‘@Inicio e peche do programa Meiga.

Arranque do programa.

O programa Meiga arrancase coma calquera outro programa en Windows. Pddese identificar

facilmente o seu logotipo, que consiste no debuxo dunha curuxa: @

Os catro xeitos habituais de arranca-lo programa son o0s seguintes:

1. A través do menu na Barra de Tarefas: Boton Inicio -> Todos os programas -> Proxecto
Meiga -> Proxecto Meiga

A través do acceso directo do Escritorio: Proxecto Meiga

A través do Lanzamento Rapido da Barra de Tarefas, pinchando no icono co logotipo do

programa ‘@

4. A través do menu de acceso 6s programas mais recentemente usados.
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Internet
Il net Explorer
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aemplus 4
Metrologic SoftWwedge r
Mazilla Thunderbird MetrOPos 2 k
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PowerDWDr
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Identificacion do/a usuario/a no programa.

O primeiro que aparece cando se arranca o programa € unha fiestra na que se piden os datos
da persoa que pretende inicia-la sesién no programa.

Proxecto Meiga - Xestion de bibliotecas. Inicio de sesidn

Cédigo usuario » |_
contrasinal > |

a8
R
Aceptar Lancelar

Bastara con introduci-lo cédigo e contrasinal (que a Direccién do Centro lle facilite a cada
persoa usuaria do programa) e premer no botdén de Aceptar, para poder comezar a utiliza-lo
programa.

Nota 6 respecto do Cddigo Usuario e contrasinal:

Existen varios Cddigos diferentes correspondentes 6 rol que cada un ten para o uso
do programa, polo que cada persoa s6 debe usa-lo cdédigo que se lle indique e
nunca, baixo ningunha circunstancia, debe de utilizar outro coédigo. O
normal é que 6 rematar de utilizarse o programa, cada un peche a sua sesion de
Meiga, para que a persoa que de seguido vaia a utiliza-lo tefia que identificarse co
seu cbdigo.

O programa en funcionamento.

Logo da identificacion da persoa que utilizard o programa, pode aparecer unha fiestra de
avisos con informacion que se debe de ler. Unha vez lida pddese pechar para traballar
normalmente co programa.

Az lu

Pechar fiestra
de avisos

Ver avisos

2 ] Hs
conprebar conzxion ___'s_'_g:__"{._'gig:_-_s___f Carcelcr
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A botoneira de opciéns do programa.

Dependendo do codigo utilizado para inicia-la sesion no programa, as opcidns e botons dispofiibles
seran distintas.

4 Proxecto Meiga. [Centro Superior Bibliogrdfico de Galicia]. Base de datos: [ProxectoMeiga.MDB]
Arguivos  mestion  Circulacion Consulkas [ Listaxes  Utilidades  Mensaxeria  Wentana @

IRE 7 W 59 Ra £ Hal

Asi, como exemplo, de seguido amoésase a botoneira correspondente 6 cddigo de usuario/a
asociado o rol para emprestar libros, coa explicacion de para que serve cada boton.

# Proxectn Meiga.  [IES A Sangrina]. Base de datos: [P

Arquivos  Orodacion Consulbas L LLildaces  Wsntana

air do
programa

Azl

1. @ Mantemento de lectores/as.

2. @ Mantemento de préstamos.
3. m Control de presencia de usuarios/as na biblioteca.

4, C(? Consulta do catalogo. Con este moddulo tamén se poden facer ficheiros de
exportacién en distintos formatos e listar o resultado da pantalla.

Para saber cal ¢ a funcionalidade de cada boton basta con pasa-lo rato por riba dos botdns e pararse
sobre calquera deles. No intre en que o punteiro do rato se para, aparece unha pequena etiqueta
indicando a funcién do boton.

A Proxecto Meiga. [IES A Sangriiia

Arguivos  Circulacion Consultas | Listaxes

L|_|_‘ |Empré5tit|:|s & devolucions
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Peche do programa.

O programa Meiga podese pechar como calquera programa Windows, pechando a fiestra ou a
I
través do icono de Sair do programa , que sempre aparece 0 final da botoneira.
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‘@Copias de seguridade e publicacion en Internet do
catalogo actualizado.

So poden facer esta operacion os usuarios con rol de
Administrador/a

A politica de seguridade de datos é unha cuestidon moi importante, xa que a perda da base de
datos pode supor perder moitos anos de traballo. Débese de ter en conta que a copia de
seguridade sempre se fai da base de datos, que é onde se tefien os datos gravados, no noso
caso en:

C:\Archivos de programa\Proxecto Meiga\Proxecto Meiga.MDB

Sabendo isto, unha medida de seguridade basica poderia ser realizar periodicamente
copias dese arquivo nun CD ou nunha carpeta compartida doutro PC a través da
rede. Naturalmente cando se fixese isto, a aplicacidon Meiga teria que estar pechada.

A aplicacion ten unha opcion de Copias de Seguridade en UTILIDADES -> COPIAS DE SEGURIDADE
PERO NON SE DEBE DE UTILIZAR, xa que sé serve para face-las en disqueteira.

Este é formulario para facelas copias de seguridade:

4¥ Copias de seguridade g|§!@

Introduza unha dizquete formateada na unidade A;
& prema o botan Yioeptar’

Cancelar ‘

A copia de seguridade debe ser unha tarefa programada a realizar sistematicamente e ca
cadencia de tempos que o responsable defina. O ideal seria que se fixese unha vez 6 dia ou,
como minimo unha vez a semana. E que se deixase constancia da data, hora e persoa que
fixo a copia nun folla de rexistro.

O método para realiza-las copias de seguridade que se debe
utilizar € o mesmo que se usa para publica-lo catalogo en
Internet, e describese de seguido.
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Meni de utilidades. Publicar catalogo en Internet.

Este formulario permite o envio da base de datos 6 servidor central, para a sta publicacion en
Internet. Pédese enviar informacién do ficheiro enteiro ou ben de forma incremental, esto &,
gue se pode enviar sé a informacién que fose modificada a partires dunha data determinada.

Esta opcién atépase en UTILIDADES -> RECURSOS EN INTERNET -> PUBLICAR CATALOGO EN INTERNET

4 Proxecto Meiga. [IES & Sangrifial. R=~c 4~ datoz [ProxectoMeiga.MDB]
Utilidades )

Arquivos  Jrculacion Consultas [ Lista

8 74

-

e T tursenazar

Recursos en Internet Publicar catalogo en Internet

Sikio web Meiga
Catalogos Meiga na rede

I s casiogos narece

Logo de escoller esta opcidon preséntase un fiestra na que xa aparecen seleccionados os valores
correctos (o_arquivo da base de datos e maila opcién de enviar todo o arquivo), polo que
simplemente teriase que facer clic sobre o botén de Enviar.

Publicar catdlogo en internet. Subir arquivo de base de datos o servidor
w icar en internet arquivo > |C:\archivos de programatProxecto MeigaHP‘rDHectDMeiga.a@_ e |

nviar > + Todo o arquivo 50 0s novos rexistros

Movos rexistroz dadaos de alta a partires de > | 1 BA0ES 2004

Este proceso permite a copia do arquivo de base de datos de catalogo no servidor
central co fin de poder zer publicada en internet. Unha vez publicada a baze de
datos,. zera posible realizar operacions tales como biizquedas. reservas de exem-
plares. etc. conectandose a paxina web ‘http:/fwww_opacmeiga.rbgalicia.org’. 5i o
zeu catalogo non ezta incluido na lista de blibliotecas da paxina web, para
zolicita-la alta envie unha mensaxe a infomeiga@rhgalicia.org indicando o nome
da biblioteca e o nome da persoa de contacto azi como un teléfono ou enderezo
de comeo.

Premer aqui =2

De seguido, a titulo informativo, explicanse as diferencias entre os dous métodos de
transferencia de datos.

Enviar > Todo o arquivo: este proceso enviara o ficheiro 6 servidor central. Xa incorporado 6
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servidor central serd tratado e ubicado na cartafol asignado & biblioteca do Centro
SUBSTITUINDO A BASE DE DATOS que estivera nese momento. O tempo que tarda en
enviar unha base de datos completa depende de moitas circunstancias como o tamafio da base
de datos, o trafico que haxa nese momento na rede, o tipo de rede local que tefamos, etc.

Por outra banda, o ficheiro no servidor central é unha copia de seguridade.

Enviar > S0 os rexistros novos: este proceso rastrea no catdlogo aqueles apuntes que foron
alterados ou actualizados a partires da data sinalada no campo Novos rexistros dados de
alta a partires de >. E un bo método para ter os datos actualizados no servidor central. Esta
opcion é posible executala en calquera momento e tantas veces o dia como se queira. O tempo
de transferencia de datos 6 servidor central € moi curto.

Comentarios finais:

Normalmente o que se debe facer é subir a base de datos completa nun periodo de
tempo determinado (de mes en mes por exemplo), e entre estes periodos
actualizala de xeito incremental. Para actualizalos datos que constan no formulario
parametros do programa débese subi-la base de datos completa.

Face-las copias de seguridade é un traballo pouco agradecido pois leva tempo e en
principio non serve, aparentemente, para moito, xa que non reporta un beneficio
aparente para o catalogo da biblioteca. O que reporta é a seguridade de telos
datos seguros.

A utilizacién de copias en CD si € un bo método. E habitual face-las copias de
seguridade en soportes externos e tamén no servidor web de consulta. Ou sexa,
pédese complementa-los dous métodos de copias.

Un ordenador é unha maquina e como tal pode estragarse e estraganse. Os
programas podense mellorar, podense estragar, perder, etc. Calquera
destas situacions son reversibles, xa que, mercar unha maquina nova ou
instalar novamente o programa é posible. O que non é reversible é a perda
de datos, posiblemente de anos de traballo, se non ten copia de
seguridade.
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‘@Busca de libros no catalogo.

Consulta OPAC

OPAC (Online Public Access Catalog), son as iniciais que definen os programas de busca nos
catalogos das bibliotecas en tempo real e en lifia.

Este tipo de consulta permite a localizacidén de rexistros bibliograficos por diferentes entradas.

Para realizar unha consulta pédese escolle-lo botén é na barra de boténs:

& Proxecto Meiga.  [IES A Sangrifia]. Base

Arquivos  Circulacion Consulkas [ Listaxes  Ukilidad

oL

Ou tamén pddese escolle-la opcidn da barra de menus: Consultas/Listaxes -> OPAC.

fire =~

4 Proxecto Meiga. [0S A Sung-7%al. Base de datos: |

Arquivos  Circul b lidades  Yentan

! . IBl OE taboas principais
. Listaxes e notificacidns a lectores
_x Etiquetas dos libros

Estatisticas

= Yaloracidns

Presencia de lectores na biblioteca
Relacidn de eventos

Relacidn de usuarios
Taboas auxiliares 4

O OPAC consta de duas partes: un formulario de consulta co cal faise a pregunta 6 catalogo, e
unha pantalla na que se presentan os resultados.

O formulario de consulta.

Unha vez escollida a opcidon de OPAC, aparece o formulario de consulta no que se poden
realizar tres tipos de busca:

e Directa
e Texto libre

e Rango rexistros
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Busca directa.

Esta busca é ideal para atopa-los libros indicando un dato exacto como é o n° de rexistro ou
o ISBD dun libro. Tamén pddese usar con outros campos, pero so devolveria aqueles rexistros
bibliograficos que empecen polo valor introducido (é decir, se por exemplo buscase o libro
“Longo voo de paxaro”, bastaria con escolle-lo campo “Titulos” e introduci-lo valor “Longo”,
para atopa-lo entre os resultados, pero se o valor introducido fose “voo” ou “paxaro”, non o
devolveria entre os resultados, xa que o titulo non empeza por esas palabras).

O proceso para este tipo de busca consiste en:

1. Escolle-lo tipo de busca Directa.

2. Indica-lo campo polo que se desexa realiza-la consulta (por exemplo o N° de rexistro).
3. Escribi-lo Valor (nimeros ou palabras) a buscar.
4

Seleccionar se a busca é no catdlogo da nosa Biblioteca (Rede interna), ou no
catalogo de toda a rede de Bibliotecas da Xunta.

5. Facer clic co rato sobre o botdn de Buscar.

4 Proxecto Meiga. [IES A Sangrifia]. Base de datos: [ProxectoMeiga.MDB]

Arquivos  Circulacion Consulkas [ Liskaxes  Uklidades  Wentana 7

2]

ER 7|4

=l OPAC Consulbas no cakalogo

A Tipo de busca— Seccionz dispofibles
{+ Directa (" JTextolibre ¢ Rango rexistros JEatéh:,gD weral _:_j

-Walores consulta directa

i Titulos 7 Autores  Materia  COU 7 Series Z

i : L ISB
o> | ' ]

5

e (N Buscar en
E'L' g » Rede interna
Rs?_nfn Ewentos Cancelar
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Busca por texto libre.

Este tipo de consulta é ideal para os casos nos que so se cofiece unha parte do valor a buscar
ou non se quere ter que escribi-lo dato completo.

Recupera os rexistros que contefian as palabras introducidas como termos de busca no/s
campo/s do apartado de Valores texto libre.

O apartado Valores texto libre ¢ un conxunto de campos que actian como filtros sobre os
que face-la busca. Pddese cubrir un so campo ou 0s que sexan necesarios. No caso de que se
introduzan palabras en varios dos campos sé devolveria aquelas obras que cumpran tédalas
condicions.

Unha vez cubertos os campos desexados, so hai que preme-lo botén Buscar e o programa
intentard atopa-los rexistros cuxos valores coincidan cos que se introduciron.

Para sair deste formulario prémese o botén Cancelar ou péchase a fiestra.

¥ Consulta OPAC

 Tipo de buzcg i Seccidns dizpofibles
. ™ Directa ; _ 2 Rango rexistros | iEatéIngD weral LJ
—Yalores testo libre 1
| Clase dacum, >]Calquera _:_j Mivel bibliog, >iCanuera :j
| Idiama > ]Calquera _'_i Pracedencia >1CE|GIUEFE _"’j
| Baixa > [ 56 baixas 2 Anos public. > | |
T itula > | %)
Autar > | ]
Edtanial > | LAl
| Materia > | —
Cou s | =
| Serie |
Dende data » ]a"a"— Ata data entrada >'ﬁl_|bicacién > |
| Signatura > ] 4
T Buzcar en ;
i‘? g”% i ede interna _ '
Reconto Eventos TremmiITUIECaS Meiga Buscar Cancelar

Por exemplo, se se quere buscar titulos que contefian a palabra ou cadea de
caracteres voo introdlcese o termo no campo Titulo > e prémese o boton buscar.
Esta busca atoparia todos aqueles rexistros que contefian a palabra indicada, no
seu titulo:

Voo de Noite

Voo 714 para Sidney
Ultimo voo, O

Longo voo de paxaro

A consulta podese facer contra unha seccion seleccionada no campo Seccions
dispoiiibles, que por defecto aparece sempre Catalogo xeral.
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Busca dun rango de rexistros.

Este formulario recupera os rexistros que tefnan o Numero de Rexistro

nos campos de busca.

Esta consulta farase sempre contra o Catalogo xeral.

¥ Consulta OPAC

Tipo de buzca
" Directa

" Texto libre

Rango de rexiztios biblograficos -

entre o0 rango indicado

(* Rango rexistrog |

Seccidns dispofibles

Dende rexistro > 11

Ata remistro >

E

al

ecanto Eventos

Buzcar en
’7 * Eede interna

™ Rede hibliotecas Meiga

Unha vez cuberto o intervalo de rexistros a buscar, basta con preme-lo botdn Buscar e Meiga

intentara atopalos rexistros cuxos valores coincidan co criterio do filtro.

Para sair deste formulario prémese o botén Cancelar.

O resto dos botdns son iguais que noutros tipos de busca:

e Reconto: con este botdn consultamos o nimero de rexistros reais en cada unha das

taboas principais e o numero real de rexistros bibliograficos.

e Eventos: amosa a taboa de eventos ata o dia de hoxe.

M2 rexistros bibliograficos: 20,232

M de kitulos: 20,245
M9 de kitulos uniformes: a

M® de autores: 20,344
Mo de autoridades: 42

M2 de CDU: 391

M2 de series: 27

M® de materias: 114

M9 de editoriais: 2.481
M2 de leckores: 35

e Buscar en: e un campo de seleccion que fai referencia o sitio onde queremos face-la
busca, se no catalgo local do noso Centro ou nalgun catadlogo remoto.

e > Rede interna: aparece seleccionado por defecto, quere decir que se

facemos unha busca esta se fard no noso catalogo.

e > Rede bibliotecas Meiga: para ter acceso 6 resto dos catalogos hai que
estar previamente conectado & rede. Se asi fose, poderiase face-la busca

nunha biblioteca, nun grupo ou nas que un seleccionase.
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A pantalla de resultados.

Nesta pantalla represéntanse os rexistros atopados no catalogo segundo os criterios de busca
especificados anteriormente.

A pantalla estd dividida en duas partes: na parte superior esta a lista de tédolos resultados, e
na parte inferior as posibles vistas dos rexistros e o tratamento do resultado.

'@?‘ Resultado consulta OPf . H° ocorrencias:

VOO DE MOITE. T

10 PN P4 SIDNEY/AVENTURAS DE TINTIN198

parte
LTIMD ¥, 01338 -

15460 superior

15451

FichalSBD » ‘

VOO0 DE NOITE / SAINT-EXUPERY, ANTOINE.-- XERATSZ, 1989
E.-’-‘-.I 1. LITEEATURA FEANCESL
Y R. 542 parte

inferior

N

3
@ ME|ga TGS 4 ultlmedla Tratamento
e a.r]:u:r
| @ Nu:un empresta

Parte superior:

-a-

.ﬁ.cepfur

'l.l'l:I|l:ll‘l:Ir‘

No titulo da fiestra se informa do N° de ocorrencias que a busca atopou.
Cada lifia da lista de resultados esta composta por duas columnas.

Na primeira columna estd o niUmero de rexistro e na segunda columna a
descricion do rexistro bibliografico co autor, titulo, o ano de publicacién
e o ISBN.

Para moverse pola lista podese utiliza-las frechas do teclado ou co rato premendo a
barra lateral dereita de desprazamento. O rexistro seleccionado ten distinta cor na
lista.

Parte inferior, vistas e tratamento:
As vistas son unha representacion grafica do rexistro bibliografico.
Hai tres formatos de vistas do rexistro seleccionado ISBD, Meiga / MARC e
Multimedia e unha paxina para o tratamento do resultado da busca.

Tratamento ¢é a paxina onde estan as opcions de manexo do resultado. Podese
trata-lo resultado pola impresora ou ben exportalo a un ficheiro.
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Pédese selecciona-la orde da lista de resultados. Na parte inferior da pantalla,
embaixo das opcions de vistas aparece Ordear por, que € un campo cunha lista de
tres opcidns: N° de rexistro, Encabezamento e Titulo. Para ordea-la lista de
resultados, seleccidnase a orde e prémese no botodn circular negro, a@ sta dereita.

Asemade, xunto a opcidon de ordenacién pddese comproba-la situacion do rexistro
seleccionado, xa que se indica se estd emprestado (coa data en que se debe
entregar) ou non.

Fara escolle-la orde da listaxe de resultados

ISED mm Multimedia | Tratamentingiesse o hbro
Orde ; - e i A
| ar por T o emprestada seleccionado esté

emprestado ou no

Na seguinte imaxe pddense observar destacados os datos mais relevantes do resultado da
busca que se atopan na parte inferior.

Estas 4 =olapas permiten escoller distinto
eitos de representacion ou tratament

indica e o libro esta
emprestado ou non
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‘@Empréstito e devolucién de libros.

Para realiza-la xestion da circulacién dos fondos da biblioteca pddese escolle-la opcion da barra
de menus: Circulacion -> Empréstitos/devolucions.

&% Proxectn Moioa,  [IES A Sangrifia

.ﬁ.rqui'-.n:- Circulacicn Plam o | Listaxes

Para realizar un empréstito ou unha devolucién pddese tamén escolle-lo botén @ na barra
de botdns:

4= Proxecto Meiga. [IES A Sangrifia

Circulacian Consultas [ Listaxes

Este mddulo de xestién dos préstamos permite realizar tres procesos, encadrados no apartado
Operacion e son Empréstitos, Devolucions ou Lista espera.

pEracian [ratog lector
* Empréstitos [§ N° lector > DNIANIF > |

" Devolucidns (] Mome > | |

" Lista espera [ Fiatos ibo

Cod. barras >J Rexistro » M2 volume » |1

-
~

Signatura » ] ] ] 7
Titlo > |
— Datas
[rata inicio » m b dximo diaz préstamo » ]— [rata fin > W
M2 rexiztol M2 volume] D ata inicial D ata fin] Estadao / Leu:tu:url_:

aceptar  limpar  pechar

O primeiro paso sempre debe ser escolle-la operacion desexada de entre as tres posibles
opciéns.
Empréstitos: proceso polo cal empréstanse os documentos 6s/as usuarios/as.
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Devoluciéns: proceso polo cal se devolve o exemplar & biblioteca e queda en
disposicién de ser emprestado.

Lista de espera: situacion na que se pode encontrar os/as usuarios/as cando o
exemplar que solicitan estd emprestado.

Unha vez seleccionada a operacion a realizar, encheranse os campos dos recadros da dereita,
que fan referencia 6/a lector/a, 6 rexistro bibliografico e &s datas de empréstito.

Partes da pantalla de empréstitos, devolucions e
Listaxes de espera.

A pantalla correspondente a estas 3 operacions € idéntica, polo que, de seguido sé se
describird resumidamente o seu funcionamento e os campos que amosan e, nos apartados
seguintes deste manual, xa se detallarda o procedemento concreto para realizar cada
operacion.

Empréstitos: Unha vez cubertos os campos dos recadros dos datos de lector/a,
aparecera na listaxe inferior tédolos datos do/a lector/a e dos libros relacionados
con el/a. Pode que o libro estea libre, emprestado ou que tefia lista de espera.

Documento libre: neste caso aparecerda o semaforo de cor verde e so
teriase que preme-lo botén aceptar, da parte inferior da pantalla para
realiza-lo empréstito.

Documento emprestado: neste caso aparecerd o semaforo de cor
vermello e non poderase face-lo empréstito. Se se quere inclui-lo/a
usuario/a nunha lista de espera, premerase o boton aceptar, do
contrario pechar.

Documento en lista de espera: cando o documento non estea
emprestado pero tefa lista de espera aparecera o semaforo en amarelo.
Neste caso podese empresta-lo documento 6/& usuario/a ou ben pasa-lo
a lista de espera premendo o botdén aceptar.

Devoluciéns: O escoller esta opciéon aparecerédn na lista inferior somentes os
rexistros en proceso de devolucién. Premendo o botdn aceptar farase a devolucién
efectiva.

Lista de espera: Para ve-los usuarios que solicitaron este exemplar e estan en
lista de espera, so se ten que elixir esta operacidon e nos datos libro selecciona-lo
nimero de rexistro. Desta forma aparecera na lista inferior a relacion de
usuarios/as en lista de espera. Se o exemplar non estivera emprestado, poderiase
emprestar desde esta operacién premendo o botén aceptar.

Datos lector

Se temos dispositivo de cdédigo de barras, leeremo-lo cédigo do carné de usuario/a
(N©° lector) e aparecera o dato do lector: Nome > .

Se non tivésemos dispositivo, pofieremo-lo nimero de usuario/a (N° lector) ou
ben o seu DNI / NIF > e aparecera o campo Nome > .
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No caso de que este/a usuario/a tivese empréstitos ou estivese en lista de espera
nalgun rexistro, aparecerian os datos na parte inferior do formulario.

Datos libro

Para acceder 6s datos do rexistro bibliografico, pédense utilizar tres campos. Se se
cofiecese  alguin deles, xa chegaria para xestiona-lo  empréstito.
Se se ten dispositivo de codigo de barras, lerase o cédigo do rexistro e aparecera o
dato do documento: Titulo >.

Se non se tivese dispositivo, poferase o nimero de rexistro e aparecera o dato do
documento: Titulo >.

Tamén poddese cubri-lo campo Signatura > e preme-lo botdén ?, aparecera o dato
do documento: Titulo >.

En calquera caso sempre débese facer referencia 6 nimero de volume que se esta
a emprestar. Por defecto sempre aparece o 1.

Datas

Apareceran cubertas cos valores por defecto.

Data inicio > é a data actual, por defecto a do dia no que se esta realizando a
operacion. Pédese modificar.

Maximo dias empréstito > por defecto apareceran 15 para as persoas e 300 para
os Departamentos. Pédese modificar.

Data fin > é o calculo de sumar os dias indicados & data inicial.

Lista de informacion
E a lista donde aparecen os rexistros nos que o lector indicado ten algun tipo de
relacion: empréstito, devolucidn ou consta en lista de espera. A destacar a columna
Estado / Lector que pode ter os valores:
E: emprestado

L: lista de espera

Namero: numero correspondente 6 lector que ten o libro en lista de
espera.

Se quere lista-los datos da circulacion, pode encontrar na opcion do mena principal ->
Consultas / Listaxes -> Listaxes e notificacions a lectores -> opcidén de filtrado:

» 2: Libros por devolver fora de prazo.
» 3: Movementos de fondos bibliograficos.

Se quere obter resultados estatisticos de empréstitos, pode encontrar na opcién do menu
principal -> Consultas / Listaxes -> Estatisticas -> Tipo de estatistica:

» 1: Estatistica mensual. Modelo oficial.
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» 7: Fondos mais emprestados.
> 8: Fondos mais emprestados por CDU.
> 9: Fondos mais emprestados por materia.

> 10: Estatisticas de empréstitos personalizada por parametros.

1 ’i‘;__.-' ',J_
Na parte inferior da pantalla hai 3 botons lj}‘% %’ 24l coas funciéns de:

aceptar  limpar  pechar
=

aceptar -> Para acepta-la operacidon que se estea realizando, sexa esta un empréstito, unha
devolucién ou un tratamento da lista de espera.

by

o

mpar  _>  para limpa-los datos dos campos e poder empezar unha nova operacidon sen
necesidade de sair da pantalla. Este botdn débese de premer cada vez que se remate cunha
operacion, antes de realizar outra nova.

=,

pechar -> Para sair da pantalla destas operacions.
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Xestion do préstamo de libros.

r D peracian
f* Empiéstitos | | ogo de escollida a opcidon de Empréstitos, no recadro da dereita da pantalla
hai que completa-los campos correspondentes és apartados de Datos Lector,

ou 6 de Datos Libro.

" Devolucidns
" Lista espera

@‘ E indiferente colocar primeiro os datos do/a lector/a ou do libro. Segundo o que
Rl interese se introduciran uns datos antes ou despois que os outros.

So6 é posible introducir datos nos recadros de cor violeta (para os datos do lector) ou nos
de cor rosado (para os datos do libro). Os restantes campos énchense automaticamente cos
datos asociados 6s introducidos.

Cada vez que se introduza un dato hai que preme-la tecla do
tabulador ou de INTRO (ENTER ou RETURN) do teclado, para que se
completen automaticamente os restantes datos asociados.

| of Empreéstitos e devolucions

— Operacidn — Datoz lector

' Empréstitos || N° lector> |49 DI/ MIF > |000D00103

" Devoluciéns || Nome > | LINGUA ESPANOLA, SEMINARIO DE |
" Lista espera | ~Tizios lbro

x Cod. barras >j Rexizto > | MY valume > |1
@@ﬂ Signatura > | | | i
Tita > |
—Datas

Data inicio > |17/0442009 M asimo dias préstamao > | 200

Datafin: (11022010

M2 resizt

Estado / Lector| =
10/01/2010|

1
1 1040142010

1 1E/03/20039 1040142010 E

1 16/03/2009 1040142010 E

1 16/03/2009 1040142010 E

1 16/03/2003 1040142010 E |5

aceptar  limpar pechar

Na imaxe anterior vese un exemplo de como, simplemente introducindo o “"N° lector” (neste
caso puxose o dato: 45) ou o “DNI/NIF”, e logo premendo a tecla ENTER no teclado,
complétase automaticamente o “Nome” da persoa (neste caso o Seminario de Lingua
Espafiola) e amdsase na parte inferior unha listaxe dos libros que ten no seu poder.

Igualmente, se en lugar de ter introducido un DNI, se metese o nimero de Rexistro ou o
Cdodigo de barras, e se premese no boton de tabulacion do teclado, automaticamente
visualizaria os datos do libro e se esta disponible ou non.
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Pode que o libro estea libre, emprestado ou que tefia lista de espera.

Documento libre: neste caso aparecerd o semaforo de cor verde e so
terase que preme-lo boton aceptar, da parte inferior da pantalla para
realiza-lo empréstito.

r Datos libro
Céd. barras » Rexiztro > | 9000 e valume > [
Signatura > |LDS |HAT | 2
Titulo > |MATEMATIC.A5 I. PREPARAR PABA LA SELECTIVIDA
r Datas
Data inicio > |24/0472009  MAwimo dias préstama » Data fin > s
M2 repishio] ME volume] D ata inicio] D ata fin] Estado / LECtDI|:

Dispohib

limpar  pechar

Documento emprestado: neste caso aparecerd o semaforo de cor
vermello e non poderase face-lo empréstito. Se se quere incluir 6
usuario nunha lista de espera, premerase o boton aceptar, do contrario
pechar.

| Empréstitos e devolucions

Operacian D atos lectar

* Empréstitos || N® lector DNl A NIF >

" Devoluciéns || Mome > | |

" Lista espera | [tz oo

@: Cad. baras > Rexistro > |19680 ME volume > |
| ?

@"J Signatura » |PED |CiH
Tinde > | CiRCULO VICIOSO

Data
[Data inicio > | 24/0472009  Maximo dias préstamo > Data fin = /7

T remista] ME volme] [ ata inicia] ['ata fin] Estada / Lector] «

. Y —
iEmprestado I %’Qﬁ
aceptar  limpar'%, pechar

Documento en lista de espera: cando o documento non estea
emprestado pero tefa lista de espera aparecera o semaforo en amarelo.
Neste caso podese empresta-lo documento 6/a usuario/a ou ben pasa-lo
a lista de espera premendo o botén aceptar.

Asemade, logo de ter seleccionado un/unha lector/a, na parte inferior da pantalla
amodsase a lista onde aparecen os rexistros nos que ese/a lectora ten algun tipo de
relacién: empréstito, devolucién ou consta en lista de espera. A destacar a columna
Estado / Lector que pode ter os valores:

IES A Sangrifia: Guia de uso do Meiga: Empréstito e devolucién de libros



E: emprestado
L: lista de espera

Namero: numero correspondente 6 lector que ten o libro en lista de
espera.
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Xestion da devolucion de libros.

r Dperaior
" Empréetitos | | 0ogo de escollida a opcidon de Devoluciéns, no recadro da dereita da pantalla
* Dewoluciéns | hai que completa-los campos correspondentes és apartados de Datos Lector,
" Lista espera| ou O de Datos Libro.

%‘ E indiferente colocar primeiro os datos do/a lector/a ou do libro. Segundo o que
) interese se introduciran uns datos antes ou despois que os outros.
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