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Introduccion a Abies 2.0

La biblioteca escolar ha pasado de ser un lugar donde se almacenaban los libros a ser un
verdadero CRA (Centros de Recursos para el Aprendizaje), un lugar dindmico, de coordinacidn, de
despertar la curiosidad y requiere de la coordinacién de mdultiples acciones para cumplir su
objetivo que es atraer a los estudiantes, entusiasmarlos afectivamente por el conocimiento, el
placer de leer y la curiosidad intelectual que lo motive a indagar, de manera cercana en variadas
fuentes de informacion.

Nuestro pais esta inmerso en lo que se ha denominado Sociedad de la Informacidn. La biblioteca
escolar es la interseccion imprescindible entre la Educaciéon y la Sociedad de la Informacion

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

Todo lo anterior hace abandonar la vieja idea de la biblioteca como “bodega” de libros con horario
limitado y escasa utilizacién, y se afianza el concepto de un CRA que ademds de conservar y
ofrecer los recursos, organiza y realiza actividades formativas y educativas. Las funciones bdasicas
de la biblioteca CRA son:

e Facilitar el acceso y uso de los recursos

e Difundir la coleccion entre los usuarios

® Formar a los usuarios

® Fomentar la lectura

e Coordinarse con el profesorado para mejorar la calidad del aprendizaje

e Evaluar su rendimiento para planificar las actuaciones a corto y mediano plazo

® Preservar los recursos

Las bibliotecas escolares que venian funcionando desde hace tiempo con las técnicas tradicionales
tienen que tender a la automatizacidon. Tanto la informatica como las telecomunicaciones se
convierten en herramientas indispensables.

Abies 2.0 es una aplicacion informatica desarrollada por el Ministerio de Educacién, Cultura y
Deportes de Espana que ha sido cedida y adaptada para las bibliotecas escolares CRA del
Ministerio de Educacion de Chile.
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Esta aplicacidn sencilla y eficaz espera contribuir a la transformacién de las bibliotecas escolares
en auténticos centros de recursos a los que se les extraiga el mayor provecho.

Algunos objetivos que se buscan con la implementacién de Abies 2.0:

e Facilitar y agilizar las tareas rutinarias y pesadas como son la catalogacién y el préstamo. El
tiempo y trabajo del encargado(a) del CRA puede ser utilizado en otras actividades
productivas.

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

e Facilitar el acceso a los recursos.

Hay que advertir que la automatizacién de la biblioteca no es una panacea que resuelve todos los
problemas.

El equipo responsable de la biblioteca desempefia un papel importante, pero el éxito de la
biblioteca se puede alcanzar con un trabajo colectivo en el que estén inmersos tanto profesores
como alumnos.

El manejo del software de automatizacion Abies 2.0 no requiere disponer de amplios
conocimientos informaticos. Se trata de un programa intuitivo adaptado a las técnicas
bibliotecoldgicas y de sencillo manejo. El disefio de esta aplicacién asume que los establecimientos
educacionales no deben ser concebidos como productores de catalogacion, sino mas bien como
consumidores.

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

Abies 2.0 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 idonea para
personas con escasos conocimientos en bibliotecologia.
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1. REQUERIMIENTOS TECNICOS

La aplicacién Abies 2.0 se ha desarrollado para trabajar en computadores con sistema operativo de
Microsoft. Soporta los siguientes sistemas operativos:

e Windows 95

e Windows 98

* Windows ME

¢ Windows NT 4.0
* Windows 2000
e Windows XP

Abies 2.0 no puede ejecutarse en equipos con otros sistemas operativos como Linux o Mac.
Tampoco es compatible con Windows 3.X, Windows para 0S/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 Ill 500 MHZ o AMD K7 500 MHZ
* 64 Mb de RAM (Recomendado 128 Mb RAM)

e 50 Mb de espacio libre en disco duro

e Tarjeta de sonido Sound Blaster o compatible

® Unidad de CD-ROM de 6x o superior

Abies 2.0 esta disefiado para trabajar con cualquier resolucion de pantalla, pero es recomendable
una resolucién minima de 800x600 pixeles.

Para imprimir los marbetes, los cddigos de barras y los carnés de lectores, sirve cualquier
impresora. Las que proporcionan mejores prestaciones son las impresoras laser y las de tinta.

Otro elemento que puede facilitar el manejo de Abies 2.0 es disponer de un lector de cédigo de
barras. La diferencia entre unos modelos y otros radican en la distancia necesaria para leer un
cadigo de barras y la anchura maxima que puede tener el cédigo de barras.

2. SoLiciTuD DE ABIES 2.0

Para obtener el software Abies 2.0, es necesario solicitar un link de descarga completando una
encuesta dispuesta para ello en la zona privada de www.comunidadescolar.cl accediendo al area

privada con el RBD y clave del establecimiento. Posteriormente el Ministerio de Educacion le
enviara el link de descarga de Abies 2.0.

Una vez obtenido, los pasos de instalacién son sencillos, y no se necesita de conocimientos
técnicos avanzados para su instalacion.
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2.1. Instalacion

Cuando obtenga el link de Abies 2.0, siga los siguientes pasos:
1. Descargar final_abies.2.exe
2. Pulsar botdon Guardar, luego Ejecutar

3. Seguir las instrucciones del programa de instalacién

53

4. En el escritorio de su PC quedard el icono

Abies 2

2.2. Desinstalacion

Para desinstalar Abies 2.0 basta con elegir la opcién 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
maodulos 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 médulos.

3. CONFIGURACION

Los datos minimos que se recomienda completar son:

3.1 Datos de identificacion

EY IR (- Herramientas
Flll| opciones... ctores gl Estadistica duriliares [T Depdsita
Enlace a datos..,
@ Palitica de préstamos. ..

0 Idioma

F et ) & Contral de accesa..,
ﬁ?@ Zambiar nivel de acceso,,,  Ckrl+M

MenU Herramientas > Opciones, en el apartado Centro (establecimiento educacional), se
completa el formulario con los datos del establecimiento que alberga la biblioteca. Es
importante tener estos datos actualizados.
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rchivo  Ira  Herramientas  Avuda

% Pagina principal  § Catélogo [ Préstamas % Lectores i) Estadistica Auviiares [ Depésito

Abies 2

Aplicacion de Bibliotecas Escolares

Opciones

+|dentificacidn del Centra

0 Eiblioteca

Copia de seguridad s
jueves, 15 de septiembre de 2011 | ? Ediién g Nombre IB'bl":'tECE'S CRA

| ol Estadisticas Di'ECCiénl
. =118 Valores por defecta Ciudadl
Fondos
Ejemplares Comuna I
oo Lectores Cédign postall—
Persona de contactol
Te|éf0n0|—

Corren electrénicol

Aceptar I Cancelar | Ayuda

3.2. Biblioteca

Menu Herramientas > Opciones

Se introducen los datos propios de la biblioteca. Se compone de los siguientes elementos:
Nombre. Identificacién de la biblioteca. No es obligatorio que coincida con el nombre
del establecimiento.
Cadigo. No considerar.
Logo. Imagen con el logo de la biblioteca. Esta imagen se incluye en el carné de lector y
otros documentos generados por la aplicacion. Se trata de un fichero con formato
grafico de aproximadamente 60 por 60 pixeles. Aunque soporta tamafios mayores
puede ocurrir que al imprimirlo se obtenga una imagen distorsionada. Los formatos
permitidos son: jpg, jpeg, bmp.
Anos de validez del carné de lector. Establece el nUmero de afios que serd valido
el carné. El programa lleva un control automatico, invalidando los carnés vencidos.
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Biblioteca

§ ~ldentificacidr
- ? Ez!:.iﬁ de zeguridad Nl:nml:nrel
e icidn
----- ol Estadisticas ':'f'dig'z'l
=48 Walores por defecto e

: ao

-+ Fondos ’@

= Ejemplares by

ow Lectores Tamafio recomendadao : B0 = B0 pixels

—LCarné
Afinz de validez del camé de lector |1 ill
Aceptar Cancelar | Ayuda |

3.3. Copia de seguridad
Menu Herramientas > Opciones
3.3.1. Realizar copia

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 informacién como consecuencia de un
problema en el sistema informatico. Las copias de seguridad deben ser un habito en el
trabajo cotidiano de la biblioteca.

Es recomendable realizar copias en dispositivos externos (pendrive, CD). Las copias de
seguridad efectuadas en el mismo disco duro de la aplicacién no son fiables porque si el
problema se produce en el disco duro se pierden los datos de la aplicacién y de la copia
de seguridad.
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archiva Ira  Herramientas  Avuoda

o} Pagina principal a Catalogo [« Préstamos ﬁ Lectares gl Estadistica fuwiliares () Depdsito

Abies?

Aplicacion de Bibliotecas Escolares

Opciones

jueves, 15 de septiembre de 2011

iy Gereral
~Jam Centro
-4 Bibliotzca

Copia de sequridad
‘? Edicidn

ol Estadisticas
=18 Walores por defecto
» Fondos

» Ejemplares

s Lectores

Copia de segundad

—Opciohes de copia de seguridad

Realizar copias de seguridad de log archivos de datos azegurala
exiztencia de una copia reciente del rabajo e cazo de gue e
pierdan o estropeen lozs archivos.

Realice copias de segundad manuales mediante Archivo - Copia
de seguridad. Ademas, puede hacer gus Abies le recuerde que
debe realizar la copia.

W Recaordar hacer copia cada |1 ﬂ dias.
v Compactar datos antes de realizar la copia

¥ Guardar copia anterior antes de sobrescribirla

Aceptar I Cancelar | Apuda |

La opcidon 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
numero de dias es uno, significa que hay que realizarla todos los dias y por tanto
aparecera el pertinente recordatorio al cerrar la aplicacidon. Si ya se realizd una copia de

seguridad durante ese mismo dia, entonces no aparecera el recordatorio.

La opcién Guardar copia anterior antes de sobrescribirla renombra los ficheros
anteriores para que no se destruyan. Esta opcidn es Gtil para conservar varias copias de

seguridad.

La copia de seguridad se efectla al cerrar la aplicacién si esta configurado para

ello, o bien desde el menu Archivo > Copia de seguridad
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Abies?

Aplicacidn de Bibliotecas Escolares o
Copia de seg

Seleccione la ubicacion donde dezea guardar la
copia de seguridad de los archivos de datos:

juewves, 15 de septiembre de 2011

) andreus
[ Avast 6 il

[ltimas ubicaciones

| =l

[lltima copia realizada: 15/09/2011 02:07:36

—Progrezo de la copia

Bibliotecas CRA

v Compactar datos antes de realizar la copia

¥ Recordar hacer copia de sequridad

Copiar | Cerrar | Apuda |

Ubicacion de la copia. Permite establecer donde queremos que se realice la copia.
Podemos escoger alguna carpeta especifica del disco duro o cualquier unidad externa
(CD, pendrive).

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 Ultima 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. Sélo esta activa mientras dura el proceso.

Compactar datos antes de realizar la copia. Cuando esta casilla esta activa se realiza
una compactacioén y reparacion 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.
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3.3.2. Recuperar copia

Recuperar una copia de seguridad supone sustituir todos los datos de la aplicacién con
los que contiene la copia, se debe estar seguro de realizar esta operacidon ya que
reemplazard todos los datos actuales.

La restauracion se efectia desde la opcion Archivo > Recuperar Copia de seguridad

It a Herramientas &vuda

i’ﬂ Copia de seguridad... Eztarmnos ﬁ Lectores gl Estadistica
ﬂ Re

l%’ Compacktar y reparar

Biliares

B Depdzita

CUperar co

'E‘ @enerar inversos..,

% Inkeqgrar...
EP Importar al depdsita. ..

Kl sali AlE-+F4

jueves, 15 de septiembre de 2011

Srchiva  Ira  Herramientas  Ayuda

oy Pagina principal 0 Catiloge  [wf Préstamos ﬁ Lectores gl Estadistica Auiliares [ Deposito

Abies

Aplicacion de Bibliotecas Escolares

Recuperar copia de seguridad

Seleccione el lugar donde =& encuentra la copia de
zeguridad de los archivos de datoz que desea
recuperar:

C:\Documents and Settings teE soritorio

i PC

Misz sitios de red =
jueves, 15 de septiembre de 2011 ; Mis documentos
A5 10libras
{5y andre
. 15 andreus
- Avast B )
E||Ja W (ltimas ubicaciones
P Consui IC:\Documents and Settingzhcliente’E zcritoria ;I
P Realizal | g sada 15/09/2011 02.09:24
' Realiza Copia encontrada; 16409,/2011 02:09:24
I Realiza

—Progreso de la copia

Bibliotecas CRA

Recuperar Cerrar Apuda |
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Ubicacion 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
ultimas copias de seguridad. Facilita la localizacidn de las copias.

Fechas de las copias realizadas y encontradas. Lista que contiene las ubicaciones
donde se han creado las ultimas copias de seguridad. Facilita la localizaciéon de las
copias.

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 restauracidn ya efectuado.

Para iniciar el proceso hacer clic sobre el botén con la etiqueta Recuperar. Este botén
permanecera desactivado mientras no se encuentre un archivo de copia de seguridad
valido. Se inicia la barra de progreso de la copia.

Recuperar copia de seguridad

Seleccione el lugar donde ze encuentra la copia de
zeguridad de los archivos de datoz que dezea
recUperar

- @ CADocurments and Settingzh.cliente\E scritorio e
-1 MiPC
+ \r:g Miz zitiog de red
+-[ ) Miz documentos

I 100ibros
+-C7 andre
Iy andreus
+-7 Avaszt B b
[ltimas ubicaciones
it ||::'\D|:u:ument$ and Settingzicliente\E zcritorio ﬂ
- Ulkima copia realizada: 15/09/2011 02:09:24
E Copia encontrada: 15/09/2011 02:09:24

Progreszo de la copia

Apuda

10
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3.4. Control de acceso
Se establece en el ment Herramientas > Control de acceso

Herramientas

Cipciones. ., ctorez gl Estadistica Ausiliares a Depogito
Enlace a datos...

% Faolitica de préstamos. ..

6 Idioma

@ Cambiar nivel de acceso...  Crrl+m

jueves, 15 de septiembre de 2011

El computador de la biblioteca y en particular la aplicacidon Abies 2.0 podria ser empleada por
mas de una persona. Para garantizar la correcta utilizacién y evitar que personas no
autorizadas efectlen operaciones que afecten a la informacién contenida es conveniente
establecer perfiles de usuario.

Para cada perfil se establecen las operaciones autorizadas a un usuario que accede con dicho
perfil, qguedando inhabilitadas las demas. Asociada al perfil hay una contrasefia que tendra
que introducir el usuario para validarse.
Las contrasefias las establece el Administrador o equipo responsable de la biblioteca.

&

srchiva  Ira  Herramientas  Ayuda

£5} Pagina principal g Catdlogn [ Préstamos %% Lectores ol Estadistica suriiares 5 Depdsita

Abies

Aplicacion de Bibliotecas Escolares

Control de

 Permizo:

€ Bibliotecario
€ Encargado
L &% Invitado

Control total
Borado de fondos

jueves, 15 de septiembre de 2011 Altas, bajas y modificaciones
Préstamos y devolusiones
Consultas catlage y depssito

JRRAE

[ Contrazefis

Contrasefia
Confirmacicn

YYvVy

[~ Activar contral de accesa (requisre especifisar contrasefias)

Iniciar siempre la sesidn coma usuarioda | Administrador B |

Aceptar I Cancelar Ayuda |

Bibliotecas CRA

11



Abies 2.0

El perfil Administrador dispondrd de todos los permisos

Control de acceso

. ﬁ Administrador
ﬁ Bibliotecaria
ﬁ Encargada

- Permiso;

Cottral botal

Borrado de fondos

Alas, bajas y modificacionss
Préstamos v devaluciones
Conzultas catalogo y depdsito

RKOOOO

- Contrasefia

Mo ge necesita ninguna contrasefia para el nivel
de Invitado.

yYvvy

[~ Activar control de acoeso [requisrs especificar conbiasefias)

Iniciar zsiempre la sezidn como usuanosa I.&dministrador vI

Aceptar I Cancelar | Apuda |

El perfil Invitado sélo puede consultar el catdlogo y los depdsitos.

Para evitar problemas de extravios o poder abordar emergencias, una lista de las contrasefias
deberia estar localizada en la direccién del establecimiento disponible en cualquier momento.

3.5. Politica de préstamos

Menu Herramientas > Politica de préstamos

ctores ol Estadistica  [E Ausiiares (5 Depdsita

jueves, 15 de septiembre de 2011

Elija una tarea

Consuttar el catalogo de Ia biblioteca

Realizar préstamos y devoluciones

YYvy

Realizar el mantenimiento del catalogo

Realizar el mantenimiento de los lectores

Bibliotecas CRA

P | € Administrador | o Inversos actualizados

. Dibuio - Paint
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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 funcién del tipo de lector y del tipo de ejemplar. A partir de esta informacion se
determina la pertinencia o no de un préstamo y se calcula la fecha de devolucidn.

Abies 2.0 incorpora por defecto una politica de préstamos. Se recomienda configurarla de
acuerdo a los criterios que decida el equipo CRA de la biblioteca. Aunque se puede modificar
en cualguier momento la politica de préstamo no es recomendable porque implica bastante
trabajo. Por eso el grupo responsable debe estudiar cuidadosamente cual sera la politica de la

biblioteca y evitar hacer modificaciones en el futuro.

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

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

Ejemplares de obras de referencia que se consultan en sala, como son las
enciclopedias, los diccionarios, etc.

Ejemplares que sdlo se prestaran en determinadas circunstancias (vacaciones, fin de
semana, etc.).

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

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

Edad de los estudiantes, pues puede ser oportuno diferenciarlos por tramos de edad o
por curso.

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

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

A la pantalla de Politica de préstamo se accede desde el Menu Herramientas > Politica de

Préstamos. Su apariencia es la siguiente:

Politica de préstamos

Tipos de lectar Tipos de ejemplar

Tipo Ejemplares || [ Tipo ~| [
» | Hormal
Profesor 4 Mo prestable
>< = =
| |Restingida
e e
Folitica de préstamos
Tipo de lector Mo prestable| Maormal B estringido -~
Alurmno
Frofesor o 15 7
~

Haga doble clic sobre el valor gue desee modificar

Cerrar | Ayida |

13
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En el bloque Tipos de lector se establecen las categorias de lectores. Se dispone de tres
botones:

e (Crear uno nuevo

Politica de préstamos

~Tipos de lectar r Tipos de ejemplal
Tipo |Eiemplares |~ [ Tipo |~ O
| Adurnna 2 | Hormal =
[ Prafesar 4 = Mo prestable »
Nuewvo tipo de lector '
b
Tipo de lectaor ||
—Paolitica de prég| =
Murmero maxinmo de ejemplares en préstamo 11 =
Tipo de lector =l fad
ARG Aceptar I Cancelar | Apuda | =
Prafesor
b
Haga doble clic zobre el valor que desee modificar

Cermar I Aypuda |

Por ejemplo, crear un nuevo tipo para los apoderados. En este caso pulsamos sobre el botdn
nuevo, introducimos el nuevo nombre y el nimero méaximo de ejemplares que se puede
llevarse en préstamo a domicilio.

S-Dl 4 = | | -Ill-n;p--r;stable

Nuewvo tipo de lector

Tipo de lector ;hpoderado E—
e prég =
Mumero maximo de ejemplares en préstamo l'l ﬁ

Aceptar l Cancelar I Ayuda I

lector

Si se desea 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:

4 Mimero maximo de ejemplares en préstamo !2 j —

Aceptar l Cancelar | Auuda |

14
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El bloque Tipos de ejemplar permite definir los tipos de ejemplar. Inicialmente aparecen
tres tipos: Normal, No prestable, Restringido. El funcionamiento de este bloque es idéntico al
anterior.

Politica de prestamos

1 Tipos de lector 7 Tipog de ejemplar
Tipo Eiemplares «1 | [
L Alurnno 2
Profesor 4 Mo prestable
n S % B bt
Fieztringido
b bt
Paolitica de préstamoz
Tipo de lector Ma pre&tahle_] Marmal Fieztringido i
Al 0 15 7 =
Frofezor 0 15 7
bt
Haga doble clic sobre &l valor que desee modificar
Cerrar | Aguda

El bloque Politica de Préstamos es el que establece la duracién maxima de los préstamos
en funcidn del tipo de lector y de ejemplar. Es una tabla, con los tipos de ejemplar en las
columnas vy los tipos de lector en las filas. En la celda se indica la duracién 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.

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 la

propia biblioteca CRA, 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 la biblioteca adopten estos criterios comunes, evitando

radicalmente las acciones improvisadas y por decisién propia, que a la larga se convierten en un

serio problema.
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Menu Ir a > Auxiliares

E3 A

Archivo

Herramientas

Ayuda

fat Pagi

Agina principal
0 Catilago

B Depésita

B’ Préstamos

_ ol Estadistica
Sules ﬁ Lectores

€ Lectores ol Estadistica Auriliares 3 Depdsita

[ Préstamos

jueves, 15 de septiembre de 2011

Bibliotecas CRA

Elija unatarea

Consultar el catalogo de la biblioteca
Realizar préstamos y devoluciones
Realizar el mantenimiento del catalogo

Realizar el mantenimiento de los lectores

Aqui se establecen las categorias de recursos que va a albergar la biblioteca. Ademas de definirlas,
hay que establecer los criterios que determinan a qué categoria pertenece un documento. Se
puede afiadir nuevos tipos o modificar y borrar algunos de los existentes, de acuerdo a los

recursos existentes en cada biblioteca.

Archive Ira Herramientas Ayuda

ﬁEégina principal ﬁ Catdlogo B’ Préstamos ﬁ Lectores gl Estadistica Ausiliares 8 Depdsito

I o o

Descriptores

Auxiliares

CRITICA E INTERPRETACION

Descripciones y viajes

Historia
lenguas
tetadologia

Mujeres

Obraz de divulgacidn

PLAMIFICACITM | ENSEFANZA

FLATON. CA 428A C 4274 C 13474 C
POEMAS

ACERTIOS

ADMINANZAS

Chilz:

CUENTOS

CUERPO HUMAND

Descubrimientos-- exploraciones
ENCICLOPEDIAS TEMATICAS

ESPAROL

Iraprirnic

Ejemplares relacionados
E ditorial
Sal ¢ Luna

Autor
Warins Autares

g En campo verde las amapolas
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Ejemplos:

Vamos a seleccionar Tipos de Fondo

Archiva Ira Herramientas Ayuda

2} Pagina principal @ Catélogo [ Préstamos %% Lectores ol Estadistica Auliares [T Depésita

e o

Imprirair

Tipo de fonda

Artticulo de revista
Audiovizual
Concreto

Diigital

Grabacidn sonora
Impresa

Larmina

Libra

autar Mapa

ideo

& ordenadar

Docurmento grafico

Supongamos que no deseamos tener la categoria Archivo de ordenador, 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.

Hacer doble clic sobre la categoria Archivo de ordenador, y sobre la ventana que aparece
sustituir el nombre por el de Revista y pulsar sobre el botén de Aceptar. En las siguientes

Fortada

Imnprirnie

imagenes se muestra el proceso:

I o i o o

T

Articulo de revista
Audiovisual

Concreta

Dkl

Docunmento grafico
Grabacién sonora
Impreszo

Lamina

Libra

Mapa

Yideo

Modificar tipo de fondo

Intraduzca el nombre del tipa de fondo

Aceptar | Cancelar

Apuda
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Cambiar sobre Archivo de ordenador por Revista
ﬁEégina principal @ LCatélogo ﬁ Préstamos g} Lectores gl Estadistica Aupiliares 8 Depdsita

Clic en Aceptar y se cambio Tipo:

Partada

iptares

Editoriales
LET’IQL =
P

Ubicacior

Tipos

CoD

| rmiprinniir

Audiovisual
Concreto
Digital

Grabacidn sonhora
Impreso

Lamina

Libro

Mapa

Yideo

12

Articulo de revista

Documento grafico

ar _ & Tipo de fondo

Modificar tipo de fondo

Introduzea el nombre del tipo de fonda

|Hevistd

Aceptar | Cancelar Apuda

|Fiamnlar 1TiHin

| &b | dliterial

Archivo de Ordenador por Revista

& Tipo de fondo

Tipo de fondo

Articulo de revista
Aydiovizual
Concreto

Drigital

Documento arafico
Grabacion zonora
Imprezo

Larmina

Libro

b apa

Esta tarea se puede realizar con cada seccién de Auxiliares.
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5. CDD (CLASIFICACION DECIMAL DEWEY)

Sirve para clasificar los recursos en las estanterias. La tabla que ofrece el programa es una versiéon
muy simplificada de CDD, adaptada a los establecimientos escolares. Dado que Abies 2.0 permite
seleccionar la notacion de cualquier nivel de los mostrados, hagalo en funcidn de las necesidades

de su biblioteca CRA.

La Clasificacion Decimal Dewey, CDD, 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
gue en esencia consiste en dividir el conocimiento en areas, y cada area a su vez subdividirla en
otras areas mas especificas. Como méximo se puede dividir en diez dreas, 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 jerdrquica de digitos de todas las dreas en las que se encuentra. Veamos un ejemplo en

el area de educacion:

300 CIENCIAS SOCIALES
370 Educacién

371
372
373
374
375
376
377
378
379

Administracion escolar, educacion especial
Educacion primaria

Educacidn secundaria

Educacién de adultos

Curriculos

Educacidn de las mujeres

Escuelas & Religién

Educacidn superior

Reglamentacion, control, apoyos gubernamentales

Abies 2.0 incluye en el CDD una seleccion suficiente para una biblioteca escolar, aunque deja la
posibilidad de que las bibliotecas escolares la adapten a su criterio. Las entradas de CDD se
pueden ingresar, eliminar o modificar desde el menu de Tablas auxiliares.

archivo Ira Herramientas Ayuda

| &Y Pagina principal @ Catdlooo  [Sf Préstamos

Abies 2

Aplicacion de Bibliotecas Escolares

€ Lectores ol Estadistica

Auwiliares | ) Depasio

martes, 27 de septiembre de 2011

Elija una tarea

C el a de la bibli

pré v
Realizar el imi del

Realizar el mantenimiento de los lectores

Bibliotecas CRA
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Clic en Auxiliares y luego clic en CDD aparece la ventana:

Archiva Ira Herramienkas Awvuda

ok Pagina principal @ Catélogo [ Préstamos ﬁ Lectores ol Estadistica Auziiares 3 Depdsito

Auxiliares

Portada

Auxiliares

Lea el capitulo
Introduceidn al madulo Auxiliares
en la apuda en linea de Abies

|rmprirmir

Luego el recuadro:
CDD 3

Valores para la Clasificacion Decimal Dewey

Texto de basgqueda | dh 2

Qoo

200 Religidn

300 Ciencias sociales

400 Lenguas

RBOO Ciencias naturales & matematicas
BO0 Technologia [Ciencias aplicadas)
700 Laz artes

800 Literatura & retdnca

900 Geografia e histona

] o B R

e mEE S

MHuewa walar Barrar walor zeleccionado

Walor seleccionado
000 Generalidades

Aceptar | Cancelar Ayuda
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Para el nivel de acceso de Invitado, las opciones estdn restringidas y sélo se pueden realizar
busquedas para conocer las CDD que se utilizan en la biblioteca.

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

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

CDD 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.

Cuando se quiera agregar 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 botdn Nuevo
valor, y aparecera la siguiente ventana:

CDD X

VYalores para la Clasificacion Decimal Dewey

Testo de Blsqueda | #h 2

000 Generalidades

100 Filozofia & psicologia

200 Religidn

300 Ciencias sociales

400 Lenguaz

A0 Cienciaz naturales & matematicaz
GO0 Techalogia [Ciencias aplicadas]
F00 Laz artes

200  Literatura & retdrica

900 Geodgrafia e higtaria

e O O e R O O
o ) ) | ) ) ) ) .

Muewvao valor para la COD

Codigo |

Descripcidn ||

Afadir | Cancelar Ayuda
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Ahora basta con rellenar los campos con el cédigo y la descripcién de la materia, y posteriormente
seleccionar pulsar Afiadir para validar su incorporacién.

La nueva entrada aparece como la uUltima 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.

6. CONFIGURACION DE VALORES POR DEFECTO

Una de las opciones mas interesante para facilitar el trabajo de catalogacidon es definir y activar los
valores por defecto para los fondos (recursos), los ejemplares y los lectores. De esta forma al
ingresar nuevos registros estos valores aparecerdn predefinidos. Tenga en cuenta que algunos
campos son imprescindibles para completar el ingreso.

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

ctores gl Estadistica B Ausiizres (3 Depdsito

Enlace a datos. .,
@ Politica de préskamos. ..

@ Idioma

Aplicacion (Sad Control de acceso..,
@ Cambiar nivel de acceso,.,  Chrl+M

< ELEY ____ Geme |
$oe Centro
f Biblioteca

n Copia de seguridad Puede seleccionar el drea que desea ver en la pantalla cada vez
‘:? E dicién que ze inicia Abies

-l Estadisticas ,. —

= YYalares por defecto IF'agma principal ;I
Fondos
Eiemplare=
* Lectores

—Pagina de inicio

Iv Mostrar sugerencias al inicio del programa
v Activar efectos sonoros

¥ Pedir confirmacitn antes de abandonar el programa

Auceptar I Cancelar Auuda
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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:

Opciones
foe Centro
“ Bibliateca Y alores por defecto para fondoz

= E':'F'ija de seguridad Puede determinar aqui loz valares por defecto que apareceran
{,’? Edician cubiertos automaticamente en la ficha de nuevos fondoz.
fll Estadisticas

-8 Walores por defectn

* Fondos Tipo de fondo |Impresu:| j [ s
* FEiemplaresz
s Lectores Faiz |Ehile ﬂ [0 2

Aceptar Cancelar Apuda

Basta introducir los valores por defecto y marcar la casilla que los afecta para que al ingresar un
nuevo ejemplar para que aparezcan estos valores.

7. IMPRIMIR

Para realizar exitosamente esta accién debe existir una impresora conectada al PC. Por ejemplo, se
quiere imprimir del Menu Auxiliares > Aplicaciones Pedagdgicas:

Archiva  Ira Herramientas Ayuda
ﬁ Fagina principal w LCatalogo B’ Préstamos ﬁ Lectores gl Estadistica
Auxiliares B _ &  Aplicacidin

Aplicaciones pedagogicas
. Aplicacidn

Auxiiares (B Depdsita

11 afios
12 afios
13 afios
14 afios
15 afios
16 afios
4 afios
5 afios
E afios
7 afios
g afios
9 afios
Docerntes
General

I rnprirnic Artes Musicales
Artes Wisuales
Biologia
Educacidn
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Luego clic sobre botén Imprimir del MenuU aparecerd recuadro Seleccione el origen a
imprimir

Seleccione el ongen de datas a imprimir

|mprirnir
f* Lalabla de ausiliares

Docentes

coD " Los registios relacionados

General
Irprimnie Artes Musicales

Artes Visuales Cancelar Apuda

Biologia
Educacidn

Clic en Imprimir aparecera:

Aplicaciones pedagogicas - 1 pagina
=1 100 ~|| & LCerar

Bibliotecas CRA Fecha: 15/09/2011
Pagina: 1

Aplicaciones pedagdgicas

Aplicacién

10 afios
11 afios
12 afios
13 afios
14 afios
15 afios
16 afios
4 afios
5 afios
G afios
7 afios
g afios
9 afios
Docentes

Clic en icono de impresora
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O bien, si seleccionamos del menu anterior los Registros relacionados apareceran todos los

registros relacionados en la categoria que tengamos seleccionada, en este caso, Tiempo libre

Ejemplares relacionados con - 6 paginas

E ] M

100% - B EBE

Cemar

8. CATALOGACION

Warios Autores

Bibliotecas CRA Fecha: 15/09/2011
Pagina:
Ejemplares relacionados con
Aplicacion: Tiempo libre
Ejemplar Titulo Autor
000002Yy  Bajo el hechizo de la Luna Ball-Siman, Daniele
000004 Guia completa para organizar tu proyvecto para |a feria de Bochinski, Julianne Blair
0000264 El slper director de cine cientifico Wiese, Jim
oonosad La polilla Siemens, Sandra
0000845 Vamnos y venimos Huizi, Maria Elena
oooossL Ameérico VYespucio Uslar Pietri, Arturo
ooo107 s Todo depende Mateo, José Manuel
0001644 17 de miedo Warios Autores
000167y Las aventuras del hardn de Munchausen Barger, Gottfried A
oootetc El otro lado Bandera, Maria del Carmen de |a
000187 A Sery parecer Lujén, Jorge
000196~ Las sombras de la escalera Wasco, Irene
0001998 Alonso en una hacienda colanial Ibafiez Wial, Magdalena
000219M  Bienvenido al Universo Martinez-Lazaro, Clara
000232y Larosade los vientos Tarregroa, J.R.
000240% Atlas hésico de fisiologia

La catalogacidon es un proceso técnico por el que se crean los asientos bibliograficos de los

recursos que posee la biblioteca. Ademas de la informacidn estrictamente bibliografica, se indican

otras informaciones importantes para la gestion del recurso.

prirnic mal

forme

00126596
0071270k
aom 271y
Qo 272F
am27ap
Q012740
0071275
0012768
Q277
001275)

Fabulas

i prirner

0012805
am2e10
001282
001283H
0012341
001 285C
0071286k
001287E
0012837

=il=E=E=E=E=E=E=E=E=E=E=E=E=E=E =g ===

Tipo
Titulo
Lutor

E ditarial
Ao ed.

Detalles

Secuestro en Muewva York

“erzos del pozo redondo
ki zegundo libro de flauta dulce

libro de flauta dulce

Inventando la empresa del siglo
En la otra punta de |a tierma
iEmpecemos a cocinarl

Tofio v loz animales cautivos

AEn qué consiste..?

Hora del cuento

Cielo v tierra

Ellibro de la magia

Energia renowable practica
Diccionario de filozofia abreviado
Diccionario de filozofia abreviado

Datos del fondo

Cherician, D avid

Génesiz de laz Maciones v Culturas del Mo Gerard, Bouchard
El ezcarabajo de oro

Para zentir, pensar, imaginar
Fernanda y loz mundos secretos

Foe, Edgar Allan

Haolman Grossi, Patricia
Chausse, Sylvie

Warios Autores

Diaz. Gloria

Oparziin Miranda, Fermnando
Oparziin Miranda, Fermnando
Flores, Fernando
Messmann, Philippe

Ariztia, Lily

Waldenebro, Eladio de
Warnios Autores

Edwards Waldés, Angélica
Warios Autores

Ewans. C.

Warios Autores

Ferrater Mora, José

Ferrater Mora, José

D atos del ejemplar

Impresa Ejernplar 0012792
En la atra punta de la tierra Fegiztra 1279
Messmann, Philippe Tipo Mormal
Bambi Signatura  911-MESe
2008 Ubicacidn

Elirinar Actualizar | ﬁ

Gaviots
Fondo «
Wicens '
Santillal
Forndo «
Océanc
Colihue
Lorn
Lorm
Crolmen
B ambii
Univers
Morma
Cal p C:
Santillal
Time Lil
Lurnen
Parnielz
Sudamme
DeBolsi
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8.1 Ingreso de recursos

Esta opcidn permite incorporar nuevos recursos a la biblioteca. Inicialmente aparece la pantalla de

consulta para localizar el registro bibliografico, en caso de que ya exista en el Catdlogo de Abies

2.0. En caso de no encontrarlo, ingresaremos la informacidn y el ejemplar o los ejemplares que

deseemos incorporar en nuestro catalogo.

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

bibliografico digitamos el TiTULO:

Consulta

—
e —

]

Tipo de documenta |T0d|:us .ﬂ

B -| R

ﬂ Autor |

¥ | Titulo |Eant0 general

v | Edioial |

= v e [

_v | eoo [ &'~y A~y &

ﬂ Descriptores |

Y | Aplicacidn

|
ﬂ Coleccion |
ﬂ Lengua |

v Bilsqueda Exacta

Ela = |
Ela =
e

Limpiar conzulta | Aceptar | Cancelar | Apuda ‘

Luego botén Aceptar, suponiendo que el resultado de la busqueda es el siguiente:

Abies

]

L]
.\l) Lo siento. Mingtin registro cumple los reguisitos pedidos,
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&

ﬁ Pagina principal @ Latdlogo {g Préstamos gé Lectores gl Estadistica Auiliares 8 Deposito

I o e

| Ejemplar |T itulo ‘Aulur |Ed\lurial | Fiegistro | Tipo
[m 0M2eM Mapuche Oyaneder, Liliana Autoedicion 1267 Mo
0 iz e A |
mpiit : AifEes Consule (x) =
. @ 001 270k b
Imprirnir f n [m 00271y N® ejemplar / M2 registro Tipo de documento | Todos - i
Imprimir cadigos de S il oo z7zF ot
mprimir marb @ 001 273P Cédigo de barras /1SEN || Drepdsita legal - boirr
) @ 001 2740 foirr
Informe @ O 275 E
Uzqueda en cualquier campo
[l omzres|  Bsaed L | -
f{l oo27 o
] 002721 v | autor | o
g i
Y| Titul
[f1 0012805 _v | Tiao ! e
itorial hd fio
f{l 0012810 | Ediorial Y| AR e
fjl oo 2s2v v | cop | B v | B v | 5] o
@ 001 283H : foir
@ 012841 ﬂ Descriptores | j N | j =
il 0012850 | Aplicacidn | j Y | j b
ﬁl 001288K | Coleccidn | Ity
@ 001 287E foir
Sl
[§1 0072887 o | =l a e
v Bulsgueda Exacta Limpiar consulta | Aceptar | Cancelar | Ayuda ‘
Natne dal fandn Natne dal siemnlar

El resultado de la busqueda es el siguiente:

& Lo ziento. Mingln registro cumple los requisitos pedidos.

Al pulsar sobre botén Aceptar, volvemos a la pantalla de busqueda.

Podemos optar por cambiar la consulta para volver a intentarlo, o directamente pulsamos sobre el
botén Cancelar para crear el registro.
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Al hacerlo, pasamos a la siguiente pantalla:

Modificar documento

Tipo de documento | j 0O &fio de publicacidn |

Otroz Autores b m &P *

Resto del titula |

Resto de portada

Lugar publicacian | Afin edicidn

l D atos adicionales ] D atos del ejemplar ]

Aukar | @ & ’@

Titulo |

Editarial | 2| Ediciéin rt
Coleccidn ] Mirmero

Ibertd arc: ISED Aceptar | Cancelar | Ayuda |

Modificar Documento contiene tres secciones:

1) Datos principales. En esta ventana debe completar como minimo, los siguientes

datos:

Tipo de documento (recurso)
Autor

Titulo

Lugar de publicacién

Editorial

2) Datos adicionales. En esta ventana debe completar como minimo, los siguientes

datos:

N° paginas

Descriptores (materia)

Pais (lugar donde se usa Abies)

Lengua (Espafiol)

ISBN

Notas que corresponde al resumen del recurso
CDD, Clasificacion Decimal Dewey
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3) Datos del ejemplar. En esta ventana debe completar como minimo, los siguientes datos:
- N° registro
- Fecha registro
- Tipo ejemplar
- Signatura

El resto de los campos los puede completar de acuerdo a su disponibilidad de tiempo o
requerimientos de la biblioteca.

Por ejemplo, vamos completando las ventanas con los datos del libro que no existe en el catdlogo
de Abies 2.0, el ejercicio con los datos minimos de ingreso seria:

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

Tipa de documento |Impresu j M

Autar |Neruda, Pablo

Otros Autores b

Titula |Eant0 aeneral

Fiesto del titulo |

Resto de portada

Lugar publicacién |Santiago de Chile N aledicion
Editarial | Pehugn = Dee Edicitn n?
Coleccidn | Mimera

M 4 ¢ H |berbd arz |SED Aceptar | Cancelar ‘ Ayuda |

Como minimo obligatorio deberdn completar los siguientes campos:
- Tipo de documento (recurso)

- Autor

- Titulo

- Lugar de Publicacién

- Editorial

29



bies 2.0

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

Modificar documento

Datoz principales [ratos del ejemplar ]

N2 de paginas |500 p. Dimenziones

Otra informacidn |

Descriptores ﬂ Poesiaz chilenas

AD“C‘?Cién Lenguaje y Comunicacion
pedagdgica >

15 afioz

Paiz | Chile | [y COD
Lengua ’m O
[repdsito legal ’—
ISBN [3789561603343

Mataz |En esta obra Meruda canta a América en su totalidad: desde sus raices
hasta sus problemas actuales; la realidad entera se vuelve substancia

Ch361 NERca PEH

[E5
XBE X8 XA

H 4 »r M |bertd arc ISBD Aceptar | Cancelar | Apuda

Aca introducimos varios datos, sin embargo se recomienda como minimo completar:
- N°pdaginas
- Descriptores (materia)
- Pais (lugar donde se usa Abies)
- Lengua (Espafiol)
- ISBN
- Notas que corresponde al resumen del recurso
- CDD, Clasificacién Decimal Dewey

3) Datos del ejemplar: Contiene la informacion especifica del ejemplar. Las dos pestafias
anteriores serdan comunes a todos los ejemplares de ese documento, pero esta es propia y

Modificar documento le

Unica para cada ejemplar.

D atos principales ] Datos adicionales
Ejemplares
1
£ ¥
N2 de ejemplar |000S50E ISBM ]
ME de registra a5l Signatura |CheE1  |NEFRca P |e
Fecha registo |30f’12.-’1 899 L] Imparte |
Tipo ejemplar | Normal ~ O Moneda|
Ubicacién | b e
Procedencia | ﬂD 2
Comentarios
o4 b M| jbeac ISBD Aceptal Cancelar | Ayuda |

30



bies 2.0 B

Se debe como minimo completar:

e N° de registro: fijese que por defecto aparece un nimero en color rojo en N° de
ejemplar

e Fecha de registro: aparecera fecha 30/12/1899

Mf de ejemplar |000350E
M2 de registra Gl E

Fecha registro |3EI£12£'IEEIEI 4j|7 Clic aqui y aparecera el

WS KB diciembre de 1899 [N calendario desplegado

Ubicacién || lun mar mié jue wie sdb dom
1 2 3t
4 5 B ¥ 8 9 10|
Comentanos || 11 12 13 14 15 18 17
18 19 20 21 22 23 24
28 026 27 28 2« AN

Frocedencia [

Posicione el mouse sobre

= Hoy: 27/09/2011 < la fecha y clic sobre Hoy

e Tipo de ejemplar: seleccione, en este caso, Normal

e Signatura: se crea automaticamente con los datos que agregd anteriormente en campos
Autor, Titulo y CDD

En el cuarto campo agregue la copia correspondiente en este caso, C.1 que quiere decir copia 1

Signatura |EhEE1 |NEFh:aF' | gl:se)
Luego presione botén Aceptar y ya tenemos el registro ingresado y actualizado en | de

datos:
M 4 b M| Ibeac ISED @ | e | B |
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a. Recurso encontrado en catalogo de Abies 2.0

Si el titulo buscado se encuentra en la base de Abies 2.0, se tiene avanzado el trabajo de
catalogacion, basta con revisar que los datos ingresados en las tres secciones vistas
anteriormente Modificar Documento estén correctos, de no ser asi, se recomienda
modificarlos segln los pasos explicados anteriormente posteriormente a esto tendremos el
registro actualizado, agregando el numero de copias y modificando la fecha de ingreso.

b. Ingreso de Copias

Supongamos que tenemos otra copia del mismo libro. No es necesario volver a ingresar todos
los datos nuevamente, en la misma ventana anterior se encuentra al lado izquierdo de la
pantalla el campo para Ejemplares.

Movificar documento

Verad que automaticamente se duplica el registro del recurso, cambiando de estado 1 a 2 en
Ejemplares

Modificar documento

Datos principales ] Datos adicionales  Datos del ejernplar ]
Ejemplares |Eiemplar lF!egistrD |Fec:ha registrDJSignatura |Impnrte -~
|2_ﬁ Qo0250E 850 27/09/2011 ChE61 MERca PEH-ME
i 7 |oos1s7r 27/09/20011 |ChEE1 NERca PEH-NE |
v
<)) >
M2 de ejemplar QLSRRI Provizional ISBM |
M® de registra 17 Signatura J':h851 M |MERC ] J
Fecha registro | 27/09/2011 | Impore |
Tipo ejemplar | j ™ toneda |
Ubicacisn | =0 <2
Procedencia | ﬂ O <2
Comentarios
M A | S | |bertd arc ISBED Aceptar Cancelar Aypuda
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Todos los campos minimos a completar estan listos, solamente copie el N° de ejemplar que
arroja el sistema en N° de registro:

¢ N°de registro: fijese que por defecto aparece un nimero en color rojo

0031577
—
N

M® de ejempla

En el cuarto campo agregue la copia correspondiente en este caso, ¢.2 que quiere decir copia 2

Signatura |ChE61 N |NERc | ( o2 )

Si va a ejemplar N° 1, se fijard que se borré el nimero de copia en el campo Signatur\aﬁiﬁ que
volver a ingresarlo, ya que Abies 2.0 por defecto dejard este campo nuevamente en blanco:

Signatura |ChEET M [NERe |

Digite el nimero de copia que corresponda c.1 0 c.2 o c.3, etc.

INTEGRACION MASIVA DE DATOS

Permite realizar una carga masiva de recursos no existentes en el catdlogo de Abies 2.0., este
proceso es conocido como “integracion de datos” y se encuentra contenido en este documento
en el Anexo N° 1 “Importaciéon masiva de datos en Abies”.

10. IMPRIMIR MARBETES Y CODIGOS DE BARRA

El ultimo proceso de la catalogacion es imprimir el marbete y cédigo de barras

El marbete es la etiqueta que se coloca en el lomo del recurso y contiene la signatura topogréfica.
Permite determinar facilmente en qué lugar fisico se encuentra el ejemplar.

El codigo de barras es la etiqueta que contiene el cddigo de ejemplar en el formato de barras que
se puede leer automaticamente con un lector de cédigos de barra. Facilita las tareas de préstamo
y devolucidén. Se recomienda pegarla en el al reverso de la cubierta.

El proceso para imprimir es idéntico para marbetes como codigos de barras.
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10.1. Imprimir cédigos de barra

Revisemos el caso de cédigos de barras, para ello debe estar en menu Catalogo y seleccionar la
opcion “Imprimir cédigos de barras”, como en la siguiente ventana:

S
Archivo  Ira Herramientas Awvuda

ﬁ Pagina principal w LCatalogo @' Préstamos ﬁ Lectores gl Estadistica Aumiiares a Deposito

I o

|Eiemp|ar |T itulo Autor E ditorial

ligll noooo R Chile, la huella de los dioses Almarza, Claudio Kactus

[ﬁl noooo2w  Bajo el hechizo de la Luna Ball-Simaon, D aniele Ekaré

|ﬁ| 000034, El viaje de Odizeo Warios Autores Santillana

|ﬁ| 000004G Guia completa para organizar tu propecto Bachingki, Julianne Blair Lirnuiza wiley

|ﬁ| 000005 ABLC Cherut, Jean Flayco

Eﬂ n0o00sY La cunioza Aylén wigita a =u futura hermani Boetto, Aldo aflantida
Imprimir marbetes ﬁ' n0o0ayF [Framatica ingleza comuricativa Wariog Autores Larouszze

) ﬁl naooosP ¢Walgo o no valgo? Autoestima v rendimie S affie B, Nubia Laom

Informe [l 0000030 Mi almohada Loughard, Antanin Dandelion

[ﬁl 000010 il y un cuentos de una linga Azid, Aloe Thule

[l oooo11E El laboratorio secreta Prats, Lluiz B ambu

Al pulsar “Imprimir cédigos de barra” aparece la siguiente ventana:

igos de barras

Intervalo de numeros Pozician de inicio

f+ Todos loz ejemplares del fondc

- I
" Intervalo de | 4

" Mimeroz sueltozs |
Ejemplo: 1,3.5-12.14

Tipo de etiqueta

B|Cad. barras: formato por defecta L
Ahies Cad. baras [3 fil 2 4 col]
Cadigo 3=8
L
Mueva Barrar Editar

I rprinmir Cerrar
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En el drea de Intervalo de nliimeros se especifican los cédigos de barras que se van a imprimir
se pueden imprimir todos, un intervalo o nimeros sueltos. La opcién todos es rara de utilizar.
La de los intervalos se utiliza para imprimir las etiquetas de los recursos que se acaban de

catalogar.

Para facilitar que la etiqueta que se imprima sea concordante con el orden de su estanteria,
una vez catalogado todos los recursos de su biblioteca, se recomienda:

1. Sacar un grupo de libros de la estanteria
2. Buscar en Catalogo Abies por titulo
3. Anotar en una hoja Word los nimeros de Ejemplar de Abies

Revisemos en detalle, el siguiente ejemplo que sirve tanto para imprimir los marbetes y
cadigos de barra en orden:

1. Sacar un grupo de libros de la estanteria
2. Buscar en Catalogo Abies por titulo

Buscamos Rayuela y el sistema sefiala que tiene el nUumero de ejemplar 2115

I o -

| Titula Aibar Editarial Reqgiztro Tipo
Fayuela Cortazar, Julio Alfaguara 2115 Mormal

| Ejernplar
iyl 002115

Quitar filtro

Luego, buscamos el titulo Todos los fuegos el fuego, donde aparecen dos libros con
los nimeros de ejemplares 2185 y 2486

Archiva Ira Herramienkas Ayuda

ﬁ Péagina principal @ Latdlogo @' Fréstamos ﬁ Lectores o) Estadistica Auxiliares 8 Depdsito

Autor Editorial Registra Tipo
Cartazar, Julio Punto de Lectura 2185 Momal

Consulta avanzads

Quitar filtro l fjl 002486w  Todos los fusgos el fuega Cortazar, Julio Sudamericana 2486 Mormal

3. Anotar en una hoja Word los nimeros de Ejemplar de Abies
Ejemplo:
2115, 2185, 2486,

Y asi sucesivamente hasta completar una hoja o mas de marbetes, la idea es
ocupar todas las etiquetas que contiene una hoja. Para el ejemplo dejaremos los

tres recursos buscados.

Copie en Numeros sueltos los nimeros de Ejemplares que tiene en su hoja Word.
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Imprimir codigos de barras

Intervalo de ndmeros Pozicidn de inicio

" Todos los ejemplarez del fondo -7
" Todos

" Intervalo de | a

f+ Mumeroz sueloz 121 15, 2185, 2486
Ejemplo; 1 ,3,5-'! 2,1_ 4

Tipo de etiqueta
M| Cad. baras: formata por defecto ”
Ahies Cad. barraz (36l 4 col]
Codigo 3x3
¥
Mueva Borrar Editar

Cermar

Seleccione el Tipo de etiqueta que mas le acomode.

Presione botdn Imprimir aparecera la siguiente ventana:

Etiquetas - 1 pagina

& 100% - E LCerrar
Ar3E3 - CORr

E

(I
ooz211
ArgE3 - CORt
IR
0o2185T
Argb3 - CORt
TR
002486

5
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Asegurese de tener la impresora conectada al computador y puesta la hoja de etiquetas y
pulse icono de Impresora

10.2 Imprimir marbetes

En el ejemplo anterior vimos como imprimir los codigos de barra, aprovechemos de imprimir
los marbetes con los mismos nimeros para mantener el orden.

Estando en menu Catdlogo seleccione la opcidn “Imprimir marbetes”, como en la siguiente
ventana:

archiva  Ira Herramientas Awoda

i Pagina principal @ Catilogo [« Préstamos ﬁ Lectores gl Estadistica Suwiliares [T Depdsita

ouscr [ @ -

| Ejermplar Titulo Aukor
b ﬁl DOooOT R Chile, la huella de log diozes Almarza, Claudio
@ 000002 Bajo el hechizo de la Luna B all-Simon, D aniele
@ 0000034, El wiaje de Odizen W arioz Autores
@ 000004: Guia completa para organizar tu provecta Bochinzki, Julianne Blz
ﬁl 000005k ABC Chenut, Jean
Imprinir codigos de barras ﬁl 00000 La curioza Aylén visita a su futuro hermani Boetta, Aldo
ﬁl 000aoyF Gramatica inglesa comunicativa Warioz Autores
- ﬁl ooooogrF iMalgo o no walgo? Autoeztima y rendimie S affie B., Mubia
Informe [l 0000030 Mi almohada Laughard. &ntanin
ﬁl 00007 o= kil v un cuentoz de una linea Azid, Aloe
@ ooo0o11g El laboratono secreto Pratzs, Lluis
@ 00001 2M Ailma no me digaz nada Guzman Cruchaga, Ju
@ Qo002 Ellibro de Antan Pirulero Andruetto Maria Teres

Al pulsar Imprimir marbete aparece la siguiente ventana:

3

Imprimir marbetes

Interyala de nimeros Paozicidn de inicio

* iTodos los ejemplares del forndc

= .
" Intervalo de | a

i Mdmeros zueltos |
Ejemplo: 1.2.5-12.14

Tipo de eliqueta

P | Marbetes: farmato por defecta -
Abies Marbetes (Bl » 4 col]
Marbetes 3x8
L
Muewva Borrar Editar

I riprirnie Cerrar
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En Numeros sueltos copie los nimeros del ejemplo anterior:

X]

Imprimir, marbetes

[ Intervalo de ndmeros [ Posicidn de inicio
(" Todos los ejemplaresz del fondo -
" Taodos
" Intervalo de | a

i+ Momeros suelos {21 15, 2185, 2486,
Ejermplo: 1,3.5-12.14

[ Tipo de etiqueta

Marbetes: formato por defecto »
Abies Marbetes [8 fil £ 4 col)
l Marbetes 348 B
b’
MNuewva | Borrar Editar

[rnprirnir | Cemar |

Seleccione el Tipo de etiqueta que le convenga y pulse botdn Imprimir y aparecera la
siguiente ventana:

Marbetes - 1 pagina

=] 100 ~| B Cenar

Arg863
CORr

Arg863
CORt

Arg863
CORt
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El resultado serad que tendremos las etiquetas de los marbetes y respectivos codigos de barra
impresos para poder pegarlas en los recursos. Puede imprimir primero los marbetes y luego
los cédigos de barra o vice-versa.

10.3 Configuracion de un nuevo modelo de etiqueta

Aunque se puede elegir cualquier modelo, las etiquetas mas aconsejables son aquellas que
tienen una franja no aprovechable en los bordes superior e inferior de la hoja. Estas franjas
tienen unos 5 mm aprox. La configuracion de estos modelos resulta mas sencilla.

Si la hoja de etiquetas tiene mas de ocho filas es facil perder alguna de estas filas porque no
se pueden configurar la altura minima que deben tener las etiquetas.

Como las etiquetas son caras, es recomendable obtener un modelo con el mayor nimero de
etiquetas posibles y que se pueda configurar aprovechando todas ellas.

Crearemos un nuevo modelo de etiquetas en:

1° Imprimir marbetes, aparecera la ventana:

[

4 Pagina principal g Catélogo [ Préstamos %% Lectores il Estadistica Auliares [T Depésito

I e

Ejemplar ulo Autor E ditarial Registro Tip
ﬁjl 000001 R = & Almarza, Claudio Kactus 1 Ho
@ 000002 Bajo el hechizo de la Luna Ball-Simon, Danigle Ekaré 2 Mo
r[ﬂ 0000034, El viaje de Odizeo Warios Autores Santillana 3 Mo
@ 0000046 [Guia completa para organizar tu provecto Bochingki, Julianne Blair Limusga Wiley 4 Mo
ijl 000005M . = = -
] oooooey Imprimir marbetes | I
Iﬁi WA Intervala de numeros Posicion de inicia s
Infaime @ ooooose i+ iTodos los ejemplares del fondo o
forme il 0000030 -
I§l oooo1ox & e No
@ 0ona11e " Intervalo de a Mo
il oooo12M £ Nimeros sueltos | Ma
Il 000013 Eiemplo: 1,3,5-12,14 Mo

00001 42 M
% DO0015S Tipo de etiqueta NZ
il 000016 b |Marbetes: formato por defecto A Mo
ﬁj] 000a1 7y Abies Marbetes (8 fil x 4 col) Mo
ﬁ] 0000184 Marbetes 3x8 Mo
fijl 0ooo19L hat Ma
il nooozoc Mo
ﬁl Q000Z1K, MNueva Borrar Editar ottt B Mo
il oooozzE Mo
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2° Pulse botdn Nueva y aparecera la siguiente ventana:

Personalizar marbetes |

—Wizta preliminar

Maombre de la etiqueta ]l  AEEEEE

Introduzza las medidas de la etiqueta en milimetros:
[~
L3
[ =
a0 =

F
L

= I
1|D:r|;| Area no imprimible
e M LESRR Y Superior [rrm) 1
Mimera en haorizontal I?_ |2E|IE:::II:|D; E::} 1
Aceptar Cancelar | Muimera en vertical IEl— Derecha [mm] 1

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 configuracién seria:

Personalizar marbetes

Wizta preliminar

Mombre de la etiqueta 13:-:? £n pagina completa -—

Introduzza las medidas de la etiqueta en milimetrog:
5 =i
L 3 ;J
=1
|32 =

[
b

- T8 =
115:'4;1 [~drea no imprimible
e W L Superior [rmm) 1
Mumera en horizantal |3— |2,:||Eif:rr,iju,:,r Ezm :I|
Aceptar Cancelar | Mumera e vertical l?— Derecha [mm] 1
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3° Poner nombre al nuevo tipo en Nombre de la etiqueta, en este ejemplo; 3x7 en pagina
completa.

4° Especificar las medidas de la etiqueta y las franjas no utilizables de la hoja.

5° Realizar una prueba de impresidn en cualquier hoja para verificar si las medidas
introducidas son idéneas. Si se producen desajustes vaya ajustando los valores hasta
corregir el resultado dptimo.

11. Circulacion de la coleccion

11.1. Lectores
Se refiere a los usuarios que presta servicio la biblioteca CRA. En Abies 2.0 todo lo relativo a la

gestién de los usuarios se realiza desde el médulo de Lectores.

Explicamos que las altas (ingreso), modificaciones y eliminaciones de tipos de lector se
realizan desde el menu Herramientas > Politica de préstamos.
a. Ingreso, modificacién y eliminaciéon de lectores.

Los usuarios se gestionan de manera similar a como se realiza con el catdlogo. El
administrador podra realizar esta tarea.

Seleccionar opcion Lectores visualizaremos la pantalla siguiente:
E3 Abies

Archiva Ira Herramientas Ayuda

24 Pégina principal @ Catdlogn [ Préstamos €% Lectores ol Estadistica Auriliares [T Depésit

T e - Drden

Curso Apelidoz | Mombre Tipo

Tercero Sandoval Ramon Alurnno
8.684.341-2 Tercero Fuentes Ani Alurmno
13.510.255-5 Segundo Fiamirez Alejandra Alumno
21.966.735-3 Segundo Callata Joze Alumno
23.791 570K Segundo Aguayo Roberta Alurnno
5.357.615-K Primera Geiser Alex Alumno
Infarme 201131618 Primera Poblete Rosa Alurnno
23.590.989-8 Primera Robles Juah Alurnho
9.146.180-3 Cuarto Fojaz Jorge Alurnno
222129974 Cuarto Alyarez Ana Alurnno

Si se presiona doble clic sobre uno de ellos, aparece toda la informacién asociada al usuario:

Lector
8. 684.341-2

Fuentes,_

GRIR (= £ 54712 Teléfono [123456
Apelidos |Fuentes Fecha de registro IWI
Mombre |Ani Fecha de wvalidez IWI
Tipo |Alurmno -~ [ Fecha nacimiento I/'.fi
Crireccidn |Mahuida 323 S =
Céd Pastal [
Ciudad |Santiago Correo electrdnicao |fuentes@test.cl
Comuna |San Bernardo Curso m [ <22
Motas |
(] L | L3 2] Aceptar | Cancelar | Apuda |
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Las herramientas para realizar las busquedas y ordenar los registros de Lectores se encuentran en
la parte superior. En la parte inferior se encuentran los botones para dar de alta/ingresar 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.

Importante: cuando modifique algin dato de un Lector, presione botdon Actualizar ubicado en la
parte inferior de la pantalla

Mueva... Detalles E lirniniar Actualizar | “

11.2 Importacidn de lectores

Introducir los datos de los lectores uno a uno es un esfuerzo que se puede evitar facilmente.
Si los datos de los alumnos se tienen en una planilla Excel, basta con normalizarla segun el
formato de planilla Excel: Integraciéon de Usuarios, contenida en el Anexo N° 2 de este
documento.

Necesita tener una planilla Excel para cada tipo de usuario, como por ejemplo:

Alumno
Profesor
Apoderado
Etc.

Esto se realiza mediante la opcién Integrar del menu Archivo, desde el Menu Archivo >
Integrar:

E3 Abies
C e Ir & Herramignkas

H Copia de sequridad. .,
ﬁ Recuperar copia de sequridad...

Ayuda

a
% Compackar v reparar
'E' (3Enerat inversas, .

[| Salir
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Al seleccionar Integrar aparece la siguiente ventana:

| Asistente para integracion de datos

Asistente para integracion de datos

Ezte aziztente le apudara a integrar datos procedentes de
otras aplicaciones en Abies.

También podra eliminar los datoz procedentes de
integraciones antenores.

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

Cancelar | Siguiente > |

Pulsar botdn Siguiente y aparecerad el Asistente para integraciéon de datos. Seleccione Integrar

datos de lectores:

Asistente para integracion de datos

Seleccion de aplicacion A
Seleccione la aplicacion dezde la que desea intearar datos E

Seleccione la aplicacion dezde la que desea integrar loz datoz.

Aplicacion Werzian s

>

[ Juego de caracteres OEM

Si la aplicacidn no aparece en la lizta, pdngaze en contacto con el zoporte de
Abies.

Cancelar { Alraz | Siguiente » |
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Posteriormente hay que seleccionar la carpeta de origen desde la cual desea recuperar los
datos, haciendo clic en el botdn del icono carpeta si la hoja Excel de Lectores contiene
imagenes asociadas, marque el recuadro que estd al lado de La hoja Excel contiene
imagenes:

Asistente para integracion de datos

Seleccidn de la hoja de Excel g/\\

Seleccione la ubicacion de los archivos de datos que deszea integrar :

Escriba la ubicacion v nombre de la hoja Excel que contiene los datos a integrar o
zeleccionela haciendo clic en el botan Examinar.

Ruta de la hoja Excel
|E:\Documents ahd SettingshclientehEscritonohntegracion Lect o

v La hoja Excel contiene imagenes

Carpeta contenedora de las imagenes de la hoja Excel
|E:\Documents and SettingshclientehE scritoriohntegracion Lect o

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

Cancelar < Atrds | Siguiente > |

Luego aparecerd la ventana ldentificacion de valores y lotes por defecto, se recomienda

ingresar un nombre para identificar el lote que se integra, y que le permitira reconocerlo
posteriormente, por si en algin momento en necesario borrarlo.

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
funcién de los datos de origen.

Para el ejemplo, lo nombramos Alumnos y seleccionamos Tipo Alumno.

Asistente para integracion de datos

lIdentificacidn del lote y valores por defecto /\\:_
Identifigue inequivocamente el nuewvo lote p asigne los valores por defecto de = L
la integracian -

Introduzca un nombre para esta integracion que le permita reconocerla
postenormente.

Alumnos

“Walores por defecto

Eztoz walores ze aplicardn a todos los regiztroz integrados.

Tipo de lector

Cancelar < Abras I Siguiente > I
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Al pulsar botdn Siguiente, Abies procede a recuperar los datos de los lectores, mostrando
mensajes aclaratorios en caso de que haya problemas que impidan la integracién total o
parcial de los datos.

De realizar la carga masiva de manera exitosa, le mostrara una ventana sefialando la cantidad
de Lectores integrados y presionar botdén Finalizar

Asistente para integracion de datos ﬁl

Proceso finalizado

La integracidn de datos ge ha completada
corectamente.

A registros nuevos
5 registros actualizados

Si ha realizado una integracidn de fondoz: deberd
generar ahora los inversos para que las consultas zean
eficaces. Puede encontrar la opcién Generar inverzos
en el mend Archivo,

Haga clic en Finalizar zalr de este azistente.

i

< Atras Finalizar

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 cédigo de barras con el cédigo
de lector que se utilizara para agilizar el proceso de préstamo con un lector de cddigos de
barra.

Desde el menu de Lectores, se puede realizar un filtro seleccionando Consulta, desplegara la
ventana siguiente:
Consulta de lectores |§|

E zpecifigue loz criterios de blisqueda

Tipo de lector

|.-'—\|umno - Cancelar

Curso Apuda

!

Dezde apellido

Hazta apellido
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Consulta de lectores. Si ha realizado una consulta en el mddulo de Lectores y existe por tanto
un filtro activo, esta opcidon se encontrara habilitada con lo que los carnés impresos seran los
lectores presentes en esa consulta. Los puede ordenar por los criterios que aparecen en la
ventana, si los quiere ordenar por apellidos clic sobre Apellidos:

Curza |.-'-‘-.|:|elli|:|n:|s Marmbre
L Prirmera Poblete Roza
Z23.530.953-8 Primera Robles Juan

Esta opcién permitird imprimir de manera ordenada los carné de lectores.
Al seleccionar del menu Imprimir carné, aparecera la siguiente ventana:

Imprimir carnes

Intervala de nimeros Posicidn de inicia

f+ L ectores seleccionados
(" Todos

(" Intervala de | a

" Mimeroz suelos |
Ejemplo: 1,35-12.14

Tipo de etiqueta

B | Carnets: formate por defecto L
Carnet: Gran M argen

MHueva Barrar Editar o
[ mprirmir Cerrar

Lectores seleccionados. Si ha realizado una consulta en el mdédulo de Lectores, tal como en el
ejemplo anterior, y existe el filtro activo, esta opcién se encontrara habilitada con lo que los
carnés impresos seran los lectores presentes en esa consulta.

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

Intervalo. Indicando el primer y el Ultimo numero de lector de los que queramos imprimir su
carné. Para esta opcidn debe ingresar el numero de RUT, sin puntos y sin el digito verificador.

Numeros sueltos. Indicando el RUT del lector que queramos imprimir, sin puntos y sin el
digito verificador.

Posicidn de inicio. Puede indicar la posicidon del primer carné en la pdgina de impresion.
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Tipo de etiqueta. Puede seleccionar un tipo de impresion del formato de etiqueta predefinido
o afadir/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 opcidn se obtiene un listado en un formato preestablecido de los lectores de la
biblioteca. Antes de enviarse a la impresora, se muestra una presentacién 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, sélo los que cumplan la condicién o
condiciones definidas se incluirdn en el listado.

De la misma forma, si ha activado un determinado orden, bien utilizando la lista Orden en la
cabecera del mdédulo 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 menu Herramientas>Opciones. Una vez transcurrido ese periodo de
validez el carné queda inservible para efectuar préstamos.

Desde la opcion incrementar validez del mddulo de lectores se puede aumentar el periodo de
validez, evitando la emisidn de nuevos carnés.

Incrementar periodo de validez

oz Ty 3 ] Cerrar
E zta operacion le permite incrementar el perioda
de validez del carnet de los lectares v lectoraz
utilizando el walor de incremento zeleccionado Ayuda

Yalor del incrementa en afiog jl

[nzrementar periodo |

Para ello introduzca el valor del incremento en afios en la casilla correspondiente y a
continuacién haga clic sobre el botén Incrementar periodo.
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\?{J Se wa a realizar el incremento del periodo de validez del carnet de los lectores. éDesea confirmar esta operacion?

Acepkar | Cancelar |

Wit X

L]
““'!j) La actualizacion de los carnets de lectores se ha realizado correctamente

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

Importante: se debe 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 opcién promociona a todos los
alumnos y alumnas al curso que se especifique:

Promocion de curso

Curso actual Curso nuevo
Cuarto Fromocionar
Prirmera e
Segundo Ayuda
Tercen

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

No es necesario ingresar los cursos nuevos en auxiliares antes de realizar la promocion.

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 cdmodamente. Cuando termine podra borrar ese curso o dejarlo para
posteriores usos.

11.7. Consulta de lecturas

Se tiene la opcion de recuperar los préstamos que un lector ha realizado. Esta opcién sélo
estd disponible para el administrador. Se activa haciendo un doble clic sobre el icono
correspondiente en la parte inferior del médulo:

-
* Lecturas

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

Lecturas f'$_<|

@ Aguayo, Hoberto
Segundo

Titulo Autor E ditarial Afio |

Claudio actus 2003

@ 1 lectura | rprimmir | Cerrar | Apuda

Pulse botdn Imprimir y se abrird una hoja Word con el Informe de lecturas que podra grabar
y/o imprimir.
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Bibliotecas CRA
Informe de lecturas

12. Circulacion

Una de las principales actividades de la biblioteca sera la circulacién de los recursos. Una vez
definida la politica de préstamos, en la que se establecen los tipos de usuarios y de ejemplaresy la
duracidn de los préstamos en funcidn 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 cédigo del ejemplar que se presta y el cddigo 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 recursos en préstamo.

e  Determinacién de la fecha tope de devolucidn del documento. Esta fecha la calcula el
sistema en funcidn de la politica de préstamo.
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Vaya al médulo Préstamos de Abies:
E3 Abies

Archivo  Ira Herramientas &vyuda

{34 Pagina principal g Catilogo [ Préstamos | € Loctorss gl Estadistica Auiliares [T Depdsita

Abies 2

Aplicacion de Bibliotecas Escolares

martes, 04 de octubre de 2011 Bibliotecas CRA

Elija una tarea

Consultar el catalogo de la biblioteca
Realizar préstamos y devoluciones

Realizar el mantenimiento del catalogo

yvywyy

Realizar el mantenimiento de los lectores

El primer paso consiste en seleccionar la opcidn Prestar ejemplar dentro del menu
Circulacion:

Informacion del preéstamo

4F Fréstama & Devolucidn I o Pramoga | 4 Anulacion I
Prestar el ejemplar Il @
Titulo
Autor
E ditorial
Signatura

al lector E

Apelidos
Mombre
Cursn
Préztamoz

hasta la fecha

Frestar I Cancelar Apuda
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En la ventana que aparece hay que introducir el cédigo del lector al que se anotard el

préstamo, y el codigo del ejemplar que se presta. Esta operacidn se puede realizar de tres

maneras:

a)

b)

La mas sencilla y cdmoda es disponer de un lector de cédigo de barras. Basta situar el

cursor en el campo correspondiente y posteriormente leer el codigo.

Otra posibilidad es la de teclear los cédigos. Estos cddigos aparecen en el carné en caso

del lector y en la etiqueta con el cédigo de barras para el ejemplar.

La ultima posibilidad es buscar el lector y el ejemplar en las listas de lectores y el

catdlogo. Esto se hace pulsando el icono que hay a la derecha de los campos.

Respectivamente las ventanas asociadas son:

Infoermacion del préstamo

Buscar ejemplar

(X

Informacicn del préstamo

Buscar lector

Texto de bisgueda | 2
Orden de blsqueda |E6digo del ejemplar ﬂ
Ejemplar |T itulo |Aut0r ~
000001R Chile, la huella de los diozes Almarza, Claudi—
000002 Bajo el hechizo de la Luna B all-Siman, Dar
0000034 El viaje de Odizea Warioz Autores
000004G  Guia completa para arganizar bu proyecta Bochinski, Julia
000005k - ABC Chenut, Jean
00000EY  La curioza Aglén visita a su futuro hermani Boetto, Aldo
00000FF  Gramé&tica inglesa comunicativa Wariog Autores
0oooosFR  iMValgo o no walgo? Autoestima w rendimie S affie ., Mubiz
000o0sD  Mi almohada Loughard, Anta
jl 0000105 Wil p un cuentos de una linea Azid, Aloe
-
< >
Aceptar | Cancelar Ayuda

Texta de busqueda | <P

Orden de basqueda | Apelidas -

Cadigo Apelidos Maombre |Curso -~
(»[23.791.97C sguayo Roberto Segunc
| |22.212.997 svarez Ana Cuarto
| |21.986.735 Callata Jose Segunc
| |=.BB4.347- Fuertes Ani Tercerc
| |5.257.615 Geiser Alew Tercerc
| |20.113.151 Poblete Rosa Primera
| |12.510.252 Ramirez Alejandro Segunc
| |23.590.985 Robles Juan Primera
| |=146.120- Rojas Jorge Cuarto
| 117.561.57E Sandaval Ramon Tercerc

S £
Aceptar I Cancelar Aypuda
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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.

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 del
CRA, pues es habitual tener que cambiarla para ajustarla al calendario escolar.

Informacion del préstamo

{F Préstamo l & Devolucidn l = Prénoga ] 4 Anulacion l
Prestar el ejemplar 000omA &
fnant g Dizponible

Titulo Chile, 1a buella de los dinzes
Autar Almarza, Claudio
Editarial K.achus
Signatura 700-ALMe-

al lector [3. 791,970k &l

23.791.970-K
Apelidos Aguayo
MNombre Roberto
Curzo Segundo
Préstamos 0

hasta la fecha

Fecha calculada 1351042011 Fecha efectiva |13/10/2011 -

Frestar | Cancelar J Apuda I

Al pulsar el botén Prestar es cuando formalmente se efectua el préstamo. En este punto en
caso de existir problemas se presentara el mensaje oportuno. Por ejemplo:

Abies %]

L]
\1_) El carnet de este lector estd caducada, Mo puede recibiv préstamos,

Para los casos correctos, se presenta el siguiente mensaje:

abies .

@ éDesea confirmar este préstamo?

Aceptar I Cancelar |
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Y una vez confirmado:

L ]
,_‘1) El préstamo ha sido correctamente anokado,

12.2. Devolver ejemplar

El proceso complementario al préstamo es la devolucién, por la que el usuario reintegra a la
biblioteca el recurso que se llevd en préstamo.

Para concluir un préstamo bastara con introducir el nUmero de ejemplar a devolver. Puede
introducirse tecleandolo 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.

Abies nos ofrece la informacién del lector y del ejemplar y bastara con pulsar Devolver para
que el préstamo haya concluido. En este momento se toman los datos pertinentes para
actualizar las estadisticas:

Informacidn del préstamo
4+ Préstamo & Devolucion l o Prénoga ] 8 Anulacion ]

Devolver ejemplar

Prestado

Titulo Chile, la huella de los dioses
Autar Almarza, Claudio
Editarial Factus
Signatura 70040 Mc-

prestado al lector

Apelidos Geiser
Mombre Alex
Curso Tercero
Préstamos 1

hasta la fecha

Fecha prevista de devolucion 1941042011

Dewvolver | Cancelar Apuda
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Abies

X

$ &Confirma la devolucidn del préstamo?

Aceptar | Cancelar |
Abies Ed

-
\‘_l) El ejemplar se ha devuelko correctamente

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 nimero de ejemplar para que
el sistema actualice la nueva fecha tope de devolucién. Puede introducirlo tecleandolo 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 devolucién se calcula automaticamente en funcién de la politica de
préstamos definida para la biblioteca:

Informacion del prestamo

¢ Prestamo | 4 Devolucién 5> Prémaga l & snulacién |

Prommogar préstamo del ejemplar |DDDDD1H m

Prestado
Titulo Chile, la huella de loz diozes
Autor Almarza, Claudio
Editarial Kactus
Signatura FO0-4Lkc-

prestado al lector

Apelidos Geizer
Hombre Alex
Curza Tercera
Préstamos 1

hasta la fecha

Fecha previzsta de devolucion 1941042011

104112011 =

Cancelar | Auda
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Abies

\::,) &Confirma la prarroga?

Acephar | Cancelar |
Abies x|

Ll
JJ) El préstamo ha sido prorrogado hasta la fecha 10/11/2011

Una necesidad que se presenta con cierta frecuencia es la de anular un préstamo. Esta

operacion permite anular un préstamo que se haya introducido errdneamente y del que no se
desea dejar constancia alguna.

Introduzca el numero del ejemplar prestado y apareceran los datos del lector y del ejemplar.
Puede introducirlo tecledndolo a mano, utilizando el lector de cédigo de barras o
seleccionandolo de la lista que aparece tras pulsar en el botdén 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 opcidon deshace la anotacidn de préstamo, pero sin afectar a las estadisticas de la
biblioteca.

abies x|

@ Confirma la anulacion del Préstamo?

| hcepkar I Cancelar |

Informacién del préstamo

<+ Préstamo | 4 Devolucion | => Prémoga 4= Anulacidn
e EreeeTTm G ST [ooooaiR =

Prestado
Tituloe El Camino
Autor Delibes, MHigusl
Editorial Ediciorss D estino
Signatura SE0-3-DEL-cam

prestado al lector

Apelidos Criado Pastar
Mombre Fablo Enrique
Curso 5%E /noc
Fréstamos 1

hasta la fecha

Fecha prevista de devolucion 01/04/2002

CiEanceiar Apmida |

snular | [
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Abies X

-
“ll) El préstamo ha sido anulado

12.3. Consulta de los préstamos en curso

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

@ @ @ Actualizar

Filtro por ejemplar

Localiza la anotacién de préstamo de un determinado ejemplar. En la ventana de selecciéon
se muestran exclusivamente los ejemplares que estdn actualmente en préstamo. Pueden
realizarse busquedas secuenciales en funcién del orden seleccionado.

Filtro por curso

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

i

Localiza los préstamos de un determinado lector. En la ventana de seleccidn se muestran

Filtro por lector

todos los lectores. Pueden realizarse busquedas secuenciales en funcién 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 devolucidn. Al aplicar este
filtro se habilita la opcién de imprimir una carta de reclamacion al usuario, recordandole la
obligacidn de devolver el recurso.
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Si un filtro se encuentra activo, se muestra en la barra de informacidon 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 opcién 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 llevé en préstamo,
que podrd 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.

Listado de préstamos - 1 pagina

& 100% - B8 Cerrar
Bibliotecas CRA - Mineduc Fecha: 04710/
Biblictecas CRA Pagina:

Listado de préstamos
Orden: Por defecto
Filtro activo: Ejemplar [000001R Chile, la huella de los dioses - Llwarza, Claudio]

Ejemplar Titulo Autor Préstamo Devolucién
Lector Apellidos Homhre Teléfono Curso

00O001R  Chile, la huella de los dioses Alwarza, Claudio 04/10/2011 13/10/2011
21,966.735-3 Callata Jose 123456 Segundo

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 opcidon Imprimir carta reclamacién al

archivo Ira Herramientas Avuda

ﬁ Pagina principal “ LCatalogo @' Préstamos ﬂ Lectores ol Estadistica Apiliares

« I o -

zjernplar

ejemplar

000003,
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La carta tiene una apariencia similar a la siguiente:

Bibliotecas CRA - Mineduc

Bihliotecas CRA
Alameds 1146
Santiago 12102011

Fuentes

Ani

Pasaje 3

12345 Termuco
Termuco

RUT: B8.634.341-2

Estimadofa lectorfa;

Mos ponemos en contacto con usted para notificarle gque en el registro de la biblicteca aparecen elflos
siguiente/s ejermplar’es cuyo plazo de préstamo ha caducado.

Le rogamos lofs devuelva lo antes posible.

Muchas gracias.

Ejemplar Titulo Autor Fecha préstamo Fecha devolucién

0000034 El visje de Odiseo Yarios Autores 11 M 002011 111072011

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 CRA.
Comparar con periodos anteriores para conocer la evolucidn de los préstamos.

horarios de apertura, etc.) y establecer los objetivos y metas de cara al futuro.

Las estadisticas que se obtienen estdn predeterminadas y son las siguientes:

Relativas a la coleccion:
Fondos por tipo
Ejemplares por tipo

Relativas a los lectores:
Lectores por tipo de lector
Lectores frecuentes

Disponer de la informacidon necesaria para tomar decisiones (actividades de animacidn,
adquisiciones de nuevos recursos, adecuacién y renovacion del mobiliario y sefializaciones,
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¢ Relativas al uso de la coleccion:
Titulos mas prestados
Autores mas prestados
Editoriales mas prestadas
Préstamos por tipo de fondo

¢ Relativas a los habitos de los lectores:
Duracion media del préstamo
Préstamos por curso
Préstamos por edades
Préstamos por sexo
Préstamos por tipo de lector

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

Opciones
&1 General Estadisticas
4o Centro :
s Estadist
“ Biblinteca SoEluzes
E Copia de seguridad
J# Edicitn Limitar los caracteres en los valores textuales de la leyenda de
Ol BE stadisticas log graficos a un maximo de
-5 Walores por defecto -
“ a2 =l
* Fondos =1
» Ejemplares
7 Laclores Lirnitar loz elementos a mostrar en los gréficos a un maxino de

5 =

Aceptar | Cancelar Apuda

En esta ventana se definen dos pardmetros:

Numero maximo de caracteres que puede contener la leyenda de los graficos. La leyenda es el
cuadro que indica qué informacion estad 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.

Numero maximo de elementos que se muestran. Para obtener Unicamente los valores mas
importantes y significativos conviene acotar el nUmero maximo 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.
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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 conjuncidn con la vista 3D.

Grafico de barras

Cambia el formato actual del grafico al tipo de barras verticales. Puede usarse en

conjuncién con la vista 3D.

Copiar al portapapeles

cualquier otra aplicacién que Windows soporte.

Imprimir el grafico
Imprime el grafico junto con su leyenda.

Guardar el grafico

Copia el grafico al portapapeles de Windows. Desde el portapapeles se puede pegar en

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
3D .y fp . . .
Alterna la presentacion del grafico, en vista plana o en tres dimensiones.

Con estas opciones se escoge el formato de presentacion del grafico y se guarda en un archivo y lo
puede imprimir. También se puede copiar al portapapeles para insertarlo en un documento, por

ejemplo, el informe anual de la biblioteca CRA.

Otra posibilidad es delimitar el intervalo de tiempo al que se refieren las estadisticas. Consiste en

establecer las fechas inicial y final del periodo que se quiere analizar. La fecha minima de inicio es

la del primer préstamo completado y la fecha maxima es la del ultimo. Cualquier cambio en el

rango de fechas se refleja de forma inmediata en el gréfico. Estas se especifican en la parte inferior

de la pantalla:

n zeptiembre de 2011 u

lun mar mié ue wvie zab dom

12 3 4
5 B 7 8 9 10 N
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 245
2B 27 20 & 3

| 3 Hoy: 0441072011

|ntervalo de fechas desde [293’09;"2011 j hagta |_EI4;"1 /2011 j
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Las estadisticas proporcionan bdsicamente informaciones cuantitativas, que son utiles para
conocer en parte la gestion de la biblioteca, pero cuando esta informacién se muestra mas util es
cuando se transforma en cualitativa.

La mayoria de las veces esto se logra contrastando con los valores obtenidos en otros periodos de
tiempo. Por ejemplo, que el grupo 32 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 animacién a la lectura, de las nuevas
adquisiciones de recursos o de una ampliacidn 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
analisis de las estadisticas. Por seguir con el ejemplo anterior, si el grupo 32A 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 sélo pueden ser consultadas por el administrador de la biblioteca, por lo tanto, si
un profesor desea conocer las estadisticas relativas a su alumnado tendra que solicitarlas a la
persona encargada del CRA.

14. Instalacién y configuracion de Abies en una red local

La base de datos se ubicard en un computador, pero si forma parte de una red de area local,
puede ser accedida desde otros computadores. Esta posibilidad es importante por varias razones:

e Sj todas las tareas se realizan en el mismo computador (consultas, catalogacion, gestidon de
préstamos, etc.) se hace muy dificil establecer un horario de utilizacidn que satisfaga tanto a
los responsables de la biblioteca como al conjunto de los usuarios.

® En un computador sélo 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 computadores
diferentes, se reduce a la mitad el tiempo necesario y se rentabiliza el aporte de los miembros
del equipo de trabajo.

e 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 puedan consultar el
catdlogo.
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Para compartir o conectarse a un catalogo es necesario estar en el nivel de acceso de
administrador. La secuencia a seguir es la siguiente: Compartir archivos

Para permitir el acceso desde otros computadores es necesario compartir el directorio donde se
ubica el catdlogo de Abies 2.0. Por defecto este directorio se llama Datos y estd incluido en la
carpeta en la que se instalé Abies 2.0. Es necesario que todos los puestos estén adecuadamente
configurados para verse entre si y poder compartir recursos.

Para encontrar la carpeta Abies en mi PC y configurarla, se realiza el siguiente procedimiento:

1. IramiPC
o
'a.;-f Mis documentos
5 Docunventos recientes #
r"'l:'.‘". M' - =
i___f is imagenes

"Er Mi midisica

T

‘g Mis sitios de red

2. Iraldisco C del computador, hacer clic con el botén derecho del mouse en el disco Cy hacer

clic en Buscar.

Compartir v sequridad. ..
B Analizar en busca de amenazas...

B add ta archive...

B add ta "Archive.rar”

B Compress and email...

B Compress to "aArchive.rar” and email
# 7end by ¥ouSendIt

Formakear. ..

Copiar
Pegar

Crear acceso directo
Zambiar nombre

Propiedades
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3. Escribir la palabra Abies en el buscador y realizar busqueda.

Buscar segin los siguientes
criterios.

Todo o parte del nombre de
chiviy

| Ahies |

na palabta o Frase en el
archivo;

Buscar en:
|'=€q# CRIVE_C (T b |

£Cuando fue
modificado?

<

£0Qué tamano tiene? ¥

Mas opciones
avanzadas

<

[ Bbras [ Blisqueda ]

g —

—_

4. Unavez que encontro la carpeta llamada Abies 2

Maombre Enla carpeta
| IC7) Abies 2 C:\Archivos de programa |

I Curso Autoinstruccional de Ab... C\Archivos de programa
@ Abies Ci\Archivos de programaldbies 2
}.ﬁ.bies Ci\Archivos de programalabies 2
E.ﬁ.bies C:\Archivos de programalabies 2
Abies, MTY Ci\Archivos de programalabies 2

L & | Abies C:harchivos de programalabies 2
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5. Hacer doble clic en carpeta Abies 2

Mormbre Tamario
= Abies 457 KB
B : Tamarfio: 145 MB
éiz::z Archivos: abies.ldb, abies.mdb 3.05; E:
3 | Abies 1 KB
%] abies2.dI 294 KB
2] sbieszmm, di 212 KB
| %] abieszql.di 37 KB
Aibies. NTY 971 KB
oD 32 KB
= Consultas 736 KB
Deposito 1.176 KB
&  Foro 1kB
B tmportar 125 KB
E1nteqrar 512 KB
[ MaRc 44 KB
[ Pasas 27 KB
Tips 4 KB
unins000 & KB
& unins000 73KE
%] UnzCl. i 114 KB

A Update 413 KB
%] zipol.di 128 KB

6. En la carpeta datos de Abies, debe hacer clic con el botén de derecho del mouse y luego
pulsar clic en Propiedades.

&1 Datos

[ Abrir

B Explorar

F Add to YLC media plaver's Plavylist
= Buscar. ..

1 Play with YL media plaver

L_ Compartir v sequridad. ..

L

E Kl Analizar en busca de amenazas. ..
e

E B add ta archive. ..
E B add to "Datos.rar”
B Compress and email. ..
é B Compress ko "Datos.rar” and email
# Send by YousendIt

[k

Enviar a »

Corkar
Zopiar
Pegar

sathrerebd Dol ofle

Crear acceso direcko
Elirninar
Cambiar nombre

T

Propiedades
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7.

8.

Carpeta Datos de Abies 2

Pinchar “Compartir”, pinchar “Compartir esta carpeta” y escribir el comentario

Propiedades de Datos

Generdl | Compartir Segji&d Personalizar

L P .l Dratos

Tipex Caipeta de archivos

Ubicacidn: C:\archivas de programatdbies 2
T arnafio: 143 MB [156.413.952 bytes)
Tamsfio en 149 MB [156.413.952 bytes)

disco:
Contiere: 2 archivos, 0 capetas

Creado: Migrcoles. 11 de Mapo de 2011, 14:53:54

P -

[ Dculto

{ Aceptar | | Concela |

muestra en el pantallazo luego aceptar

Propiedades de Datos

que se

:'"‘:Z_ Puede compartir esta carpeta con obos usuanos de lared. Para

compaitifla, haga chc en Compartin esta capeta

) No compart esta carpeta
() Comparlir esta carpeta

Recurso compartido: Datos |
Comentario: [BASE DE DATOS ABIES 20 |
Limite de usuatios: (%) Méximo penmitida

() Permitic este n? de usuanos: - '
Para establecer permisos de acceto a esta [ Petmizos ]

carpela en ba red, haga clic en Permisos.
Para conhgurar los pardmetios para el acceso

:n:;:nemﬁn haga clic en Almacenamiento en [g_hm g c,,d-,é]

[Nusvnmcum m‘rpulih]
Fuewall de Windows estd configurado para permitir que esta
caipets s& compaita con olios equipos de la red.
Yer | s Fi i

| Aceptar | | Cancelar
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9. Dentro de la carpeta datos en Compartir pinchar permisos.

Propiedades de Datos

_Genﬂal' Comparir Ewh:lad Personalizar

[ Puede comparlir esta carpela con obos usuarios de la red. Para
E.-;Z compatila, haga chic en Compartic &sta carpeta.

() No compartir esta capeta

{#) Compartir esta carpeta
Recuiso compartida; | Datos v
Comertaic [BASE DE DATOS ABIES 200 |
Lirrite de uswatios: (%) M &sirno penritido

() Permiti este n? de usuanios:; :
Para establecer pemiscs de acceso a esta :
caipels e la red, haga chic en Permisos. [ Comesos I

Para confgurar los pardmetros para el acceso
siry coneadn, hags chc en Almacenammiento & [Ahmm i -::a:hu]
caché,

[Nusmmnummmu:id-:]
Fieweall de Windows e:ta configurado para permitic que esta
canpeta s& compaita con olfos equipos de la red.
Yerl it} Fi Wi

| Aceptar | | Cancela |

10. Agregamos los permisos que tendran, los otros computadores que accederan a la base de
datos del administrador de Abies 2.

Permisos de Datos

| Peimizos de los recursas compartidas |

Pemmizos de Maia Jose Dulcic

FRodriguez Pemmnite  Denegar
Control hatal (] (|
Caarnbiar i
Leser i |

[ Aceptar || | cCanceta |
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11. Dentro de la carpeta datos en Seguridad configurar funciones del usuario.

Propiedades de Datos

| Genetal | Compartir| Seguidad '_I.:‘ersmﬁhaar___

Mombees de grupos o usuanos;

m A drniristradares [PC-FVE RANAdmirash adares] Al
€3 CREATOR OWMER

AT SYSTEM =l
| Agregas.. || Qukar | |
Permisos de Mania Jose Dulcic Rodiguez Pemit  Denegar
] T =
Miodifica [F]
Lectura y sjecucidn O
Maostiar el contenido de la carpela O
Leer 7]
E scribi O
Pemizos erpeciales w
Para tener acceso a penrizos especiales
o & la configuraciin avanzada, haga che |memms]

en Dpciones avanzadas.

| Aceptar || | Cancelar |

Al haber realizado los pasos antes detallados, se tendrd que configurar los otros computadores
gue accederdn a la carpeta datos de Abies 2.0

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

e ]

Dratos D atos
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14.1. Pasos para crear ruta de acceso a datos administrador Abies

1. Buscar la carpeta datos del PC al cual se pretende conectar, pinchar Mis sitios de red

[9 Mis documentos

@ Documentos recientes »

2 1 Mis imagenes

e

- Mis sitios de red

| Da acceso & infarmacic
Panel de

@, Configurar acceso iy
programas predeterminados

-\.II
Q Impresoras vy Faxes

Q’) fyuda v soporke Féchico
p Buscar

E Ejecutar. ..

2. Escribir en Busqueda el nombre de la carpeta que desea buscar y el nombre del usuario de

computar. En este ejemplo el PC al cual quiero conectarme se llama: fvera y la carpeta

Datos

¥» Resultados de la biisqueda - Equipos

Archivo

Edicidn Yer Faworitos  Herramientas A

s -~ ) - F |p Biisqueda |,1 = o
Dhreccidn :@RHM delal:usqua-da G f m
Asistente para bisqueda ¥ Mombre

W Pc-fvera
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3.

¥ \Pc-fvera\Datos g@|@
b

Cuando haya encontrado la carpeta que estamos buscando, debemos copiar la ruta que se
encuentra destacada en rojo, como se muestra en el ejemplo:

Archive Edicidn Wer Favoritos Herramientas Ayuda

@-ﬂtrés - tr /_-\5 Bisqueda Carpetas E-

Direccén | L1 \\Pe-freralDatos
Asistente para blsqueda X 2 abies.Jdb f] Thies_mm -

21
Rt [l etnan

v E’Ir

LQué equipo esta
buscando? |

Hombre de equipo: |

5.

En Mis sitios en red crear un sitio:

SEE

¥ Mis sitios de red
0

Archivo  Edicion  Wer  Faworitos  Herramientas  Avuda

< 9 ﬂ‘ ,/'l'-\: Blsqueda || Carpetas v
----- :‘EIr

Internet

b

Tareas de red

| Aoreger unsto de red v Mis sitios Web en MN
& Ver conexiones de red v
B —

‘:_?_, Configurar una red inalambrica
doméstica o de oficina pequena . Redlocal

B o7 Risrar an Aetive Niesrkare _|
Hacer clic en Siguiente.

Asistente para agregar sitio de red

Este es el Asistente para agregar sitios de red

E ste asistente le ayuda a suscribirse a un servicio gque ofrece espacio de
almscenamiento emoto. Pusds usass este scpacio para almacenas, coganiza:
v comparts sus documentos & imagenes usando solo un explorador de Web

& uma Correndn & [rterret.

T ambién puede kzar el asiztente para ciear un Scceso directo s ur sitio
wheb. a un sitio FTP u otras ubicacionss de red

Haga clic en Siguiente para continuar,

I Siguseribe > i [ Cancelar

]
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6. Hacer clic en la siguiente ventana:

Asistente para agrepar sitio de red

éDdnde desea crear este sitio de red?

Seleccione un proveedor de senvicios. Sino liene una cuenta de miembro con el proveedor que ha
seleccionado, ol asistente ke ayudard & crear una Para crear un acceso diecto, haga che en "Elegir olra
ubicacidn de red”,

Provesdores de sericios:

| ¢ Alrdg Siguiente » Cancela

7. Pegar laruta que se copid en el paso numero tres, luego siguiente:

Asistente para agregar sitio de red

éDesea ponerle un nombue a este lugar?

Cree un nombre para este acceso dvecho que le ayudard a identificar méas Facilments su sitio de red:
WWPo-fveraiD atos,

Esubammnbrapuamsind&red.

[ <auss || Siguente» | [ Cancetar |
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8. Hacer Clic en finalizar

Asistente para agrepar sitio de red J

Finalizacién del Asistente para agregar sitios de
red

Ha creado conectamente esbe siho de red:
Diatos en Po-fver
Apatecerh un scceso diecto a este ko en Mis alios de red.

Abrir ezte stio de red cuando haga chc en Finalizar,

Para cerrar este asistente, haga chic en Finakzar

Finsizar || [ Cancelas |

14.2. Configuracion Enlace a datos

Desde el menu Herramientas>Enlaces a datos se establecen las ubicaciones de los datos. Para
acceder al equipo con los datos basta con indicar en la ventana Ubicacién de los archivos del
catdlogo la ruta de acceso al recurso que se compartio en el paso anterior.

La ubicacién de los archivos del catdlogo se debe mantenerse en modo local, pues de lo contrario

se corre el riesgo de saturar el computador principal:
Enlace a datos z|

I | Seleccions la ubicacidn de loz diferentes sschivos de datos
_-5 pafa que Abies pueda establecer los corespondientes
enlsces.

Catélogo
Ubicacitn de los archevos del c_ala‘logo

[\WPcfrersiDatos =]

Fondas de referencia

I Utikzar depdsito de Abies

| )

I Utikzar depdsito aualiar

[ =9
Reasb | 1 AEe‘Fﬂ;ﬂ _ Carwcelar Symada
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14.3. Control de acceso

El ultimo paso consiste en activar el control de acceso. Esto se realiza desde el menu de Abies
2.0 Herramientas > Control de acceso.

i Opciones... ctores gl Estadistica Auriliares 8 Depdsita
Enlace a datos...
@ Politica de préstamos...

B 1dioma

@ Cambiar nivel de acceso...  Cerl4M

martes, 04 de octubre de 2011 Blb'l Otecas CRA

La finalidad de esta accién es garantizar que los usuarios del puesto no accedan con un nivel
gue autorice a efectuar modificaciones en la base de datos.

Los computadores 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 gestién pueden ocasionar un destrozo importante. Por
tanto, es importante garantizar condiciones minimas de seguridad en todos los puestos
conectados al catdlogo de Abies. Por ejemplo, es interesante colocar una contraseiia en el
arranque del computador para que sélo pueda ser puesto en marcha por personas
autorizadas.

A mayor numero de puestos que estén accediendo simultdneamente al computador principal,
mas tardard en responder la aplicacion Abies.

A partir de cinco usuarios conectados a la base Abies el retraso en el tiempo de respuesta de
la aplicacidn se hace muy evidente. En estos casos conviene habilitar criterios de utilizacion
gue limiten un nimero excesivo de accesos concurrentes.

15. Otras opciones de la aplicacién

La base de datos con la que trabaja Abies 2.0 es objeto de constantes cambios y modificaciones
producidas por la actividad cotidiana de la biblioteca. Muchos de estos cambios alteran el estado
de optimizacién de la base de datos. Esto no quiere decir que sea incorrecta, pues funciona con
toda normalidad y correccion.
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Con la optimizacion lo que se consigue es compactar el tamafio 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 optimizacién Unicamente estan habilitadas para el administrador y son las
siguientes:

15.1. Compactar y reparar

En el proceso de compactacidn 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 menu Archivo > Compactar y

reparar
E3 Abies

DY Ir & Hetramientas  Awuda

H Zopia de seguridad... éstamos ﬁ Lectores gl Estadistica Auiiares @ Depozito

[i Recuperar copia de sequridad., ..

'I'E‘ GENErar inversos, ..

% Inkeqgrar...

EP Importar al depdsito, .,

] salr Alt+F4

Para asegurar un rendimiento éptimo, compacte la base de datos del catalogo de Abies 2.0

con frecuencia. La compactacidn y reparacion se hace en un Unico proceso.

La siguiente ventana se muestra mientras se realiza la operacién de compactacién. No es
posible realizar otras operaciones con Abies 2.0 simultdneamente. 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 computadores.

Trabajando...

E zpere mientraz Abies compacta y repara el
Eg catalogo
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15.2. Generar inversos

El catdlogo de Abies 2.0 es una base de datos de tipo documental, y por lo tanto genera de
forma automadtica 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 catalogo 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 menu Archivo > Generar inversos.

LIS GN Ir & Herramienkas  Awvuda

H Copia de sequridad. .
[ﬁ Recuperar copia de seqguridad.

Sxtamos ﬁl__ectores all Estadistica [ Awiliares [ Depésito

a
% Campackar v reparar
9_!;' GENErar inversos..,

qvj Inteqrar...

EP Importar al depdsito...

F] salir Blb+F4

En condiciones normales el mensaje que aparece es:

| e Irnwersos 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:

| B Iwersos no actualizadas

Cuando se produzca esta situacién hay que actualizar los inversos. Esta opcidn 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 generacién de los inversos del
catdlogo. El proceso lleva varios minutos, dependiendo del volumen del catdlogo y de la
potencia del computador. Se trata de una tarea delicada en la que se recorre el catdlogo
extrayendo los términos significativos e incluyéndolos en una tabla sobre la cual se hardn las
consultas.

No es necesario que ejecute esta opcion si los inversos estan actualizados.

16. Ayuda y soporte

Un aspecto importante para los usuarios de la aplicacion Abies 2.0 es obtener la informacion
necesaria para familiarizarse con ella, y posteriormente, una vez realizado el proceso de
automatizacién y puesta en marcha, encontrar los apoyos necesarios para resolver las dudas y
problemas que surjan.
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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.

Las herramientas en concreto son:
16.1. Ayuda en linea

La aplicacién incluye una completa ayuda en linea. Esta se instala automaticamente en el
grupo de programas de Abies 2.0 y se puede consultar de manera independiente. Con una
estructura hipertextual que facilita la navegacidn por las distintas opciones del programa es
muy sencillo e inmediato localizar la informacién precisa que se necesita en cada momento.

La forma de consultar la ayuda son tres:
Consultar la ayuda:

Desde la barra de Inicio del sistema operativo se puede abrir Ayuda.

Archivo Ira  Herramientas

| {4 Pagina principal g Cata 3 Avudade Abies  F1 ftores o Estadistica Ausiliares 3 Depésito
2 Avuda de MARC

Ab s @ Primeros pasos
1 e S '@ Sugerencias. ..

Aplicacion de Bibliotecas 8] Pagina de Abies
@ Foro de Abies

i Acerca de Abies, .,

16.2 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 idénea
para consultar de forma rdpida la funcién que tienen y cdmo se utilizan los distintos
elementos que incorpora la aplicacion. Dada la importancia que tiene conviene familiarizarse
€on su uso.

Es el recurso mas cercano e inmediato que se tiene para resolver los problemas y dudas que
surgen.
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Por ejemplo, si en el proceso de catalogacion no se estad seguro de cual es la informacién que
debe introducirse en el campo Resto de portada, basta colocar el cursor en dicho campo y a
continuacién pulsar la tecla F1. Inmediatamente aparece la pantalla de ayuda que explica
qué informacion debe introducirse en dicho campo, incluso con ejemplos para facilitar la
comprension.

Ademas de la ayuda general de la aplicacién Abies 2.0, se incluyen otras complementarias.
16.3. Curso de Autoaprendizaje de Abies 2.0

Es una aplicacién que se descarga desde la pagina web de las bibliotecas escolares CRA y el
usuario la puede instalar en su computador donde se explica paso a paso los distintos
maddulos de Abies 2.0.

S0 AUTOAPRENDIZAJE
Abies |

5 J/AUNIDAD
o (DT
L
B | 1
N7

1 LNInADS

UNIDADS
1 AUNIDADE

LINIDAD:

(1)
16.4. Mesa de ayuda
Se ha dispuesto una mesa de ayuda de Abies 2.0. para atender las consultas o problematicas a

las que se ven enfrentadas las personas encargadas de las bibliotecas escolares CRA, el mail
es abiescra@mineduc.cl
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