es objeto de constantes cambios y modificaciones
producidos por la actividad cotidiana de la biblioteca. Muchos de estos cambios alteran el estado
de optimizacion de la base de datos. Esto no quiere decir que sea incorrecta, pues funciona con
toda normalidad y correccion. Con la optimizacion lo que se consigue es compactar el tamarfio de
la base de datos y actualizar los vinculos entre los registros para conseguir un acceso mas rapido
y eficaz. Las opciones relacionadas con la optimizacion Unicamente estan habilitadas para el
administrador y son las siguientes:

17.1 Compactar y reparar

En el proceso de compactacién y reparacion se revisa la estructura interna de la base de datos
para localizar y subsanar posibles inconsistencias, y posteriormente se compactan los datos para
reducir el espacio en disco que ocupa el archivo, que es una ventaja importante para mejorar el
rendimiento de la aplicacion.

La opcién de compactar y reparar se encuentra dentro del mend Archivo.

Para asegurar un rendimiento 6ptimo, compacte la base de datos del catdlogo de Abies con
frecuencia. La compactacidn y reparacién se hace en un Unico proceso.

La siguiente ventana se muestra mientras se realiza la operacion de compactacion. No es posible
realizar otras operaciones con ABIES simultaneamente. Ademas se requiere acceso exclusivo a
la base de datos para realizar esta tarea, por lo que no podra ejecutarla si el catdlogo esta siendo
accedido desde otros puestos.

Trabajando...

Ezpere mientraz Abies compacta y repara el
Eg catalogo
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17.2 Generar inversos

El catdlogo de ABIES es una base de datos de tipo documental, y por lo tanto genera de forma
automatica una estructura de datos que relaciona los términos significativos con los registros en
que aparecen. De esta manera se consigue recuperar los registros de manera rapida y eficaz en
las consultas al catdlogo o al depdsito.

Para que este sistema conserve su eficacia es necesario que los inversos estén actualizados. Abies
informa del estado de los inversos en la barra de estado del programa. En condiciones normales
el mensaje que aparece es:

| 5 Irversos actualizadas

Al modificar ciertas entradas de las tablas auxiliares, por ejemplo el nombre de una editorial, los
inversos quedan sin actualizar, por lo que aparece este otro mensaje:

| % Irversos no actualizados

Cuando se produzca esta situacion hay que actualizar los inversos. Esta opcion se encuentra
dentro del menu Archivo. También puede acceder al asistente de generacion haciendo clic
directamente sobre el mensaje informativo de la barra de estado.

El asistente de generacién de inversos le ayuda a realizar la generacion de los inversos del
catalogo. El proceso lleva varios minutos, dependiendo del volumen del catalogo y de la
potencia del equipo. Se trata de una tarea delicada en la que se recorre el catalogo extrayendo los
términos significativos e incluyéndolos en una tabla sobre la cual se haran las consultas.

Es conveniente que no se realicen otras operaciones con el ordenador mientras se ejecuta este
proceso. Ademas no debe estar ningin otro usuario accediendo a los datos desde otro puesto de
la red, ya que al finalizar la operacion Abies intentara compactar el archivo de datos.

No es necesario que ejecute esta opcidn si los inversos estan actualizados.
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18. Ayuda y soporte

Un aspecto importante para los usuarios de la aplicacion ABIES es obtener la informacion
necesaria para familiarizarse con ella, y posteriormente, una vez realizado el proceso de
automatizacion y puesta en marcha, encontrar los apoyos necesarios para resolver las dudas y
problemas que surjan.

Con tal fin se incorpora las herramientas necesarias que garanticen el acceso a la documentacion
oportuna, y se han creado servicios de asesoramiento y apoyo de otros usuarios o de personas
expertas.

Las herramientas en concreto son:

18.1 Ayuda en linea

La aplicacion incluye una completa ayuda en linea. Esta se instala automaticamente en el grupo
de programas de ABIES y se puede consultar de manera independiente. Con una estructura
hipertextual que facilita la navegacion por las distintas opciones del programa es muy sencillo e
inmediato localizar la informacidn precisa que se necesita en cada momento. Las caracteristicas
de esta ayuda son las mismas que presentan la mayoria de las aplicaciones comerciales de amplia
difusién. Las herramientas de navegacion son de sobra familiares para cualquier usuario con una
minima experiencia.

La forma de consultar la ayuda son tres:
1) Consultar la ayuda de forma independiente al programa:

Desde la barra de Inicio del sistema operativo se puede abrir la ayuda. No es necesario que la
aplicacién esté arrancada.

[£] Abies2

E? Apuda de sbies
% Apuda de MARC
@ Foro de Abies

&7 Pagina de Abies
@ Primeros pasos
ﬁ Trasvase Abies 2.0
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2) Consultar la ayuda desde la aplicacion:

La ayuda se invoca desde el menu ayuda, tal como se muestra en el grafico siguiente:

Auuda
@ Ayuda de Abies

2 Ayuda de MARC

@ Frimeros pazos
@' Sugerenciasz...
|#] Pagina de Abies
@ Faro de Abies

§ Acerca de Abies...

3) Consultar la ayuda contextual dentro del programa:
18.1.1 Consulta de la ayuda contextual

La ayuda contextual se invoca pulsando la tecla F1. En lugar de aparecer como en las anteriores
el indice general de la ayuda, se presenta la pantalla de ayuda relacionada con la pantalla o
elemento en el que se encuentra la aplicacién. Esta caracteristica la hace idonea para consultar de
forma répida la funcién que tienen y cémo se utilizan los distintos elementos que incorpora la
aplicacién. Dada la importancia que tiene conviene familiarizarse con su uso, pues es el recurso
mas cercano e inmediato que se tiene para resolver los problemas y dudas que surgen.

Por ejemplo, si en el proceso de catalogacion no se estd seguro de cuél es la informacion que
debe introducirse en el campo Resto de portada, basta colocar el cursor en dicho campo y a
continuacion pulsar la tecla F1. Inmediatamente aparece la pantalla de ayuda que explica qué
informacién debe introducirse en dicho campo, incluso con ejemplos para facilitar la
comprension.

Esta ayuda contextual pulsando la tecla F1 puede no funcionar en los ordenadores con sistemas
operativos Windows Vista y Windows 7.

Ademas de la ayuda general de ABIES, se incluyen otras complementarias:
18.1.2 Ayuda de MARC

El formato MARC es un estdndar que se utiliza para intercambiar registros bibliograficos por
medios electronicos. Este formato no es Unico, existen variantes que adaptan el formato original
a las caracteristicas propias de cada lengua o pais. En concreto en Espafia se utilizaba casi en la
totalidad de las bibliotecas una version denominada IBERMARC, pero desde hace pocos afios se
ha venido sustituyendo por MARC21.

ABIES es compatible con el formato MARC. Es decir, permite importar (no exportar) registros
bibliograficos en dicho formato. Pero es importante advertir que ABIES trabaja internamente en
un formato propio, y cuando es necesario adapta un registro al formato MARC, o al revés, adapta
un registro MARC a su formato interno.

Estas conversiones se realizan de forma automatica, sin supervision humana. En el primer caso,
al pasar de formato ABIES a MARC, no puede evitarse que en algunos casos la conversion no
sea del todo correcta. Esto se debe a que el formato MARC trabaja con muchos més datos que
los que emplea ABIES, y al no disponer de ellos los ignora. Esta circunstancia no es problema,
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pues se conserva toda la informacion contenida en el formato ABIES, que es la mas importante
del registro bibliografico formal. En el caso contrario, al convertir de formato MARC a ABIES,
los datos afiadidos se ignoran.

En la ayuda de MARC se proporciona una informacion general acerca del formato y luego se
explican en detalle los principales campos de este formato.

18.1.3 Primeros pasos

Los primeros pasos son una secuencia de pantallas que indican de manera breve cual es la
secuencia de pasos a seguir una vez instalada la aplicacién. Ademas presenta las caracteristicas y
opciones principales de la aplicacion.

18.2 Paginas web

El proyecto ABIES es algo mas que una iniciativa para desarrollar una aplicacion informatica y
posteriormente distribuirla en los centros escolares. ABIES es un proyecto dinamico, en continua
actividad, que aspira a crear una comunidad de usuarios que intercambia experiencias e ideas,
que sugiere mejoras para futuras versiones, que presta apoyo a los centros con dudas o
problemas.

A tal fin se han creado mecanismo de comunicacién entre las instituciones que han desarrollado
el programa y los centros que lo utilizan.

La primera de ellas es una sede (site) web que es un apartado dentro de la sede general del ITE
(Instituto de Tecnologias Educativas, dependiente del Ministerio de Educacion de Espafia. En
ella se incluye toda la informacion relativa a la aplicacion:

- A quién va dirigida la aplicacion

- Forma de conseguir un licencia

- Todas las novedades relativas a la aplicacion

- Responsables de las comunidades auténomas

- Respuestas a las preguntas més frecuentes

- Acceso a los demas instrumentos de comunicacion (foro, etc.)

Los centros deben consultar periédicamente esta sede para estar al dia de todas la novedades: las
actualizaciones, la informacion para solucionar los problemas comunes, sugerencias para obtener
el maximo provecho del programa, las aportaciones que realicen los centros que participan en el
proyecto, y cualesquiera otras informaciones que se consideren de interés seran el contenido de
la sede, que estara en permanente actualizacién. La URL o direccidon web de esta sede es:

http://www.abies.es

18.3 Foros

El foro o grupo de discusion (news) es otra herramienta de comunicacion al servicio de los
usuarios de ABIES. La idea principal del foro es ser un lugar de encuentro en el que:

- Intercambiar experiencias
- Debatir las ideas y sugerencias de los centros.
- Resolver las dudas y problemas que surjan en los centros.
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El foro es un elemento clave porque permite de una manera sencilla y 4gil la comunicacion
permanente entre los centros y los diferentes responsables y colaboradores del proyecto de
Bibliotecas Escolares.

El caracter cooperativo y horizontal permite que tanto los expertos como los simples usuarios
aporten sus conocimientos en beneficio del colectivo.

La entrada al foro requiere de un usuario y contrasefia, que se encuentran dentro de la zona de
“Usuario registrado” de la web de ABIES.

Hay dos maneras de acceder y participar en el foro:

a) A través de la sede web de ABIES. En este caso se accede en formato web.

b) Configurando en un programa de lectura de grupos de debate, por ejemplo Outlook de
Microsoft o Messenger de Netscape. En este caso el servidor de noticias que hay que
configurar es news.pntic.mec.es y posteriormente hay que subscribirse al grupo denominado
Abies.

Para conocer mas en detalle como funcionan los grupos de discusion se puede consultar la
abundante bibliografia sobre internet disponible en bibliotecas o en la propia internet.

18.4 Asistencia técnica

Para aquellos centros que se encuentren con problemas excepcionales se ha dispuesto de una
asistencia técnica, dependiente de cada Comunidad Auténoma adscrita al proyecto ABIES. La
idea de partida es que los centros sean capaces de resolver los problemas cotidianos con la ayuda
prestada por los expertos y demés usuarios de la aplicacién, y s6lo en casos que realmente
excedan las posibilidades del centro acudir a la asistencia técnica.

117



