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0. Recomendacion general:

Tenga en cuenta que embsys NET si abre una pestafia diferente a la que esta trajgado para
hacer una consulta, al volver a la pestafia origindiabra perdido toda la informacion que no haya
validado

Recuerde que para poder comenzar a gestionar bdiegmiones periddicas cabsys NET tiene que
haber introducido en el programa la siguientermgxiort:

Sucursales (Obligatorio)

Presupuestos Para poder establecer los presupuestos debe &firedds:
Cuentas (Obligatorio)
Partidas presupuestarias (Obligatorio)

Monedas (Obligatorio)

Proveedores (Obligatorio)
Procedencia (Obligatorio)
Periodicidad (Obligatorio)
Textos de numeracion (Optativo)

Cddigo 1 de colecciones (Optativo)
Cddigo 2 de colecciones (Optativo)

Registro bibliografico? (Obligatorio)

Y ademas tiene que estar catalogadaakerys NET (ver manual de catalogacioUBLICACIONES
SERIADAS IMPRESAS

Y realizado elREGISTRO DE EJEMPLAR: (ver tema IV. TRABAJANDO CON EJEMPLARES
Manual de circulacion)

Aparecen campos nuevos, pero los Unicos camponidga para crear un registro de ejemplar son:
Biblioteca, Sucursal, Localizacion y Tipo de ejeanplLa Fecha de registro y la Situacién de ejemplar
salen por defecto. En Valor y Fecha de inventasisenpuede afiadir nada.

Listadao Detalle | Colecciones ‘

(] L
! Para saber c6mo establecer estos paré Ejemplar | MEEEEIAE L NI

2 La revista puede estar precatalogada o Biblioteca BECE Econdrmicas y Empresariales Cadigo de barras 200000364
Sucursal HEE Hemeroteca Fecha de registro 01/12/1999

Localizacidn HEME Hemeroteca MO de reqgistro

Tipo de ejemplar SAL Consulta en sala Signatura 2

Estado BUE Bueno Signatura suplementaria

Cadigol de ejemplar Identificador de valumen

Soporte Yalor

Procedencia REC Reconversion Ferha de inventario




>

Cada responsable de biblioteca debe consignar esarepo "texto" de ejemplares del médulo de
catalogacion lo siguiente:
RVVIVAXDONATIVO : En las revistas que ingresan por donativo
RVVIVAXINTERCAMBIO : En las revistas que ingresan por intercambio
RVMUERTA : En las revistas que ya no se reciben en la béd#ifondo, bien porque han dejado de
publicarse, porque hayan cambiado de titulo y lpy@ hacer una nueva catalogaciéon, o simplemente
porgue ya no queremos que formen parte de nudstrdes.
RVVIVAXCOMPRA : En las revistas vivas que se adquieren por campr
En este tipo de publicaciones hay que afiadinditativo para diferenciar las que se adquieren con
fondos del vicerrectorado, departamentos, centfaBdLL. Se hara de la siguiente forma:
RVVIVAXCOMPRAXVIC : Para las revistas que paga el Vicerrectorado
RVVIVAXCOMPRAXDEP : Para las que compran los departamentos
RVVIVAXCOMPRAXBULL : Para las que se compran con presupuesta @gblioteca (Canarias,
Referencia, Biblioteconomia, etc.)

Aquellas sucursales de Absys que tienen vadodds: Matematicas-Fisica y Humanidades etc., sélo
estas, podran afadir detras de las notas anta#tagsen indicativo del fondo de que se trata.

RVVIVAXCOMPRAXVICXFILOLOGIA
RVVIVAXCOMPRAXDEPXFILOSOFIA
RVVIVAXDONATIVOXFISICA
RVMUERTAXMATEMATICAS

Las notas se deben incluir tal y como aparecen @gayusculas y mindsculas), sin acentos y sin
espacios.

Esta informacién debe mantenerse actualizadapaeaf que si un titulo cambia de situacion, debe
reflejarse de inmediato.

Para evitar confusiones que hagan inoperantes estasno se podran introducir otros datos en este
campo (texto) de los ejemplares de publicacionegndicas.

Y esta en condiciones de dar de alta la coleccion

1. Como dar de alta una coleccion

Una coleccion es cada uno de los conjuntos de m@mdistintos de una publicacion periédica que
pertenecen a una misma sucursal.

Ejemplo:
1. Si recibe dos ejemplares del mismo nimero deputdicacion periddica, cada uno de esos

ejemplares pertenecera a una coleccion diferente.

N°1,2,3,4,5 Coleccion 1
N°1,2,3,4,5 Coleccién 2



2. Si recibe un anico ejemplar de una publicaciénigaica pero existen algunas secuencias de
ndameros que pertenecen a una sucursal y el regitraa los nimeros de cada sucursal
perteneceran a diferentes colecciones

N° 1-10/Sucursal 1 Coleccion 1
N° 11-17/Sucursal 2 Colecciéon 2

1.1 Cémo afadir los datos de la coleccion

Para afiadir una coleccion,

1.

% haga clic en la opcic’l,l:I Series | del menu jerarquico y después@uiecciones

haga clic er .

1.1.1 Introduccion de los datos de la coleccion
1. En el campoTitulg’ busqué el titulo de la revista a la que corresponde laamion.

2. El campo N° coleccidfi es asignado secuencial y automaticamente paiograma

L . . Nuavo
3. En el campoDescripcion escriba aqui ISIGNATURA

4. En el campoBibliotecd seleccione la biblioteca a la que pertenece lecoidn que esta afadiendo. Si
Su usuario esta asociado a una biblioteca esteccaengellenard automaticamente

5. En el campoSucursdl seleccione la sucursal a la que pertenece lacidlie que esta afiadiendo. Si su
usuario esta asociado a una sucursal este canmplesgra automaticamente

6. En el campoCdédigo 1" seleccione el codigol correspondiente a la cdeogue esta afiadiendo
7. En el campoCadigo 2" seleccione el codigo2 correspondiente a la caleague esta

8.-En el campo Fecha comienZoescriba la fecha de comienzo H& FECHA DE INICIO DE LA
PUBLICACION de la revista si la conoce. Esto le permitira ganafimeros anteriores a los que posee
en la actualidad en el caso de que adquiera en alginento retrospectivos. Puede poner la fechaleeal
inicio de su coleccidn, pero si recibiera nUmenmae@ores tendria que eliminar esta coleccion prcona
nueva

P iMarzel || 20091 |

Lun Mar Mie Jue ¥ie Sab Dom

2 3 4 5 & 7

9 10 11 12 [13| 14
16 17 18 19 20 21
23 24 25 26 27 I8
30 31

3 o , Lunes, 16 Marzo 2009 , . L, - L .
Si desea saber como buscar-en-el-campe-titulsplterel apartadBusquedas de informacion bibliografidal Capitulo Il de este

manual.



La fecha puede buscarla en el calendario, permo idfiere puede escribirla directamente poniendo
las barras  01/01/2008

9.- En el campoFecha final escriba la fecha de finalizacion de la colecciGuando venza la fecha,
absys NET considerara que la coleccién esta cerrada.

¢ Si deja vacio el campBecha fina) absys NET entiende que es una coleccién abierta con
fecha ilimitada.

10. En el campoNotd’ escriba la misma anotacion que en ejemplares

Una vez aceptada la coleccidn hay que crear laotygia, para ello haga clic e y se
activara la ficha Detalle cronologiapara que introduzca los datos de la cronologla:laxska a esa
publicacién periddica.

¢ La cronologia es la definicion de las diferentesilpiidades de numeracion que pueden tener los
volumenes, cuadernos o fasciculos de una publicg@dddica.

¢ Todas las colecciones asociadas a una misma peiblicperiddica tendran la misma cronologia.
Por eso, una vez que ha afiadido una de las cabesgial crear las siguientes, la ficlsadhologia
y numeracion”se rellenara automéaticamente con los datos denfeera coleccion que afiadio.

¢ Una coleccién puede tener varias cronologias p#lcouma de ellas estara activa.

En el campo Fecha de comienZ@scriba la fecha de comienzo de la cronologia

En el campo Fecha final escriba la fecha de finalizacién de la cronologimando venza la fecha,
absys NET considerara que la cronologia esta cerrada

+ Si deja vacio el campd-tcha final”, absys NET entiende que es una cronologia abierta con
fecha ilimitada.

Una vez que tenga introducidas las fechas correlpates a la coleccién que esta afadiendo, debe
rellenar los datos referentes a la cronologidBdse(nimeros de la colecciénpdicesy Suplementas
Para dar de alta esta informacion, haga clic pessafia correspondiente

NOTA: Esta nueva versién dibsysNET no ordenalas periodicidades (tiene que conocer el n° de la
periodicidad que desea, buscarlo entre todos lest@y o salir del médulo de series, abrir el de
periodicidades y buscarla alli) si lo hace asi doaruelva a cronologia habra perdido los datostejia

ya consignados,

: i Periodicidad .

absys

O Catalogo

[ Lectores Periodicidad

O Circulacion

[ Adguisiciones NP periodicidad
Y (= Series Descripcian | |
5 | - Beceprion
c N0 Colec&mnes [ ] vecescads I =
s Pulsar la
g penny parrilla pari
Bl - codigo 1 de coleceior Lunes [ Enero[] Julio [ ordenarlas
= |+ codign 2 de coleccior Martes [ Febrero [ sgaosto ]

O Impresos de series Migrcoles [ Marzo [ Septiembre []

O Consultas estadistica Jueves [] sbril (] Octubre [
e (O Presupuestos viernes [ taya [ Moviembre []
%l |0 Administracion Sabado [ Junia [ Diciembre [

Domingo [ | EEAEIONEEANIAlS ]

10 =20 =30 4«40 s0O s0O 70O 80O s 100
110 120 120 40 100 160 17O 120 130 2o
12171 221 231 =24[ 1 =5[] 281 271 221 =29[] =0[]




En caso que ninguna de las periodicidades existesgeajuste a la que esta introduciendo, péngase en
contacto con cualquiera de los miembros de la admie Series para que introduzca la informacié@ qu
necesita

Conmodelo de textpasa lo mismo que cqreriodicidad
Entipo de ciclolas opciones posibles son:

Infinito Cuando la numeracion de la revista es siemprertgmti

N° de ejemplares  Cuando cada cierto nimero de la revista, la nuriderampieza de nuevo
Ejemplo:

Cada 6 nimeros comienza de nuevo el n° 1.

Anuales Cuando cada afio la numeraciéon comienza de nuevo
Meses Cuando cada cierto nimero de meses la numeraciaiempa de nuevo. Los
meses son anuales, es decir, empieza a contatiadeenero y termina en
diciembre
Ejemplo:

Cada 3 meses comienza de nuevo el n° 1.

1. En el campo Ciclo” escriba cada cuanto tiempo se produce un cambita eiumeracion de la
revista. Sélo tendra que rellenar este campo seleccionaddN® de ejemplares MesesenTipo de
ciclo

2. En el campoNumero siguienteescriba a partir de qué nimero de la coleccidredener en cuenta
la cronologia que esta afadiendo

3. En el campoModelo de textbseleccione el texto de numeracion correspondiar#ecoleccion que
esté afladiendo

4. En el campo Texto siguienteescriba la posicion que ocupa dentro de Textandmeracion el
primer namero de la coleccién que debe tener emtaua cronologia que esta afiadiendo

Ejemplo:

Si empieza en el mes de noviembre ylertos de numeraciése mes esta situado en
undécima posicion, escriba 11 en el campgto inicial

5. En el campoFecha siguienteescriba la fecha de inicio del nimero de la caitet que debe tener
en cuenta la cronologia que esta afiadiendo

+ lafecha tiene que introducirla con el siguientenfato: DD/MM/YYYY

6. En el campoTipo de ciclo voluménseleccione el tipo de ciclo del volumen. Las opeis posibles
son:



N° de ejemplares Cuando cada cierto nimero de la revista, la nuriteratel volumen cambia

Ejemplo:
Cada 6 nimeros cambia el n® de volumen.

Anuales Cuando cada afio la numeracién del volumen cambia
Ejemplo:
afio 1998 Vol. |
afio 1999 Vvol. Il

Meses Cuando cada cierto numero de meses la numeraciowotlenen cambia.
Los meses son anuales, es decir, empieza a cop#atilade enero y termina

en diciembre.
Ejemplo:
Cada 3 meses la numeraciéon del volumen varia

NUmeros El n® de volumen esté relacionado con el ciclobdstido para el niUmero.

Ejemplo:

Si el ciclo del nimero es anual, el n° de volumeraute el afio es
siempre el mismo. El nimero del volumen cambiarénigiarse un

nuevo ciclo del nimero:

Vol. | n° 1
ne 2 1998
(o]

Vol. Il n° 1 1999
ne 2

En el campo Ciclo” escriba cada cuanto tiempo se produce un camiidaenumeracion del
volumen. Sélo tendra que rellenar este campo selexcionaddN® de ejemplares Mesesen Tipo
de ciclo

En el campo Volumen siguienteescriba a partir de qué volumen de la colecciébedtener en
cuenta la cronologia que esta afiadiendo

En el campo Modelo de visualizaciénintroduzca la manera en que quiere que se visdh
numeracion de la revista.

¢ absys NET le permite utilizar las siguientes variables emddinicion de la visualizacién de
los nimeros de serie:

[aaaa] Ao
[vn] Volumen
[nn] Nimero

[nt] Texto de numeracion



Siempre se introduciran los datos comenzando desdmas genéricos y terminando en los
mas especificos y de acuerdo con el siguiente rodel

Ejemplo:

[aaaa] v. [vn] n. [nn] [nt]
Modelo de visualizacion [aaaa] v. [vn] n. [nn] [nt]

Cuando tenga introducida toda esta informacionahelie en y aparecera una ventana con los
nimeros de serie tal y como el programa los va@ilea teniendo en cuenta la cronologia establecida

para la coleccion.

Cronologia Fecha Descripoidn MUrmero Violumen MO de texto
prevista

“Ffa 01/01/2000 M9 1 Enero 2000 1 1
Ea 01/02/2000 M9 2 Febrero 2000 2 2
Ea 01/02/2000 N9 3 Marzo 2000 3 3
Ea 01/04/2000 MO 4 Abril 2000 4 4
Ea 01,/05/2000 N9 5 Mayo 2000 =] 3
Ea 01/06/2000 M9 5 Junic 2000 & &
Ea O1/07/2000  MWO 7 Julio 2000 7 7
Ea 01/08/2000 N9 8 Sephtiembre 2000 8 8
Ea 01/09/2000 W99 Octubre 2000 = 9
Ea o1/10/2000 W9 10 Moviembre 2000 10 10
Ea 01/11/2000 M9 11 Diciembre 2000 11 11
Ea O1f/12/2000 M9 12 Enero 2000 12 1
7.=| 010172001 W9 13 Fehrero 2001 12 2

Si usted desea borrar alguno de los nimeros quecgmaen la lista (p.e. porque sabe que no se

publicaron nunca), haga clic en el b0'|que se encuentra a su izquierda paraaipsgs NET no lo
tenga en cuenta a la hora de generar los nimeseride

Haga clic e para salir de la ventana. Haga clic_Cancelar ] para volver a la ventana y

hacer las modificaciones que desee en la cronologia
Es muy importante tener en cuenta que una vez que haya hecho chcegtar no podra modificar la

cronologia. Si ha cometido algun error, deberaavlary crearla de nuevo
Las pestafias “Encuadernacion” y “ejemplares” s@ndeacias

1.1.2 Cémo afadir una cronologia a una coleccibn ya  existente

Si desea asociar a una coleccion que ya existe®NET una nueva cronologia

1. Localice la coleccién a la que quiere afiadirenoaologia
2.

haga clic en el bot



% Haga clic er, después e@ronologiasy finalmente erAfiadir.

3. Rellene los campos de la fichatalle cronologiaal y como se ha indicado anteriormente y haga cli

en el bot(’)

1.1.3 Cémo modificar la fecha final y el modelo de visualizacion de una
cronologia

Si desea madificar el modelo de numeracion o laddimal que ha establecido para una cronologia

1. Localicé la coleccién cuya cronologia quiere modificar
2.

Haga clic en el boté que se encuentra a la izquierda de la cronolog& dgsea
modificar.

%) haga doble clic en el ejemplar que desea modificar

% Haga clic er, después e@ronologiasy finalmente eModificar.

3. Modifique los campos que le interesen y hagaetiiel bot(’).

Hay que tener en cuenta que estos son los Unitos dae se podran modificar de una cronologia,ey qu
dichas modificaciones no afectaran a los nimeretssspectivos, sino a los que se generen a paitir d
momento en que hayamos hecho la modificacion

1.1.4 Como borrar una cronologia

Para eliminar una cronologia

1. Localicé la coleccién cuya cronologia quiere modificar
2.

Haga clic en el botc’nE| que se encuentra a la izquierda de la cronolog& dgsea
modificar.

% haga clic er, después e@ronologiasy finalmente erkEliminar

Antes de que usted borre la informacién definitieate,absysS\NET le pedira confirmacion

4Véase nota n° 4
% Véase nota n° 4



@

iDesea borrar este registro?

Haga clic er,I] si desea borrar la cronologia y para cancelar el proceso

Si la cronologia que quiere eliminar tiene nUmersxciados, la aplicacién le avisara de ello

@

Existen 12 numeros de esta cronologia.

iDesea continuar?

Haga clic en st ] si desea eliminar de todas maneras la cronologiadgs los nimeros

asociados a ellay para cancelar el proceso

1.2 Buscar una coleccion para borrarla o modificarl a

Para saber como hacer blsquedas no bibliografioasulte “Cémo buscar, afadir, modificar y borrar”



1.3 Generar los nUmeros de serie

Una vez que ha dado de alta la coleccion, usted tieie generar los nimeros de serie para poder llev
un control de los mismos

Para generar nimeros de series

1. Localicé la coleccion de la que quiere generar los nimeros
2.

% haga clic er y después e@enerar Nimeros

Aparecera la siguiente ventana

Fecha comienzo [pe/0g;1999 |
Fecha final | |

Recibido

Aceptar ] [ Cancelar

1.3.1 Como generar numeros de serie como pendientes

Si desea quabsys NET genere los nimeros de serie de la coleccion camdigntes de recibirse

1. El campo Fecha comienZcse rellena automaticamente con la fecha de irdeida coleccién. Usted
puede modificar esta fecha si desea gueys NET empiece a generar los nimeros a partir de
cualquier otra fecha. La fecha que introduzca npaeaie ser inferior a la establecida en la coleccié

2. El campo Fecha final se rellena automaticamente con la fecha de fiaeién de la coleccion. Si ha
dejado en blanco el campBécha final al dar de alta la coleccion, este campo aparecsi.

Usted puede modificar este campo si lo desea.

3. Haga clic en el campdrécibidd para deseleccionar la opcion

4. Hagaclice para confirmar la generacion de los nimeros de.ser

absys NET sélo generard como pendientes aquellos nimerosegaerrespondan con las fechas que ha
introducido.

1.3.2 Como generar numeros de serie como recibidos

Si desea quebsys NET genere los numeros de serie de la coleccién cauibidos (p.e. para los
numeros de colecciones cerradas o para nimerasoquie fechas anteriores a la actual...)

€ Véase nota n° 4.



1. El campo Fecha comienZcse rellena automéaticamente con la fecha de irdeida coleccién. Usted
puede modificar esta fecha si desea gueys NET empiece a generar los nimeros a partir de
cualquier otra fecha. La fecha que introduzca npueagie ser inferior a la establecida en la coleccié

2. El campo Fecha final se rellena automaticamente con la fecha de fiaaién de la coleccion.

Si ha dejado en blanco el campgeetha final al dar de alta la coleccion, este campo apareca.
Introduzca la fecha hasta la que deseeatpsgs NET genere los nimeros como recibidos.

w

El campo Recibidd esta seleccionado por defecto.

Haga clic e para confirmar la generacion de los nimeros de.ser

E

absys NET sélo generara como recibidos aquellos nimerossguenrrespondan con las fechas que ha
introducido.



2. Como dar de alta una suscripcién

Ya hemos visto que para generar los nimeros asaciaduna coleccidon no hace falta realizar una
suscripcion.

Si usted desea poder enviar cartas a los provee@mtcion de la suscripcion, reclamacion de lowreros

de series...), controlar el gasto que supone cadadents ejemplares que recibe de la publicacién
periddica, etc., es necesario que afiada una suséorip

Usted puede tener una suscripcién asociada a \alesciones.

Ejemplo:

Como ya hemos comentado antes, si usted recibejelogplares del mismo
namero de una publicacidon peridédica, cada uno des esemplares
pertenecera a una coleccion diferente. Usted pasolgar, si quiere, esas dos
colecciones a una misma suscripcion

Para acceder a la opci@uiscripcion de series

1.
. ., | O <eri | P . )
Haga clic en la opciorl==cres del menu jerarquico y después en
= Suscripcian
cr=a-x@Ha S 3 HrSE-EH
k= F Suscripciones
] + = ][ P
S e (IRl
[Ocataloge Suscripdones | Costes |
O Lectores
[Hoircdladion Mo de suscripasn | @l Biblioteca BEDU Educacion
O Adquisiciones e
e e Estado | & Sucursal | I =
B R &
:gz:fjs:’?;s Cédigo barras \—‘ Mo original |—| Dias de retraso |:
= Perlodicidad Provesdor | | B ne de colecciones [ ]
:Lzﬁ‘:zsd::;":é?;jgg Recepcidn en bloque [ B Recepaon autométlca
- Cadige 1 'de e Fecha de comienzo :llﬁ] Fecha final e
- Codigo 2 de colecdo
O Impresos de series
O Consultas estadistic
I@ Colecciones Wer Colecciones |
[Badministracen
2 MO coleccian :l
Biblioteca BEDU Educadian Sucursal | | =
Cédige 1| | = Cédigo 2 | |
Fecha comienzo | |cdE Fecha final 7|@E}
nota | |
@ i Escritorio Suscripciones ]

2.1 Afnadir los datos de la suscripcién

Una vez que se encuentra en la vengumscripcioneshaga clic e|.



2.1.1 Suscripciones

1. El campo N° de suscripcién’es asignado secuencial y automaticamente por el
programa.

2. En el campoBibliotecd seleccione la biblioteca que ha hecho la susénpcSi su
usuario esta asociado a una biblioteca este caenlsnara automaticamente.

3. En el campdSucursal” seleccione la sucursal que ha hecho la suscrip&8ibau
usuario esta asociado a una sucursal este campltesara automaticamente

4. El campo Estadd se rellena automaticamente con @a

¢ Los estados posibles son:

G Generada. Cuando esta elaborando la suscripcion.
A  Abierta. Cuando va a empezar a trabajar con la

suscripcion.

F  Cerrada. Cuando quiera dar por finalizada la
suscripcion.

C Cancelada. Cuando quiera cancelar la
suscripcion.

Haga clic sobre el botc’@ del campdTitulo” para consultar su catalogo.

¢ Escriba los términos de busqueda del documentaugigee localizar y haga clic
en[ Buszcar ]

» Aparecera una lista con los documentos localizadda busqueda.

*Haga clic sobre el documento que le interese y duegbre el boton
[ Ver | para ver el documento completo y asegurarsestaef@ma,
de que es el documento que quiere capturar.

*Haga clic sobre el documento que le interese yodusgbre el botdn
[ Capturar ]

« El titulo elegido se volcara en el camipitulo.

Afnadir |

¢ Silarevista no esta en CATA, haga clic en el bc[

» Aparecerd una ventana para que seleccione la gatiddm a la que desea
acceder



-| Tipo de catalogacidn |

= Catalogacidn MaRC

O Catalogacidn Asistida

[ Aceptar ] [ Cancelar

- Seleccione la opciéBatalogacion asistidg haga clic ef_#ceptar ]7,

» Introduzca los datos que conozca del titulo. Sdafias datos del titulo de la
misma forma que luego quiere que le aparezcan ecatdlogo, cuando
complete la catalogacién no tendra que hacer taaiodios.

» Cuando finalice de introducir los datos, hagae:ﬁ para grabar y salir.
» Eltitulo catalogado se volcara al camigtulo
* En el campo Codigo barras se dejara en blanco

* En el campo Dias de retrasbescriba los dias que va a permitir de retraso a
cada uno de los numeros de la revista.

¢ absysNETgenerara una carta de reclamacién si no ha lleglagi@mero en los
dias indicados.

¢ Sino quiere enviar cartas de reclamacion para@saipcion, deje vacio este
campo.

5. En el campoNP° original” se deja en blanco.

6. En el campoProveedot seleccione el proveedor al que ha hecho la qusén. Se
puede buscar el nombre poniendo las primeras letrda casilla correspondiente y
pinchando luego en la lupa.

7. En el campo N° de coleccionésescriba el nimero de colecciones asociados a la
revista que van a pertenecer a esa suscripcioméhmente sera 1)

8. Seleccione el campdRécepcion en bloqliesi desea queabsysNET realice los
mismos cambios en el estado de los nimeros delagjgelecciones asociadas a esta
suscripcion $e recomienda no utilizarlg

Ejemplo:

La publicacion periddicaNational Geographictiene dos colecciones
asociadas. Al recibir los niumeros de una de lascca@nes,absysNET,
automaticamente, recibira los nimeros de la ottaccmn asociada a la
revista.

Seleccione el campoRecepcion automatitasi desea que el programa
cambie automaticamente el estado de los niumerd3ed&lo a Recibido

’ Si prefiere hacer una catalogaciéon completa erdeeana precatalogacion seleccione la op€létalogacionmArc y catalogue
normalmente.



cuando llegue el dia calculado palssysNET como Fecha prevista. (Se
recomienda no utilizarlo)

¢ Usted puede utilizar esta opcion para aquellasigadibnes periédicas recibe
diariamente (por ejemplo, los periddicos). Si méilesta opcion no tendra que
entrar a cambiar el estado de los ejemplares @algue reciba un nimero

9. En el campoFecha de comienzogscriba la fecha de comienzo de esa suscripcion.
10. En el campoFecha final escriba la fecha de finalizacion de esa susdasipci

Hay que tener en cuenta que una vez grabada lanaf@dn s6lo son modificables
los siguientes campos: Dias de retraso, Codigbateas, N° original, Tipo de
recepcion, Fecha final, siempre y cuando la susidrnptodavia no se haya activado.

2.1.2 Costes

1. En el campoProcedenciaseleccione el tipo de suscripcion que esta anddie

¢ Si selecciona una procedencia que no tenga asige@dampoGasto L1,
absysNET no le pedira datos de facturacion para los docuwsede esta
suscripcion.
2. En el campoMoneda” seleccione la moneda con la que va a pagar estasion.
Solo se activara este campo cuandGa@iligo de procedencialegido tenga asignado
el campaGastol¥l.

3. En el campo Afno del presupuestoseleccione el afio del presupuesto al que va a
cargar el gasto de esa suscripcion. Sélo se axteste campo cuando @bdigo de

procedencialegido tenga asignado el cantpastol¥..

4. En el campo Partida” seleccione la partida presupuestaria a la que cargar el
gasto de esa suscripcion. Soélo se activara esteocamando eCodigo de procedencia

elegido tenga asignado el cantpastol¥..
5. En el campoPrecio estimadbescriba el precio estimado de la suscripcion.

6. El campo Pagado hasta ahofase actualizard automaticamente con la cantidad de
dinero va pagando al proveedor hasta el momento.

7. El campo Pago finalizadd aparece vacio. Cuando usted termine de pagar la

suscripcién debera modificar este cafhpo

¢ En el campo Nota debe introducir informacién safdréote, departamento o
centro de gasto al que pertenece la suscripcioimuBsimportante, pues de
aqui el programa obtendra informacion para lagsate reclamacion de series.
Se recomienda anotar siempre en mindsculas (pa@ugea mejor en la carta)
alguna frase que indique el fondo o partida quaness suscribiendo del tipo:
Vicerrectorado. Econdmicas o Departamento de Bi@dmnimal etc.

¢ Si la suscripcion esta asociada a una procedenmanq tiene asignado el
campoGastq este campo aparecera seleccionado.

8 para modificar este campo, localice la suscripyiinga clic en el campeago finalizado



Cuando tenga introducida esta informacion, grabatéendo clic en el bot

Hay que tener en cuenta que una vez grabadadama€ion sélo es modificable: Moneda, Afio
de presupuesto, Partida, Precio estimado y Notempgse y cuando todavia no se haya activado la
suscripcién.

2.1.3 Como afiadir colecciones a una suscripcion

Una vez que esta visualizando la suscripcion auea quiere afiadir una coleccién, haga clic en

FFE)

1. En el campo Colecciori seleccione la coleccion que quiere asociar con la
suscripcion.

2. El campo Bibliotecd rellena automaticamente con la biblioteca a la partenece
esta coleccion.

3. El campo Sucursdl se rellena automaticamente con la sucursal aidapgrtenece
esta coleccion

4. El campo Fecha de comienZose rellena automaticamente con la fecha de
comienzo de la coleccion.

5. El campo Fecha final se rellena automéaticamente con la fecha de fiaalon de
la coleccion.

6. En el campoNotas escriba cualquier anotacién sobre la suscripcion

Cuando tenga introducida toda esta informaciona tudig e

Nota: Cuando no existan colecciones para asociar a ¢aigci®n, la aplicacion avisara de ello

O

Mo hay colecciones disponibles para esta suscrpcion

Tenga en cuenta que la aplicacién no dejara asoaliacciones a suscripciones cuando:
- la suscripcién no pertenezca a la misma sucqrsala coleccién
- la coleccién y la suscripcién no tengan fechasaidentes (p.e. la colecciéon empieza

el afio 01/01/2005 y la suscripcién tiene como fedbanicio el 01/01/2004 y como
fecha final el 31/12/2004)




En estos casos, la aplicacién avisara que no Hagaones disponibles para la suscripcion.

2.2 Renovacion de suscripciones

Cuando hizo la suscripcion estableci6 la fechaafeienzo y de final de la misma. Cuando llegue &l di
indicado en el campdrecha final absys NET considerara que la suscripcion esta acabada

Si desea renovar una suscripcion que ha finalizado

= Suscripcian

% Haga clic en la opci(’)r\|r——|5‘3”ES | del mena jerarquico y después en

Para realizar una renovacion

1. Localice la suscripcién que desea rendvar
2.

% haga clic er , luego erSuscripciory finalmenteen la opciérRenovar

3. El campo Fecha de comienZase actualiza automaticamente con el dia siguiehtpe tenia en el
campo Fecha final antes de renovar la suscripcion

Ejemplo:

Si la suscripcion termind el 01/01/2004, el campecha de comienz@e actualizara con
el dia 02/01/2004.

4. En el campoFecha final escriba la fecha de finalizacion de la suscripgiérealice los cambios que
le interesen en el resto de los campos antes tiergggsla renovacion de la suscripcién

Cuando haya realizado las modificaciones, hagaen para grabar esa informacion.

Nota: Las suscripciones que no tieréecha finalno pueden ser renovadas.

2.3 Cémo cancelar una suscripcion

Una suscripcion sélo se puede cancelar si aun ha setivado, es decir, si su estaddsegyenerado
Para cancelar la suscripcion

1. Localice la suscripcion
2. Unavez que la est4 visualizando

9 Véase nota n° 4.



% haga clic er , luego erBuscripciory finalmente erCancelar

3. Hagaclic en el bot.

Nota: Con la accion de cancelar los datos de la susérige mantienen. Si no desea guardar los dat@s de |
suscripcién, bdrrela en vez de cancelarla.




2.4 COmo borrar una suscripciéon

Una suscripcién solo se puede borrar si ain nas&tivado, es decir, si su estad@egenerado Para
borrar la suscripcion

1. Localice la suscripcion
2. Unavez que la esta visualizando

Haga clic e.

% haga clic er , luego erBuscripciory finalmenteen la opciérEliminar

Antes de que usted borre la informacion definitieate,absysNETIle pedira confirmacion.

D

iDesea borrar este registro?

Haga clic er,I] si desea borrar la suscripcion y para cancelar el proceso.
2.5 COmo activar una suscripcion

Una vez que ha creado la suscripcion y le ha ad@oalecciones, usted puede empezar a trabajar con
ella. Para ello

1. Localice la suscripcion
2. Unavez que la esta visualizando

% haga clic er , luego erBuscripciéry finalmenteen la opciérctivar

Nota: Si la suscripcién no tiene ninguna coleccién astzia el nimero de colecciones asociada




coincide con el campl® de coleccionesbsysNETno le dejara activarla.

Una vez activada la suscripcion solo se permiteificadlos siguientes campos: dias de
retraso, n° original, cédigo de barras, fecha finabtas. Tampoco le permitira cancelar
ni borrar la suscripcion, por lo que es recomeraladVisar todos los campos antes de
activarla.

El paso siguiente es facturar. Si es la primeraguezsuscribe esta revista en Absys es
recomendable salir y buscar de nuevo la suscripoiées de facturar.

2.6 Como cerrar una suscripcion

Es recomendable cerrar las suscripciones para euitacon el paso de los afios se vayan acumulasdo |
suscripciones que tenemos abiertas.

Para ello:

Primero debe asegurarse de que ha recibido toddadoiculos correspondientes al afio suscrito.

Una vez hecho esto sitiese&uscripcionesle la barra de menus, despuésaacripcion, y finalmente
enCerrar. Observara que la suscripcion pasa del edta@ictivada) aF (Cerrada)

Nota: Si cierra la coleccion y tiene ndmeros pendienesetibir,absysNET no generara las cartas de
reclamacion en el caso de que no lleguen el déblesido comd-echa prevista

2.7 Como facturar una suscripcién

Si desea facturar una suscripcion de forma pavaia@impleta, ésta debe estar activada

1. Localice la suscripcion que quiere facturar

2.
% haga clic er , luego erBuscripciory finalmenteen la opciéri-acturar

La aplicacion abrira la ventai@cturacionpara que introduzca los datos de la factura



Tipo 5 Series PedidofSuscripoidn 116

Fecha (20/10/2002 M ariginal | |

Sucursal ®¥  Sucursal Pruebaikx

AfD Cuenta [UD04-03[BIB. UNIVERSITARIANARIOS | S\

Moneda [EUR [Euro =

Titulo Arte e historia - 5.4%

Casto
Descuento
v

Gasto 20.8

MHota

Aceptar ] [ Cancelar

1. El campdTipo” se rellena automaticamente con el valor S-Series

2. El campo “Pedido/Suscripcion” se rellena automéaticamente con el numero de
suscripcion que se esta facturando

3. El campo‘Fecha” se rellena automaticamente con la fecha del diquense esta
facturando. Ponga la fecha de la factura. Si daBedir varias suscripciones dentro
de la misma factura debe poner la misma fecha dastoTambién deberan ser
iguales los siguientes campos: N° original, Afiati®ay Moneda. Si no lo hace asi
AbsysNet creara facturas distintas para cada gasani.

IMPORTANTE: Para que todas las suscripciones corgocal Vicerrectorado
aparezcan en una misma factura en el campo fechscsbira siempre los mismo.

Ej.: 01/01/2009

4. En el campo N° original” escriba el numero de la factura a la que correfpah
pago que se esta realizando. Este campo es obimalttay que afadir al n°® de la
factura la siglas RV percedidas de un espacio

En las suscripciones del Vicerrectorado siempreegpaa el mismo texto. Dado que no
tenemos numero de factura individualizado, par&rskibque cada biblioteca gasta al
afo se han de utilizar los siguientes textos:

Biblioteca Texto

AGRICOLAS VIC. AGRICOLAS
APAREJADORES VIC. ARQUITECTURA
BELLAS ARTES VIC. BELLAS ARTES




BIBLIOTECONOMIA VIC. BIBLIOTECONOMIA
BIOLOGIA VIC. BIOLOGIA

C. POLITICA Y SOCIOLOGIA VIC. POLITICA Y SOCIOLOGIA
C.INFORMACION VIC. C. INFORMACION
DERECHO VIC. DERECHO

EDUCACION VIC. EDUCACION
ECONOMICAS VIC. ECONOMICAS
EMPRESARIALES VIC. EMPRESARIALES
FARMACIA VIC. FARMACIA

FILOLOGIA VIC. FILOLOGIA

FILOSOFIA VIC. FILOSOFIA

FISICA VIC. FISICA

GEOGRAFIA E HISTORIA VIC. GEOGRAFIA E HISTORIA
INFORMATICA VIC. INFORMATICA
MATEMATICAS VIC. MATEMATICAS
MEDICINA VIC. CSAL

NAUTICA VIC. NAUTICA

PSICOLOGIA VIC. PSICOLOGIA

QUIMICA VIC. QUIMICA

4. El campo“Sucursal” se rellena automaticamente con la sucursal aso@ath
suscripcion que se esta facturando

5. El campd'Afio” se rellena automaticamente con el afio en curso

6. El campo“Cuenta” se rellena automaticamente con la partida prestgiges
asociada a la suscripcién que se esta facturando

7. El campo Monedd se rellena automaticamente con la moneda conu&ava a
realizar el pago.

8. El campo Titulo” se rellena automaticamente con el titulo asociddosascripcion
gue se esta facturando

9. En el campoCosto” escriba el costo real de la facturacion.

10.El campo Descuentd se rellena automaticamente con el porcentaje edeuknto
que le aplica el proveedor.

11.ElI campo Gastd se actualiza automaticamente con el calculo d&rndel campos
costo menos el descuento.

12.En el campoNotd’ escriba cualquier anotacién sobre esa factura
13.Haga clic el_Aceptar ]

¢ Si al grabar la factura, la aplicacion detecta gaeexiste una factura con el mismo numero
original, proveedor y afio, incorpora la factura qaessta afadiendo a los detalles de la factura
que ya existe

+ Si al grabar la factura la aplicacién detecta goeexiste ninguna factura con el mismo numero
original, proveedor y afio, avisa de ello y preguntse desea afiadir una factura nueva



®

Pertenece a una factura nueva.

iresea crearla 7

si J[ No ]

Haga clic er Lsi ] para crear la nueva factura

2.7.1 Finalizacién del pago de una suscripcion

Cuando termine de pagar completamente una sugaripicidiqueselo a la aplicacion
para que actualice la partida presupuestaria adasta asociada. Para ello,

1. Localice la suscripcion que ha terminado de paga
2. Haga clic e
3. Seleccione el camp®ago finalizad®

4. Haga clic en el bot

La aplicacion actualizara la partida presupuests@riada a la suscripcion, restando al
campoComprometidda cantidad introducida en el camPrecio estimado

Si nos hemos confundido y hemos marcado la cddtgo finalizadono nos va a permitir facturar desde
suscripciones. Deberemos facturar def®tesupuestos — FacturaciGnpara tener un control del
presupuesto.

2.8 Como facturar una revista que no vamos a suscri  bir

Cuando no vamos a hacer la suscripcion de la eevisimos de facturarla desde el moédulo de
Presupuestog ahi pinchar efracturacion.

Le damos a afiadir e introducimos los datos.

Se pueden dar dos casos:

« Numeros sueltos de una o varias revistas que vengan una sola factura sin que aparezca en
ésta otro tipo de material

Se hara un solo asiento de factura afiadiendo eangdo“N° original” , tras el nimero de la factura, la
abreviatura RV.

Bajo esta factura deben aparecer tantas pantatld3dethlles de facturacomo titulos de revistas. Si

tenemos la revista catalogada la buscamos en glocaitulo, haciendo “clic” en la flechita de la derecha



de ese campo. Nos sale la pantalla de busqueda yamlocalizado lo capturamdday que tener en
cuenta que sélo en la primera pantalld-deturaciénnos aparecera la flechita para buscar el titul@len
caso de tener varios titulos tendremos que bussarTpIN, el cual buscaremos en el catalogo y
pondremos en la casilla correspondiente

(i |# Facturacion > e =2

) - | i Estadistica A
absysNET
Catalogo Datos de la Factura
Lectores

= Mo secuencial 17978 Biblioteca BEDU Educacion
Circulacion
Adquisiciones MNe ariginal Prueba R
Series Proveedor 18 Ebsco (Madrid)
Presupuestos | Fecha |18/03/2009 Momeds EUR/Euro
s Partidas

a MNotas
= Facturacion
Fecha de pago 18/03/2003 Fago finalizado [] Facturado 50.00

Facturacion Detalles de Factura

Tipo [C [cargo Pedido/Suscripcidn
Sucursal |HED |Hemeroteca
A Cuenta i =V E|
Titulo

Ejemplares 1
VN E—

Mota |

En eltipo de facturase elegira Cargo (C). En el campuotasde esta pantalla se pondran los datos de la
revista: titulo, volumen, namero y afo. Eostose pondra el precio de cada titulo de revista,lrdee
cada numero. Si en la factura aparecen detallagogrecios de cada numero de un mismo titulo, se
suman y el precio total es lo que aparece en costo.

* Numeros sueltos de una o varias revistas que vengam una factura en la que también
aparecen otros tipos de materiales:

Se haran tantos asientos de una factura comodipasateriales aparezcan en ésta. Por ejemplo,usian
factura aparecen varios libros y tres revistas debaparecer dos asientos de la factura (pafatas de

la Facturg), una con la abreviatura MO en el caniffooriginal y otra con la abreviatura RV en el mismo
campo.

En la factura de revistas apareceran tantas pamtdéFacturaciéncomo titulos de revistas (en el ej.
tres). Entipo de facturase elegird Cargo (C). En el campatasde esta pantalla se pondran los datos de
la revista: titulo, afio, volumen, nimero y afio.cBstose pondra el precio de cada titulo de revistalno
de cada numero. Si en la factura aparecen detalladoprecios de cada nimero de un mismo titulo se
suman y el precio total es lo que aparece en costo.

3 Trabajando con los nimeros de una revista

3.1 Como registrar como recibido un nimero previsto
3.2 Como registrar como recibido un nimero no previsto
3.3 Cémo modificar un nimero



3.4 Cémo borrar un nimero

3.5 Cémo anular nimeros en bloque

3.6 Crear analiticas a partir de nimeros recibidos
3.7 Ocultar nUmeros de series

3.8 Menciones textuales de fondos

3.9 Recibir nimeros desde el catalogo

3 Trabajando con los nimeros de una revista

Para poder trabajar con los nimeros de una revista

% Haga clic en la opciél O Series | del mena jerarquico y despuésRecepcion

Catalooo
I =ectore=

Clhirciulacicia

o odAgrnsiciorne =

Moo

Series

- Coleccionesl E

- Euscripcicr

= Permnodicidad

= Tezxtos de murmeracicar
= Tiastas de distribuacicai

3.1 Como registrar como recibido un nimero previsto

desde la visualizacién en lista

Una vez que se encuentra en la veniR@eepcion de nimeros

1. Localice la publicacién periddica de la cuahéellegado un namer .
a.1)-Si la publicacion periédica sélo tiene asomiada coleccion

En la ficha NUmeros aparecera automaticamente una lista con los 3thad@t nimeros que
absys NET ha calculado teniendo en cuenta la periodicidaabyfdchas que usted haya introducido
en la coleccién asociada a esa publicaciéon peaddic

Mameros | Ver ndmero | Fondos | Encuadernacidn |

Nimeros: 1-32 [ <c | 3> ] visibilidad: @ visibles " Todos
Descripcion Fecha prewvista Estado Fecha llegada Fecha reclam. M@ reclam, Visible
2007 v. 66 n. 1 01/06/2007 P 1] 1
2006 v. 65 n. 2 01/12/2006 P 1] 1
2006 v. 65 n. 1 01/06/2006 P 1] 1
2005 v. 64 n, 2 01/12/2005 R 30/12/2005 1] 1
2005 v, 6d n. 1 01/06/2005 R 05/08/2005 02/08/2005 2 1
2004 v, 63 n. 2 01/12/2004 R 17/02/2005  01/02/200% 2 1
2004 v, 63 n. 1 01/06/2004 R 25/08/2004 02/08/2004 2 1
2003 v, 62 n. 2 01/12/2003 R 19/01/2004 0170172004 1 1
2003 v, 62 n. 1 01/06/2003 R 07/07/2003 02/07/2003 1 1
2002 v, 61 n. 2 n1/1z2/z2002 R 15/01/2003  01/01/2003 1 1
2002 v, 61 n. 1 01/06/2002 R 01/07/2002 ] 1
2001 v, 60D, 2 01/1z2/2001 R 08/01/2002 u] 1
2001 v. 60 n. 1 01/06/2001 R 24/07/2001 a 1

ininlinl CO n [ s | fululnl u] s B | ininlinl nl h |




El nimero de la publicacion periédica que, por defeesta seleccionado es el primero pendiente de
recibirse con la fecha mas cercana al dia de hiayo 8Sesea recibir ese ejemplar, seleccione el que

le interese haciendo clic sobre él.
Si la serie tiene asociados mas de 32 numeros gadesr los 32 anteriores, haga clic en

[ > ]

para visualizarlos y asi sucesivamente hastaapadide el que le interese

2. Hagaclic en el botc’ para recibir el ejemplar

Nota: Si antes de recibir el nimero desea obtener infddnasobre sus detalles, haga clic en la ficha
Ver nimero

) absysNET Recepcion de ndmeros x|

Descripcidn [2007 v, 66 n, 1 |

Fecha prevista Fecha reclam. Fecha llegada |:|
M2 reclam. O Estado [P [Fendiente =
Cronologia [Base =
Mota
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

a.2)Si la publicacion periodica tiene asociada dos csrélecciones

Con los actuales niveles de permisos de usuarioshdysNET solo podremos saber desde Recepcion de
nameros si existe otra hemeroteca que reciba muestista, si pinchamos en relacionar, aunque no
veremos los nimeros. Solo tendremos noticias de silintentamos borrar un nimero, en cuyo caso nos
saldra alguno de los siguientes mensajes, depetalie si en la otra coleccién el nUmero esta idTib

no:

Z} absysNET T = absysNeT |

'

El mimuere 2000 v. 27 0. 2 se dimninara de todas Las colevdones.
El manere X008 v, 26 ne. 1 nue se puede divminar LEsth sepure?

seha redbide e ciras ooled coomves .

Ver el apartado COmo borrar un nimero



desde la visualizaciébn en modo cardex

Una vez que se encuentra en la veniR@eepcion de nimeros

1. Localice la publicacién periddica de la cuah&ellegado un nimero. Si la revista tiene asociads
de una coleccion, sitlese en la que le interese.

En la fichaNumerosaparecera automaticamente una lista con los B2adtnimeros quebsys NET
ha calculado teniendo en cuenta la periodicidacsy fechas que usted haya introducido en la
coleccion asociada a esa publicacion periddica.

Para visualizar el cardex de la coleccion quetkrése, haga clic e[ Laudex ]
P P P P R
0091 5 2008 1 4 20081 3 20074, 2 20075 1
01/06/2003 01/12/2003 01/06/2003 01/12/2007 01/06/2007

El nimero de la publicacion periddica que, por defeestd seleccionado es el primero pendiente de
recibirse con la fecha més cercana al dia de hay 8esea recibir ese ejemplar, seleccione elgue

interese haciendo clic sobre él.
Si la serie tiene asociados mas de 32 ndmeros gadesr los 32 anteriores, haga clic en

[ > ]

para visualizarlos y asi sucesivamente hastaapadide el que le interese

=
2. Hagaclicenel botc’ para recibir el ejemplar

Nota: Si antes de recibir el nimero desea obtener infufmasobre sus detalles, haga clic en la ficha
Ver namero

Mumeros Wer nimero | Fondos | Encuademacitn |

BREEINE
Drescripoidn 2007 n. 2
Fecha prewista 01/12/2007 Fecha reclam. Fecha llegada
M® reclam. 0 Estado P Pendiente

Cronologia Base
Mota

3.2 Como registrar como recibido un niamero no previ sto



En los casos en los que reciba un nimero no poevisén porque la revista sea irregular y la ha
establecido como tal al hacer la suscripcidnbien porque haya llegado un nimero extra de una
suscripcién regular, busque la revista y la cafety

haga clic en el boté

O bien:

% haga clic er y después eAnadir

7} absysNET Universidad de La Laguna - Microsoft Internet Ex oy ]
i Recepcion de nimeros -
= L JLaJle o] (B[ Estadistics | | analiiea || =] M8

Recepcion de ndmeros
Tituln 48 African Studiec
+Z} absysNET Recepcidn de nimeros x|
Descripcidn | |
Fecha prevista |:| Fecha reclam. Fecha llegada |:|
a Nmero[ ] velumen[ ] |
— Mo reclam, Estadno [P [Pendierte [=]
i
| Cronologia [Base = |
r Mota L
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
2004 v, 63 n. 1 01/06/2004 [ 25/08/2004  DE/0872004 2 1
2003 v, 62 n. 2 01/12/2003 R 19/01/2004 0170172004 1 1
2003 v, 62 n. 1 01/06/2003 R 07/07/2003 0270772003 1 1
2002 v, 61 n. 2 n1/1z/z2002 R 15/01/2003 01/01/2003 1 1

B[ Escritorio | Recepcién de nimeros |

E1Lista l_ I_ l_ Intranet local ]

1. En el campdDescripcion”introduzca la numeracion que corresponde al nlpeecesta afiadiendo.
Ej. 2009 v. 12, n. 1 (extr.)

2. En el campdFecha prevista'escriba la fecha del dia en que esta previstaepiba ese numero. Si
lo acaba de recibir, rellene este campo con laafelehdia en que esté afiadiendo el nimero.

+ lafecha tiene que introducirla con el siguientenfato: DD/MM/YYYY
También puede seleccionar la fechecthmente pulsando el calendario que apareceal lad
3. En el campdFecha llegada'introduzca la fecha del dia en que ha recibidaiglero.
+ lafecha tiene que introducirla con el siguientenfato: DD/MM/YYYY
También puede seleccionar la fedrecthmente pulsando el calendario que apareeelal |
En el campoNUmerd escriba el nimero que le corresponde. Este camoms obligatorio

En el campo Volumeri escriba el nimero de volumen que correspondelaiero que esta
afiadiendo. Este campo no es obligatorio

6. En el campoEstadd seleccione el cédigR- recibido



7. En el campo “Cronologia” seleccione el cédigorespondiente al tipo de nimero de serie que esta
afiadiendo. Las opciones son: Base, Suplementaelndi

8. En el campo “Nota” escriba cualquier anotaciobre el nUmero que esta afiadiendo si lo cree
necesario.

9. Hagaclice para afiadir el nimero no previsto

Este apartado debe utilizarse correctamente y@modo realmente en una cronologia muy regular se
recibe algin nimero extraordinario. Cuando hayabaa@srde cronologias hay que cerrar la cronologia en
curso y abrir una nueva.

3.3 Como modificar un ndmero

Una vez que tenga localizada la revista, la cofecgivea en la ventana la lista de los niUmerosgiosy

haga clic en el nimero que desea modificar, hdgaulla pestafider nimeroy después en

el botc')

o bien:

% haga clic en el nUmero que desea modificar, desm y finalmente emModificar

0 bien:
%) haga doble clic en el nimero de la revista querguredificar

El campd'Estado"tiene los siguientes valores:

A Anulado. Seleccione esta opcion sélo cuando segargejue no va a

poder conseguir ese numero.

Recibido.

Pendiente. El nimero esta previsto pero todavtaartegado.

Reclamado. Si cuando hizo la suscripcion rellen@ashpo Dias de

retrasd’ y ya se ha pasado el plazo previsto por usiedys NET habra

colocado este cédigo y habrd generado cartasd@macion para las

nameros que hayan sobrepasado el plazo limite gdusd los haya

registrado como recibidos.

E Extraviado. Seleccione este cédigo si ese niumerecibio, pero se le ha
extraviado.

T En trdmite. Seleccione este codigo si, a pesar sfiar eecibido, ese
numero todavia no esta a disposicion de los lextore

OTXD

Cuando tenga hechas las modificaciones que leesear, haga clic d_Aceptar | para grabar esa
informacion. Los Unicos campos no modificables stfecha reclam.” y “ N° reclam.”

3.4 Como borrar un numero

Una vez que tenga localizada la revista, la cofecgivea en la ventana la lista de los nUmerosgioes/



haga clic en el nimero que desea modificar y despuél boté

% haga clic en el nUmero que desea modificar, desm y finalmente erkliminar

manteniendo la tecla Ctrl pulsada, haga clic e cemb de los nUmeros que

2009 n. 6 014122009 F
2009 1. 5 01/06/2009 F
2008 n. 4 0141272008 F
20080 3 01/06/2008 P
2007 n. 2 aif1zfzon7 F
200710 1 01/06/2007 R 280472008

El nimero tiene que estar en un estado que no sea el de "Recibido" para poderlo borrar.

Antes de borrarlo definitivamentdsys NET le pedira confirmacion.

@

iDesea borrar este registro?

Si el nimero que desea borrar esta asociado aal&ecion absys NET le avisara de ello:

o8 absysNET 5]

@

El maimnere 2006 n. 63 se dlimdnard de bodas Las colecdones .
LEsti sepumo? %

[_Si J[_ _MNo ]

Haga clic en si ] si desea continuar con la eliminacién de los ndmer

Si el nimero que desea borrar esti asociado @a#ecion con el estado Recibiddysys NET no le
dejara borrar el nUmero seleccionado



Y absysNET x|

o

El mimvare 2002 n. 319 ne se puede diminar
s& ha redbido en ohras coleddones .

La opcion de borrar nUmeros hay que usarla con asuphecauciones, especialmente si la revista se
encuentra en varias Hemerotecas.

desde la visualizacién en modo cardex

Una vez que tenga localizada la revista, la cofecgivea en la ventana la lista de los nimerosisiosy

Cardex

haga clic er[ ] y

haga clic en el nUmero que desea modificar y despu| bot(’)

% haga clic en el nUmero que desea modificar, desm y finalmente erkliminar

¢ Si desea borrar varios numeros de serie a la g hlic en el primero de los nimeros que
quiere borrar, ynanteniendo la tecla Ctrl pulsada, haga clic eracatb de los nimeros que

quiere eliminar

Yol 3 N® 31 Julio 2002 01/07/2002 P
Yol 3 N® 30 Junio 2002 01/06/2002 P
ol 3 N2 29 Mayo 2002 01/05/2002 P

Una vez que tenga seleccionados los numeros, Iﬁagm_;

Antes de borrarlo definitivamentdsys NET le pedira confirmacion.



@

iDesea borrar este registro?

Nota: Si el nimero que desea borrar estd asociado aatecion,absys NET le avisara de ello

@

El nimero Namero 2832 20032 se eliminara de todas las
colecciones.

i Esta seguro?

Lsi J{ MNo |

Haga clic er,I] si desea continuar con la eliminacién de los ndser

Si el nimero que desea borrar estd asociado acotezcion con el estad®ecibidg
absys NET no le dejara borrar el nimero seleccionado

@

Mo se puede eliminar se ha recibido en otras
colecciones.

3.5 Coémo anular numeros en bloque
Para anular nimeros de serie en bloque,
1. Localice la coleccién que contiene los nimergs@uiere anular

¢ para seleccionar nimeros de serie, haga clic gnirakro de ellos y, manteniendo la tecla Ctrl.
pulsada, haga clic sobre cada uno de los nimemdagea anular.



% Haga clic er y después eAnular

Nota: Los numeros recibidos no se pueden anular.

- Si entre los nudmeros seleccionados existe alggne esté recibido, la
aplicacién no cambiara su estado a anulado

3.6 Crear analiticas a partir de nimeros recibidos

Si desea crear una catalogacion analitica a plertin nimero de serie que ya ha recibido,

1. Entre en la ventarRecepcion de nimergdocalice la coleccién que le interese
2. Seleccione el nimero al que quiere asociar atsogacion analitica
3.

haga clic en el bot¢

% haga clic en el numero que desea modificar, desm y finalmente erCrear analitica

4, Seleccione el tipo de catalogacion en el qutéeese trabajar
5. Haga clic e
6. En el campo T773 se introduce automaticamergiglaente informacion:

$t: titulo del documento fuente

- $d: datos de la publicacion (lugar, editoriabghia)
- $g: datos del nimero (modelo de visualizacion)
- $x: ISSN

De esta manera, se creara un enlace con la catglogte la revista

7. Rellene los campos que le interesen y hagaan para grabar la catalogacion



Hay que tener en cuenta que:

Por un mal funcionamiento del programa, en vez de salir el formato de analitica de serie (b)
sale el de analitica de monografia (a) lo que obliga modificar lo siguiente:
Cabecera Nivel bibliogréafico sustituir "a" por "b"
En la 008 Cambiar la fecha de la publicacion (pone la de inicio del titulo) y poner la del
namero que se esta vaciando.
Enla 773.
Borrar la informacion del "d" (pié de imprenta de la revista)
Cambiar el orden de la informacion siguiendo lo que en el manual de catalogacion
se recomienda para los registros analiticos de publicaciones seriadas.
Al tener que dar tantos pasos, lo mejor por el momento es afiadir Analiticas desde el médulo
de catalogacion, por lo que se recomienda no usar este

3.7 Ocultar nimeros de serie

absys NET permite oculta’ los nimeros de serie asociados a una colecciara.&fo,

1. Entre en la ventariRecepcidon de numergdocalice la coleccién que le interese
2. Seleccione el nUmero o nimeros que quiere aculta
3.

&
haga clic en el nUmero que desea modificar y despo| bot(’)|

Cuando se vuelva a buscar la coleccién desde anemeRecepcion de niumeroes niumeros ocultos
no se visualizaran.

Si desea visualizar los nimeros ocultos, hagaedlita opciénTodosdel campoVisibilidad para acceder
a todos los nimeros, tantos los ocultos como kibles.

3.7.1 Cémo volver a hacer visible un nimero oculto

Si desea que un ndimero que ha ocultado vuelvaasiide,

1. Entre en la ventanBecepcion de nimergslocalice la coleccion que le
interese

2. Haga clic en la opciéiodos del campoVisibilidad acceder a todos los
numeraos, tantos los ocultos como los visibles

3. Haga clic en el nUmero oculto que desea volvexcar visible

haga clic en el nUmero que desea modificar y despo| bot(’)

10 Los niimeros ocultos no se visualizan en el OPAC



Esta opcién de ocultar numeros no debe usarse de forma general. Puede ser Util en el caso
de colecciones muy largas e incompletas (especialmente diarios). En estos casos, puede
ocultarse un periodo grande de tiempo en el que la mayoria de los nimeros estan recibidos, y
hacer una mencion textual de fondos en la que se sefiale que los afios ocultos estan
completos, exceptuando los numeros que faltan (y se mencionan estos Ultimos si no son
demasiados). Si los numeros que faltan son muchos, sélo se sefialara en la mencion textual
de fondos que el periodo de tiempo indicado esta muy incompleto y que se consulte con el
bibliotecario para mas informacion.™

" para saber como crear menciones textuales dedammhsulte el capitulo 2.7




3.8 Menciones textuales de fondos

Crear menciones textuales de fondos
Las menciones textuales de fondos se pueden usar para:

a-Mostrar informacion de determinados ndmeros de serie a través de una descripcion
en vez de ensefiarlos desglosados (p.e. porque sélo quiere visualizar desglosados los
correspondientes al afio en curso).

b-Mostrar informacion de nimeros de serie de una coleccién que no tiene dados de
alta (p.e. s6lo se ha hecho la cronologia desde el 2003, pero tiene nimeros desde
1930, o bien no ha hecho la cronologia de una coleccion muerta).

c-Dar otro tipo de informacion sobre toda la coleccién o parte de ella como por ej.: “A
partir del afio 2008 disponible solo en version electronica”; "Los afios 1978-1981 estan
microfilmados"; "Sélo disponible en la sala los 10 dltimos afios de la coleccion, el resto
se encuentra en el depésito”; "Los ndmeros anteriores a 1998 se encuentran en el
departamento de Edafologia”...

3.8.1 Descripcion de numeros existentes

Si usted desea mostrar informacion de determinado®eros de serie a través de una descripcion en
vez de ensefiarlos desglosados (p.e. porque s@cequsualizar desglosados los correspondientes al
afio en curso), es necesario asociar a dichos ndraeeomencion textual de fondos y definirlos como
ocultos para evitar duplicar la visualizacittes decir, para que no se visualicen los nimezasnd

en uno ademas de en forma compacta). Para ello,

1. Entre en la ventariRecepcién de nimergdocalice la coleccién que le interese

2.  Seleccione los nimeros que quiere ocultar

3.

haga clic en el nUmero que desea modificar y despo| bot(’)|

4. Laaplicacion le preguntara si desea crear wmeioin textual de fondos

@

iDesea generar una nota de fondos con los ndmeros ocultados?

[ i Il Mo ]

2 para saber como poder visualizar la informacigrespondiente a los nimeros de serie en el Opacebregistro bibliografico,
consulte el Manual de Administrador



. Haga clic er,I] y la aplicacion afiadira una mencion textual delé@ncon
la siguiente informacion:

- informacién relativa al primer y tltimo nimeroutto®® correspondientes a la base
- informacion relativa al primer y Gltimo nimeroulto correspondientes a los indices

- informacién relativa al primer y Gltimo ndmero utto' correspondientes a los
suplementos

Ejemplo:

Cronalogia N* Crden  Nota de fondos Mota no piblica Mota miblica
a 1 1997 0. 34-2007 0. 61

Si desea rellenar el resto de los campos (Notaiqatl Nota no publica), haga clic en la

pestafiaFondos después en el bot(‘ de la barra de herramientas, luegoFemdosy
finalmente erModificar

3.8.2 Descripcion de numeros no dados de alta

Si usted desea mostrar informacion de numeros rike d& una coleccion pero no los tiene dados de
alta (p.e. porque utiliza la opcién nimeros no stes), puede utilizar la opcidviencion textual de
fondos para introducir la descripcién que quiere que ussarios visualicen cuando localicen la
publicacién periodicd.. Para ello,

1. Entre en la ventariRecepcién de nimergdocalice la coleccién que le interese

2.

% haga clic en la pestafitrondos después en el bot(‘ de la barra de herramientas, luego en
Fondosy finalmente erAfadir

1. En el campdCronologia" seleccione el cddigo correspondiente al tipo deemdnde serie al
gue se refiere la mencion textual de fondos queasdiendo

Las opciones posibles son:
Base

Suplemento
Indice

13 El modelo de visualizacion utilizado por la aptigm se define en el fichero Admin/IBERMARC.xml.fombre del formato de
catalogacion utilizado por la aplicacion: MARC21Ixm

\éase nota n® 15
!5 para saber como poder visualizar la informacigrespondiente a los nimeros de serie en el Opacebregistro bibliografico,

consulte el Manual de Administrador



2. En el campd'N° Orden" introduzca el nimero de orden en el que quiere apsrezca la
mencion de fondos que esta afladiendo cuando exéstale una creada

En el campd'Nota de fondosescriba la informacion que engloba la descripciéiod nimeros
de serie (p.e. Los numeros del 2002 estan temporalmente fuera efleice porque se
encuentran microfilmandosg"

4. En el campdNota no publica“escriba informacion de uso interno sobre los nimero

5. En el campdNota publica"escriba la informacion que desee sobre los ninu&egriesi no la
ha reflejado ya en el campiNota de fondos".

6. Hagaclice

3.8.3 Modificar menciones textuales de fondos

Para modificar una mencién textual de fondos,
1. Entre en la ventariRecepcidon de numergdocalice la coleccidn que le interese

2. Haga clic en la opciéimodosdel campoVisibilidad acceder a todos los nimeros, tantos los
ocultos como los visibles

3 si no ha ocultado previamente los nimeros de ds&a con que se sitde en el nimero
que le interese modificar

3.
% haga clic en la pestaff@ndos después en el bo'u de la barra de herramientas, luego
enFondosy finalmente erModificar
4, Modifique los datos que le interese y hagaeIIi

3.8.4 Borrar menciones textuales de fondos

Para eliminar una mencion textual de fondos,
1. Entre en la ventarRecepcion de nimergdocalice la coleccién que le interese

2. Haga clic en la opciomodosdel campoVisibilidad acceder a todos los nimeros, tantos los
ocultos como los visibles

% haga clic en la pestafi@ndos después en el bot( de la barra de herramientas, luego
enFondosy finalmente erEliminar



3.9 Recibir numeros desde el catalogo

Se puede acceder a Recepcion de nimeros desde el médulo de Catalogo. Para ello, haga la
busqueda del titulo del que ha recibido algiin nimero en Catalago/Acceso al catalogo

[ Cavilogo L2l
w— R EE O ECEEE |
absysNET

Area de trabajo [Catalogo Activo Jcata 1=l Tados los registros dz laved
S8la con ejemplares [ |
Experta Asistida Ejemplaes |
=—m o [F72EEE i
Ftapas . Cicurrencias Brisqueda [d
) [ | cidog |
Documenios CATA _

= o eEEnRnbn=EEEE e e e B

¥ Doc.1de 1 [HTBIBL =

Diversitas : perspectivas en psicologia. -- V. 1, n. 1 (generfuny 2005)-. -- Bogotd : Universidad Santo Tomds, Famltad de Psicologla , 2005

ISSH 1794-35538

Psicologia-Publicaciones periddicas

# BGYH HEM PLT2 AL P3IC 303 460533523 RVVIVAxDONA TIVCxPIICOLOGLA DON 12042007
Humanidades Hemeroteca : 2005, 2008),2007-2008

Listado | Detalle | Colecciomes

ameros 11 11 [_ce 5>

| Afiadir 4 |Situac. C Barras Snoursal Lh&i@a. Tipo Signa. SSuple.  Id Wal Fegistro F Eegistro  F Préstamo FDevohie.

@][E2 ¢ 560538523 HEM FLTZ L PSIC 303 18M4i2007

Una vez tenga el titulo en pant
seleccioneColecciones

Escritorio Catdlogo Diomunentos CATA




Documentos CATA

[F3 | I8 N

L5

[ asignar

| [Transfori ||

o+Tilink |

M=

&F Doc. 1de 1

[HTBIBL

=

I55M 1794-3995

Pricologia-Publicacion:

pericdi

Hrumanidades Hemeroteca : 2005,020083,2007-2008

Diiversitas : perspectivas en psicologia. - ¥. 1, 1. 1 [genssfuny 2005)-. - Bogotd : Universidad Samte Tomds, Familtad de Psicologia , 2005-

* BGYH HEM PLT2 SAL PSIC 303 660538523 RVVIVAxDOMNATIVOxPEICOLOGLA DOM 12042007

Listada Detalle Caleccianes |

Ceneral y de Humanidades - Hemexcieca - PSIC 30F
2005+ 1n 1-2008+ 2n 1 {j

2007 v. 3n. 1 -

Escritorio Catilogo Domamentos CATA

Recepciin de mimeros

(o] Colle]les]

[8][ Estatistica |

| Analitica

Recepcién de nimeros

Titalo 358491
M* coleccidn 2262

Diversitas : perspectivas en psicologia

Descripeidn P3IC 305

Biblioteca BGYH General » de Humanidades

Hota RVVIVAxDONATIVOxPSIICOLOGIA

Sumrsal HEM Hemeroteca

Cédige 1 Cédign 2
Cédign barras
Fecha comien=a 010152005 Facha final

Wimeros | Ver mimexo Fomins Encusdemaciin |

Hitmeros: 1 - 10 Vishhilidad: % Visbles " Tados
Dieseripoidn Fecha prevista  Estado  Fechallgada  Fechareclam  H*reclam. Visible
2009w 5. 2 0141262002 T ] 1
2009w 5 a1 010652009 P 0 1
2005w 40 2 0141262008 E 130162009 ] 1
2008 . 4 . 1 01062008 R 22092008 ] 1
07w G 2 011252007 E 2901172007 il 1
2007w 3n. 1 01/06/2007 E 03/10/2007 ] 1
2006w 2 0. 2 0141262008 4 ] 1
2006w 2 n 1 01NEL0E E 1AM452007 n 1
2005w 1n 2 0141262005 E 180452007 ] 1
2005+ 1 a1 01062005 E 140162008 ] 1

Escritoria | Catdlogo | Dommentos CAT A | Fecepeidn de mimeros |

Se abriréRecepcion de numerdesde donde procederd como ya hemos visto entieisasas puntos del

manual



4. Impresos de series

Antes de imprimir desdebsys NET asegurese de que tiene una impresora conectadigucada y
disponible en Window§

4.1 Como imprimir listados de colecciones

Para poder imprimir un listado tiene que realiearprimer lugar, una bisqueda por aquellos campios p
los que desea restringir la impresion.

La busqueda se realiza desde la ven€@wlaccionesPara ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hadsidqueda

2. Haga clic e.

Cuando tenga en la pantalla los registros locatizauh la busqueda, haga clic en el b(

Aparecera una ventana para que seleccione el épstadd® que quiere imprimir. Para seleccionar el
que le interese haga clic sobre él

01 Listado de colecciones

Imprezora *[ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el botémpresoranc
aparecera en esta ventana. Para imprimir hag

en[ Imprezion PDF ]

16 para obtener mas informacion sobre:
- coémo instalar impresoras y cargar fuentes deasipn, consulte élanual del usuario de Microsoft Windows.
- cémo preparar la impresora, consulte el manuéd dapresora.

"Véase nota n° 4.

'8 para saber como crear nuevos listados, vea ebdparorrespondiente del Manual de Administrador



Impresora

Seleccione la opcion que le interese y haga cIi([ ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si_ antes de imprimir el resultado, desea visuatiza#n pantalla, haga clic e
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlan ficherd® para poder modificarlo

Fichero ]

posteriormente, haga clic [

¢ Siquiere generar un fichero en formato PDF, hdigaen [ Impresion EDE ]

' Los ficheros generados por la aplicacion debelabrion el wordpad o con el word



4.2 Como imprimir listados de suscripciones

Para poder imprimir listados de suscripciones tigoe realizar, en primer lugar, una busqueda por
aquellos campos por los que desea restringir laeisim.

La busqueda se realiza desde la vengarstripcionesPara ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hadsidquedd

2. Haga clic e.

Cuando tenga en la pantalla los registros locatizauh la busqueda, haga clic en el b(

Aparecera una ventana para que seleccione el 6pst@adé que quiere imprimir. Para seleccionar el
gue le interese haga clic sobre él

01 Listado de suscripciones

02 Listado de suscripciones por proveedor
03 Listado de suscripciones por titulo

04 Listado de suscripciones por estado

05 Listado de suscripciones a renovar

Imprezora L[ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el botémpresoranc
aparecera en esta ventana. Para imprimir hag

en[ Impresion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcién que le interese y haga cli([ — ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visuatizan pantalla, haga clic n |

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlan ficher® para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic [

[ Imprezian PDF ]

¢ Siquiere generar un fichero en formato PDF, hdigan

y/gase nota n° 4.
21 para saber cdmo crear nuevos listados, vea ehdparorrespondiente del Manual de Administrador
2 | os ficheros generados por la aplicacion debelabrion el wordpad o con el word



4.2.1 Tipos de listados de suscripciones

4.2.1.1 Listado de suscripciones %

El listado de suscripciones sera similar al sigieien

23/05/2004 Pagina 1

LISTADO DE SUSCRIPCIONES

Titulo: "National Geographic"

N° Suscripcion: 1 Proveedor: Alsur

Fecha de comienzo01/01/2004 Fecha final: 31/12/2004

Titulo: "DIALOGO de la Lengua"
N° Suscripcion: 2 Proveedor: Alianza Editorial

Fecha de comienzo01/01/1998 Fecha final 31/12/2004

4.2.1.2 Listados de suscripciones por proveedor ~ *

El listado de suscripciones ordenadas por provesdad similar al siguiente:

23/02/2004 Pagina 1

LISTADO DE SUSCRIPCIONES POR PROVEEDOR

Proveedor: 13 Dias de Santos

Titulo Swipcién Fecha comienzo Fecha final

National Geographic 14 01/01/2002

2 para saber como acceder a esta opcion, consaparhddComo imprimir listados de suscripciongs este mismo Capitulo
2+ \éase nota 18



Proveedor: 14 A-Z Ediciones y Publicaciones, S.A.

Titulo supcion Fecha comienzo Fecha final

PC World 11 01/01/2004 01/01/2005

4.2.1.3 Listados de suscripciones por titulo 2

El listado de suscripciones ordenadas por tited similar al siguiente:

23/02/2004 Péagina 1

LISTADO DE SUSCRIPCIONES POR TIiTULO

Titulo: National Geographic

Proveedor Sustibp  Fecha comienzo Fecha final

Alsur 1 01/01/2004 31/12/2005
Sol y Luna 7 01/01/2004 01/01/2005
Editorial Labor 01 01/01/2004 01/01/2005

Dias de Santos 4 1 01/01/2004

Alianza Editorial 9 01/01/2004 01/01/2005

Titulo: DIALOGO de la Lengua

Proveedor SuscripcidRecha comienzo Fecha final

Alianza Editorial 2 01/01/2002 31/12/2004

4.2.1.4 Listados de suscripciones por estado ~ ?°

El listado de suscripciones ordenadas por el estad® que se encuentran, sera similar al siguiente

23/02/2004 Pagina 1

LISTADO DE SUSCRIPCIONES POR ESTADO

Estado: C
Titulo Proveedor Suscripcion Fecha comienzo Fechd fina
DONAIRE Alianza Editorial 5 01/01/2004

% yvéase nota 18
%\/éase nota 18



Estado: E

Titulo Proveedor Suscripcion Fecha comienzo Fecha final

National Geographic Alsur 1 01/01/2004 31/12/2004
DIALOGO de la Lengua Anaya 6 01/01/2004



4.2.2 Como imprimir listados de suscripciones que p recisan renovacion

Para realizar un listado de todas aquellas susenigs que tengan que renovarse antes de una fecha
determinada, debe realizar una busqueda por aqueopos por los que desea restringir la impregion
por la fecha final.

La busqueda se realiza desde la vengarstripcionesPara ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hadaidquedd

2. Haga clic e.

Cuando tenga en la pantalla los registros locatizauh la busqueda, haga clic en el b(

Aparecera una ventana para que seleccione el épst@adé® que quiere imprimir. Para seleccionar el
que le interese haga clic sobre él

01 Listado de suscripciones

02 Listado de suscripciones por proveedor
03 Listado de suscripciones por titulo

04 Listado de suscripciones por estado

05 Listado de suscripciones a renovar

Imprezora L[ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el botémpresoranc
aparecera en esta ventana. Para imprimir hag

en[ Impresion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcién que le interese y haga cli([ — ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizadn pantalla, haga clic e||1
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlan ficher®® para poder modificarlo

Fichero ]

posteriormente, haga clic [

¢ Siquiere generar un fichero en formato PDF, hdigan [ Impresion EDE ]

27\Vgase nota n° 4.
2 para saber como crear nuevos listados, vea ehdparorrespondiente del Manual de Administrador
2 os ficheros generados por la aplicacion debelabrion el wordpad o con el word






4.3 Como imprimir listados de niumeros de serie

Para poder imprimir listados de numeros de segigetique realizar, en primer lugar, una bdsqueda por
aquellos campos por los que desea restringir laeisim.

La busqueda se realiza desde la venRe@epcion de nimerd3ara ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hadsidquedd

2. Haga clic e.

Cuando tenga en la pantalla los registros locatizauh la busqueda, haga clic en el b(

Aparecera una ventana para que seleccione el 6pst@add” que quiere imprimir. Para seleccionar el
gue le interese haga clic sobre él

01 Listado de ndmeros
02 Listado de ndmeros pendientes
03 Listado de numeros recibidos el dlitimo afio

Imprezora ] [ Impresion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Si su navegador es Mozilla el botémpresoranc
aparecera en esta ventana. Para imprimir hag

en[ Imprezion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcién que le interese y haga cli([ — ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si, _antes de imprimir el resultado, desea visualizagn pantalla, haga clic e||1
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlain ficherd® para poder modificarlo

Fichero ]

posteriormente, haga clic [

¢ Siquiere generar un fichero en formato PDF, hdigen [ Lmpresion EDE ]

% véase nota n° 4.
31 para saber cdmo crear nuevos listados, vea ehdparorrespondiente del Manual de Administrador
32 Los ficheros generados por la aplicacion debelabrion el wordpad o con el word



4.4 Cartas
4.4.1 Cartas de solicitud de suscripciones

Cuando usted crea o renueva una suscripeidsys NET genera una carta para que la envie al proveedor
correspondiente.

Ya hemos comentado anteriormente gireys NET incluye por defecto un modelo de carta para las
suscripciones, por lo tanto tomara ese texto yessaictura para cada carta a menos que usted haya
definido nuevos modelos de cartas y haya asignadada proveedor el modelo de carta que quiere
utilizar®,

Nota: Si ha seleccionado el campoUtilizar e-mail' de la ventanaProveedor absys NET enviara
automaticamente un correo electrénico al proveextovez de imprimir las cartas o generarlas en PDF.

Verificar que hay cartas pendientes para imprimir

Antes de mandar las cartas a la impresora comprgeéeiene cartas de suscripciones pendientes de
imprimir. Para ver esta informacion

% Haga clic en la opciél, O Administraciin | 4o meng jerarquico y despuéskestado del sistema

¢ Si desea obtener informacion de las cartas de iposnres pendientes de imprimir de una
determinada biblioted3 haga clic en el botorl=] del campoBibliotecg seleccione la que le

interese y haga clic ¢ !

¢ Si desea obtener informacion de las cartas deipognres pendientes de imprimir de una
determinada sucur$al haga clic en el boté /=] del campoSucursal seleccione la que le

interese y haga clic ¢ !
¢ Sidesea obtener informacién de td#ss cartas de suscripciones pendientes de impiiaia

clicen !

2. Haga clic en la fichdareas pendientes

Mire la informacion que aparece en el camBascripciones pendientes

Suscripciones pendientes 12

33 Si quiere crear otros modelos de cartas, veagetagn correspondiente del Manual de Administrador

34 Si el usuario esta asociado a una bibliotecacestgo se rellenara automéaticamente con la biblictda que pertenece
% Si el usuario esta asociado a una sucursal astpase rellenara automaticamente con la biblicidaague pertenece.
% S6lo podra visualizar la informacion de toda ki sesu usuario no esta asociado a ninguna bibtiote



Imprimir las cartas pendientes

Una vez que ha comprobado que tiene cartas ddpstieoes, envie esas cartas a la impresora

Haga clic en la opci(’)l O Series | del mena jerarquico, después lempresos de serieg
finalmente erCartas de proveedores

1. Haga clic eIIII.

2. En el campoTipo de cartd seleccione la opci6@arta de suscripciones

Tipo de carta [Cartas de suscripociones E

Cartas de suscripciones
Reclamacian de ndmeros de serie
Cartas de encuadernacian

Reclamacian de encuadernaciones

3. Seleccione los campos por los que quiere haagestriccion de las cartas

Ejemplo:

Si desea imprimir solo las cartas de suscripciguespertenecen a la sucursal 124

Cartas de Series

Tipo de carta |Cartas de suscripciones|=]

Biblioteca [BIBZ |Otras Bibliotecad[=]| Sucursal [124 |Bilbao =]

N del proveedar | || “@

M2 de suscripcidn |:|

CondSin corren electrdnico [

Fichero de salida |

Enviar a: (= Impresora Dlmpresién PCF (JFichero

Si su navegador es Mozilla el botémpresorana
aparecera en esta ventana. Para imprimir hag

en O mpresian POF




Seleccione la opcién que le interese y haga clrpara enviar el resultado a la impresora.

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlan ficherd’ para poder modificarlo

. . Fichero ) . .
posteriormente, haga clic |C‘J e introduzca en el campéichero de salidael nombre

del fichero en el que quiere guardar las cartas

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, hdigaea OlImpresidn PDF e introduzca en
el campdrichero de salidael nombre del fichero en el que quiere guardacdatas

Nota: Si desea imprimir solo las cartas de aquellos mderes que tienen correo electronico, haga
clic en el camp&on/Sin correo electrénico

Condsin correo electranico

Si desea imprimir solo las cartas de aquellos mdwees que no tienen correo electronico,
haga doble clic en el cam@on/Sin correo electronico

Condsin corren electranico [

Si desea imprimir todas las cartas, tanto las deelbxy proveedores que tengan correo
electrénico como las de aquellos que no lo tendeje, el el camp&on/Sin correo electrénico
con su valor por defecto

Condsin corren electranico ]

Cuandoabsys NET haya enviado las cartas a la impresora aparecemdeunsaje preguntandole si desea
borrar las cartas.

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

st J[ No |

Asegurese de que las cartas han salido correctarflemtse ha atascado el papel, no se ha acabado el
papel, etc.) y haga clic en el bot,I]. Si hubiera habido algun problema y no se hubiesen

impreso todas las cartas correctamente, haga mliel é)otc')n , solucione el problema y
vuelva a enviar las cartas de nuevo.

57 Los ficheros generados por la aplicacion debelabrion el wordpad o con el word






4.4.2 Cartas de reclamacién de numeros de serie

Ya hemos comentado anteriormente gireys NET incluye por defecto un modelo de carta para las

reclamaciones de numeros de serie que calculdppganto tomaré ese texto y esa estructura para cad

carta a menos que usted haya definido nuevos nodelaartas y haya asignado a cada proveedor el
modelo de carta que quiere utiliZar

Nota: Si ha seleccionado el campadUtilizar e-mail' de la ventanaProveedor absys NET enviara
automaticamente un correo electrénico al proveedovez de imprimir las cartas o generarlas en PDF

Verificar que hay cartas pendientes para imprimir

Antes de mandar las cartas a la impresora compgusbéene cartas de reclamacion para imprimira Par
ver esta informacion

% Haga clic en la opciél, O Administraciin | 4o meng jerarquico y despuéskestado del sistema

¢ Si desea obtener informacion de las cartas demecién de nimeros de serie pendientes de
imprimir de una determinada biblioté&ahaga clic en el boton=| del campoBiblioteca

. . Al
seleccione la que le interese y haga clil.s_l

¢ Si desea obtener informacién de las cartas demecién de nimeros de serie pendientes de
imprimir de una determinada sucuf8alhaga clic en el botc[=! del campdSucursal seleccione

la que le interese y haga clic !
¢ Si desea obtener informacién de tddams cartas de reclamacién de nimeros de serie
pendientes de imprimir, haga clic !

2. Haga clic en la fich@areas pendientes

Mire la informacion que aparece en el campd te revistas pendientes de reclatnar

M2 de revistas pendientes de reclamar 80

3 Si quiere crear otros modelos de cartas, veagetagp correspondiente del Manual de Administrador

39 Si el usuario esta asociado a una bibliotecacestgo se rellenara automéaticamente con la biblictda que pertenece
0 Si el usuario esta asociado a una sucursal astpase rellenara automaticamente con la biblicidaague pertenece.
41 36lo podra visualizar la informacion de toda ki sesu usuario no esta asociado a ninguna bibtiote



Imprimir las cartas pendientes

Una vez que ha comprobado que tiene cartas demacidn para imprimir, envie esas cartas a la
impresora

Haga clic en la opci(’)l O Series | del mena jerarquico, después lempresos de serieg
finalmente erCartas de proveedores

1. Haga clic eIIII

2. En el campoTipo de cartd seleccione la opcioReclamacion de nimeros de serie

Tipo de carta [Reclamacion de nimeros de seriea

Cartas de suscripociones
Reclarmmacién de ndrmeros de serie
Cartas de encuadernacidn
Reclamacion de encuadernaciones

3. Seleccione los campos por los que quiere haagestriccion de las cartas

Ejemplo:

Si desea imprimir solo las cartas de reclamaci@pritenecen a la sucursal 124

Cartas de Series

Tipo de carta |Reu:|arnan:i|fun de nl_'lrnerdE“

Biblioteca [BIBZ |Otras Bibliotecas[=]| Sucursal [124 |Bilban =]l

M= del proveedar | || ”@

M2 de suscripoian I:l

Condsin correo electrénica [

Fichero de salida |

Enwviar a: @ Impresora O Impresion PDF (D Fichera
A

Si su navegador es Mozilla el botfmpresoranc
aparecera en esta ventana. Para imprimir hag

en OImpresidn POF




Seleccione la opcién que le interese y haga clrpara enviar el resultado a la impresora.

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlain ficherd® para poder modificarlo

. . [DJFichera . . .
posteriormente, haga clic e introduzca en el camgtichero de salidael nombre

del fichero en el que quiere guardar las cartas

¢ Si quiere generar un fichero en formato PDF, hdigaea OlImpresidn PDF e introduzca en
el campdrichero de salidael nombre del fichero en el que quiere guardacdatas

Nota: Si desea imprimir solo las cartas de aquellos mderes que tienen correo electronico, haga
clic en el camp&on/Sin correo electrénico

Con/Sin correa electranico

Si desea imprimir solo las cartas de aquellos m@wees que no tienen correo electronico,
haga doble clic en el cam@on/Sin correo electronico

Condsin corren electranico [

Si desea imprimir todas las cartas, tanto las deelbxy proveedores que tengan correo
electrénico como las de aquellos que no lo tendeje, el el camp&on/Sin correo electrénico
con su valor por defecto

CondSin corren electranico [

Cuandoabsys NET haya enviado las cartas a la impresora aparecemdensaje preguntandole si desea
borrar las cartas.

@

iDesea borrar las cartas emitidas?

st J[ No |

Asegurese de que las cartas han salido correctarflemtse ha atascado el papel, no se ha acabado el

papel, etc.) y haga clic en el bot,I]. Si hubiera habido algun problema y no se hubiesen

“2 Los ficheros generados por la aplicacion debelabrion el wordpad o con el word



impreso todas las cartas correctamente, haga mliel é)otc')n , solucione el problema y
vuelva a enviar las cartas de nuevo.



5. Estadisticas de series

5.1 Estadisticas de colecciones

Para hacer estadisticas de las colecciones quadmad# alta en su biblioteca, primero tiene querthac
una busqueda por los campos por los que quiemngEst

La busqueda se realiza desde la ven@uiaccionesPara ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hadsidquedd

2. Hagaclic e.

Cuando tenga en la pantalla los registros locatizash la bdsqueda, haga clic en el bJ Estadistica |

Aparecera la siguiente ventana para que selecqiomequé camp8 quiere que vaya agrupado el
resultado de la estadistica:

01 Estadisticas de colecciones

Imprezora ] [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]

Si su navegador es Mozilla el botémpresoranc
aparecera en esta ventana. Para imprimir haga| cli

en[ Impresion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcion que le interese y haga cIi([ ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si_ antes de imprimir el resultado, desea visuatiza#n pantalla, haga clic e
[ Pantalla ]

43\Véase nota n° 4.
4 Si quiere que la estadistica vaya agrupada panaigyo campo, puede crear nuevos ficheros. P&er s@mo hacerlo, vea el
apartado correspondiente del Manual de Administrado



¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlan ficherd para poder modificarlo
Fichero ]

posteriormente, haga clic [

[ Imprezian PDF ]

¢ Siquiere generar un fichero en formato PDF, hdigaen

“ Los ficheros generados por la aplicacion debelabrion el wordpad o con el word



5.2 Estadisticas de suscripciones

Para realizar estadisticas de las suscripcionegrud restricciones por determinados campos, poime
tiene que hacer una busqueda por los campos pquéoguiere restringir.

La busqueda se realiza desde la vengarstripcionesPara ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hadsidquedd

2. Haga clic e.

Cuando tenga en la pantalla los registros locatigash la busqueda, haga clic en el bJ Estadistica |

Aparecera la siguiente ventana para que selecgiomequé campB quiere que vaya agrupado el
resultado de la estadistica:

01 Estadisticas de suscripciones paor proveedor
02 Estadisticas de suscripciones por estado

Imprezora ] [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar ]
A

Si su navegador es Mozilla el botémpresoranc
aparecera en esta ventana. Para imprimir hag

en[ Impresion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcién que le interese y haga cli([ — ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizadn pantalla, haga clic e||1
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlan ficherd® para poder modificarlo

Fichero ]

posteriormente, haga clic [

¢ Siquiere generar un fichero en formato PDF, hdigan [ Impresion EDE ]

“6\éase nota n° 4.

47 Si quiere que la estadistica vaya agrupada panaigyo campo, puede crear nuevos ficheros. Péex s@mo hacerlo, vea el
apartado correspondiente del Manual de Administrado

“8 Los ficheros generados por la aplicacion debelabrion el wordpad o con el word



5.3 Estadisticas de niumeros de serie

Para realizar estadisticas de los numeros de da@endo restricciones por determinados campos,
primero tiene que hacer una bldsqueda por los capgrdes que quiere restringir.

La busqueda se realiza desde la venRe@epcion de nimerd3ara ello

1. Seleccione los campos por los que quiere hadsidquedd

2. Hagaclic e.

Cuando tenga en la pantalla los registros locatigash la busqueda, haga clic en el bJ Estadistica |

Aparecera la siguiente ventana para que selecgiomequé camp8 quiere que vaya agrupado el
resultado de la estadistica:

01 Estadisticas de nlmeros serie

Imprezora l [ Imprezion PDF ] [ Pantalla ] [ Fichero ] [ Cancelar

Si su navegador es Mozilla el botémpresoranc
aparecera en esta ventana. Para imprimir hag

en[ Imprezion PDF ]

Impresora

Seleccione la opcién que le interese y haga cli([ — ] para enviar el resultado a la

impresora.

¢ Si, antes de imprimir el resultado, desea visualizadn pantalla, haga clic e||1
[ Pantalla ]

¢ Si, en vez de imprimir el resultado, desea enviarlan ficherd" para poder modificarlo

Fichero ]

posteriormente, haga clic [

¢ Siquiere generar un fichero en formato PDF, hdigan [ Impresion EDE ]

49Véase nota n° 4.

%0 sj quiere que la estadistica vaya agrupada panaigyo campo, puede crear nuevos ficheros. Péexr s@mo hacerlo, vea el
apartado correspondiente del Manual de Administrado

®1 Los ficheros generados por la aplicacion debelabrion el wordpad o con el word



5.4 Estadisticas mensuales

Para realizar una estadistica mes a mes de losrosirde serie con los que se ha trabajado en la
biblioteca desde que empezé a funcionar el médelpubblicaciones periddicas

Haga doble clic en la OpCiélD e | del mend jerarquico, después €onsultas
estadisticay finalmente erRecuentos mensuales series

1. Haga clic eIIII.

2. Seleccione los campos por los que quiere haasthdistica.

Ejemplo:

Si desea realizar una estadistica de aquellos w8mee pertenenezcan a la sucursal XX

Estadisticas Mensuales

Biblioteca AB | BIBLIOTECA absysMET afios [ |

Sucursal (XX [Sucursal =

3. Hagaclic e.

El resultado de la estadistica es el siguiente:

= El campo Nuevos informa de la cantidad de nimeros quesys NET ha generado durante el
mes y el afio indicados en la misma linea. A esizglia también los introducidos como
imprevistos.

= El campo Recibidos informa de la cantidad de nimeros que se habidecidurante el mes vy el
afio indicados en la misma linea.

= El campo Reclamaddsinforma de la cantidad de nimeros reclamadosrderal mes y el afio
indicados en la misma linea.

= El campo ‘Anulado$ informa de la cantidad de nimeros que han sidieas durante el mes 'y
el afio indicados en la misma linea.

= El campo fmprevistos informa de la cantidad de ndmeros no previstos ja dado de alta
durante el mes y el afio indicados en la misma.linea



5.5 Graficos

Si desea visualizar, el resultado de la estadiaticavés de un gréafico, haga clic’=

Trabajar con los datos de los recuentos mensuales

absys NET permite seleccionar y copiar el resultado los retagemensuales. Para ello,

1. seleccione con el ratdn las filas que le intecepiar
2. haga clic con el botdn derecho del ratén paeaagarezcan las opciones del mend
3. haga clic con el botdn izquierdo del ratén eogeiénCopiar
Nota: Esta opcion de la aplicacion puede resultarle niilysiidesea trabajar con los datos de

los recuentos mensuales en otros programas (pExaet).

5.6 Estadisticas mensuales de cartas enviadas

Para realizar una estadistica mes a mes de |las geattenecientes al médulo de publicaciones peagd
que se han enviado a los proveedores

Haga doble clic en la OpCiélD e | del mend jerarquico, después €onsultas
estadisticay finalmente erRecuentos mensuales de cartas

1. Haga clic eIIII.

2. Seleccione los campos por los que quiere haastadistica
Ejemplo:

Si desea realizar una estadistica de las cartasequ@n enviado que pertenecen a la sucursal XX

Estadisticas Mensuales

Biblioteca AB | BIBLIOTECA absysMET afios [ |

Sucursal (XX [Sucursal =

3. Hagaclic e

El resultado de la estadistica es la siguiente:



1. El campo Reclama. Numer6snforma del nimero de cartas de reclamacion deanas de serie que
se han enviado durante el mes y el afio indicadés misma linea.

2. El campo Suscripciongsinforma del nimero de cartas de suscripcionessguean enviado durante
el mes y el afio indicados en la misma linea.

3. El campo Encuadernacion'informa del nimero de cartas de peticion de ereuadiones que se
han enviado durante el mes y el afio indicados emsiaa linea

4. El campo Reclama. Encuaderriainforma del nimero de cartas de reclamacion dei&ternaciones
gue se han enviado durante el mes y el afio indscadda misma linea

5. El campo Total’ informa del nimero total de cartas enviadas dka¢go

Nota: Las cartas solo se contabilizan si se eliminanwEspe imprimirse. Es decir, si se contesta
gue si cuando la aplicacién pregunta si se desearbas cartas emitidas




