1/ APERTURA DO PROGRAMA
No escritorio clicar dúas veces sobre o icono do buho

[image: image41.png]ProxectoMeiga.MDB]

Proxecto Meig;
Arauivos Kestién  Crculacian

Consultas  Listaxes  Utidades Mensaxeria Ventana 7

0 7 Zeulle s
/4

4| il

do consulta remota

Daporta Padin, Mon
1A Cariza Aurora 2002, ISBN; B495350.42:4
Daporta Padin, Mon
1A Cariza Aurora 2002, ISBN; B495350.42:4
Daporta Padin, Mon
1A Cariza Aurora 2002, 1SBN; 8495360.42:4

NE ocorrencias > 3




     [image: image2.png]Proxecto Meiga - Xestidn de bibliotecas, Inicio de sesion,

.
vV Cadigo usuario » RN
\ C@ © Contrasing >




    
                                                    Aparece esta ventá.
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Antes de abrir o programa aparece unha ventá na que se le:
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2/ ABRINDO PROGRAMA
Pantalla de bibliotecario                                                                                      Pantalla alumn@s / Préstamo
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 Na modalidade de alumn@s e préstamo non se pode modificar a base de datos.

3/ UTILIZACIÓN DO PROGRAMA
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Consultas: Clicando na lupa  accederemos directamente a pantalla de búsqueda (OPAC), na que podemos buscar os rexistros tendo en conta calquera dos valores que aparecen na pantalla. (Basta con clicar no valor desexado en “Valores de consulta directa”, escribir o dato na barra de “Valor” e por último en Buscar)
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Listaxes: Clicando na pantalla principal en Consultas/Listaxe, aparecen distintas opcións. Marcando cada unha, atopamos o seguinte:

a) OPAC (explicada anteriormente)

b) Listaxes de táboas principais:
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c)  Listaxes e notificacións a lectores:                                                    d)    Etiquetas dos libros:
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        IMPORTANTE: temos que fixarnos na impresora seleccionada.


e) Estatísticas.

f) Valoracións.

g) Presencia de lectores.

                                                                     Todas estas opcións son para imprimir o que nelas se especifica.
h) Relación de eventos.                         (Antes da impresión hai unha previsualización)
i) Relación de usuarios.

      k) Táboas auxiliares.
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Clicando no icono do libro, accederemos directamente á pantalla de empréstitos e devolucións.
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Circulación: clicando aquí, ademais do anterior, atoparemos as pantallas de:

a)   Lectores: datos para facer os carnés e para as listaxes.               
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c) Rexistro de presencia de lectores
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 Rexistro: Esta pantalla non se usa, xa que o cubrir a catalogación xa se cubre este rexistro.
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  Catalogación:É a parte máis importante do programa. Hai dúas opcións, descargar o rexistro da rede ou manual.
1. CATALOGACIÓN DESCARGANDO OS REXISTROS DA REDE:
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Clicando en “utilidades” → “Recursos en Internet” → “Outros catálogos na rede” pódese acceder a:
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Proceso de descargas en:
a) REBECA: 
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  Hai que dar a “guardar” en ámbalas dúas pantallas. Hai que ter conta que na segunda se garde nunha carpeta chamada  2709. No caso de non facerse así, o rexistro gárdase nun lugar distinto á base de datos da Biblioteca. A ruta a seguir se non aparece a devandita carpeta é: Disco C: → Archivos de programa → Proxecto Meiga → 2709. 

A continuación aparecerá a seguinte pantalla
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Os campos seleccionados son os que nós podemos modificar segundo consideremos. Para que os datos queden rexistrados, cada vez que se cubre un apartado, hai que dar a “intro”.
· Signatura 1: cubriremos este apartado tendo en conta a nosa táboa de CDU.

· Signatura 2: as tres primeiras letras do apelido do autor principal (cando son máis de tres autores, non se pon nada, igual que nos contos populares)  en maiúsculas.

· Signatura 3: as tres primeiras letras do título, sen alfabetizar, en minúsculas. 

· Forma de adquisición: pódese especificar con cargo a que partida orzamentaria se mercou o libro.

· Préstase (S/N): só se prestan os libros de literatura e os de consulta con dobre etiqueta.

· Ubicación: indícase a situación do libro que se está a catalogar:

· Sala Castelao 

· Biblioteca (número ou letra de andel)

· Recanto de lectura libre

Finalmente, HAI QUE PREMER EN GRAVAR. 

b) ARIADNA:
[image: image28.png]3 Catdlogo de la B.N.: Biisqueda Precisa - Microsoft Internet Explorer

archivo  Ediibn Ver Favortos Heramientas Ayuda

Quis - © M B @ Osints Foroots @

Oveccin @) o www.one.e5/cobin WSt xTEOR =WENCONPA

REE-LUJB

Y By s >

Biblioteca Consuttar Autoridades B.N
Nacional Catalogo
de Espaia

Ayuda

CEETED RIS T

Busqueda precisa

Libros modemos desde 1831

Normbre de Persona v

Thulo

Lugar de Publicacien v

1SBN v

Materia/Geografico

Fecha de publica

@ Internet



         [image: image29.png]3 Catdlogo de la B.N.: Formato Reducido - Microsoft Internet Explorer

archivo  Ediibn Ver Favortos Heramientas Ayuda

Qns - © X A O Orvants deros @3- 2 B -3

Direccion | ] hitpfumws bre.esfeghbinjwsite?S0Y=WENCONS4RTIP-DOC=WOIBIMORTIPO-AUTOR=NPERSONABAUTOR: | [ Ir

Para ver el registro completo pulse en el Titulo
Para ver ejemplares o reproduccion digital pulse el enlace correspondiente

Exportacion de registros
Registros en Formato Reducido: 001 - 001 de 001
Ellobo Florindo

Isabel Cdrdova Rosas ; ilustraciones de Anne Decis . - Madrid : SM , [2003]
Ejemplares

[ Marcar/Desmarcar todos los de esta pgina

Aiiadic marcados ala lista de reqistros  Borrai toda la lista de reqistios

Exportar registros. EnFormato Por qué medio

® marcados en esta pégina | OReducido O Efiquetade Olspp | Patalla

Fichero
guardados enlalista (0) | O lbermare ®1502709 Correo electr

L2

Vinculos

| €] javascriptidescarga’ ® Intemet





Igual que na descarga de REBECA, escribir o ISBN, dar a Buscar e cando apareza o título desexado, seleccionalo, marcar en formato “ISO2709”  e Ficheiro.

A partires de aquí, o procedemento é o mesmo que o seguido en  REBECA.
c) Catálogos Meiga na rede:
 Desde “Favoritos”, na carpeta de Biblioteca, abrir  Proxecto Meiga. Buscas de rexistros bibliográficos. Aparecerá a seguinte pantalla:
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Esta é unha pantalla que nos permite buscar en todas as bibliotecas que aparecen nomeadas nela, de maneira sucesiva. Só hai que ir dándolle a unha frecha que di “seguinte biblioteca”.
Como nos casos anteriores, seleccionar e cubrir o campo que interese e premer en buscar.

Unha vez que aparece o título desexado, premer nel e clicar en “Descargar en 2709”

Continuaríamos como nos casos anteriores.
d) Descargas do Centro Superior Bibliográfico: só funciona se conectou a mensaxería. É o mecanismo máis rápido, pero non permite adxudicar un nº de rexistro diferente ao que asigna o programa.  Para descargar desta forma hai que abrir antes de nada a pantalla de Catalogación, cubrir o ISBN e premer na frecha que hai á dereita do ISBN. Se non teñen ese rexistro aparece unha mensaxe de que non se atoparon rexistros bibliográficos. Pola contra, se teñen o libro buscado, aparece unha pantalla coma a seguinte:


2. CATALOGACIÓN MANUAL: (só cando o libro non aparece en ningunha das bases de datos dispoñibles a través da rede)
Abrir a pantalla de Catalogación e ir cubrindo os distintos apartados. Temos que recordar que cada vez que cubrimos unha liña, temos que dar a “intro” para que os datos cubertos queden rexistrados e ao final de todo, antes de cerrar a pantalla, darémoslle a “gravar”.

Ademais dos mencionados con anterioridade, nos apartados de descargas da rede, temos que cubrir:

· Código de barras: usando o lector. Aparece automaticamente o ISBN. (Comprobar que é correcto e se non, modificar e poñer o que aparece no libro.)
· 1º ano: buscar no interior do libro.

· País de publicación: despregando a pestana inferior da pantalla, aparecen as distintas opcións.

· Idioma: igual que no caso do país.

· CDU: premer en “engadir”, aparece a pantalla de CDU. Buscar nela o número correspondente á nosa táboa e premer “capturar”. Pechar pantalla.

· Título/Autores: premer en “engadir”, e aparecen as pantallas que hai que cubrir. 
· Lugares publicación/ Editorial: igual que nos dous casos anteriores (“engadir” e “capturar”)
SIGNIFICADO DO RESTO DOS ICONOS QUE APARECEN NA PANTALLA DO PROGRAMA MEIGA:
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 Neste icono accedemos a pantalla de autoridades.                                   [image: image32.png]Vi)
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 Accedemos a búsqueda por títulos uniformes.
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 Listado por materias.                                                                                  [image: image34.png]Vi)
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 Accedemos a C.D.U
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 Accedemos a lista de Editoriais                                                              [image: image36.png]Vi)
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 Accedemos a lista de Series
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   Lugares de publicación                                                                             
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  Cando aparece este debuxo é que a mensaxería co Centro Superior está funcionando. Se non é así aparece [image: image39.png]Vi)
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GUÍA RÁPIDA

UTILIZACIÓN PROGRAMA MEIGA
(G.T.: Xestión da Biblioteca Escolar do C.E.I.P. Pepe de Xan Baña, utilizando o Proxecto Meiga)
A.-Consultas / Listaxes





Unha vez que aparece o rexistro, facendo dobre clic na parte que está recadrada en negro, pódese acceder a toda a información dese libro (ficha de catalogación, tratamento multimedia, etc.)


Se a busca se realiza desde a pantalla de alumn@s/Préstamo, non se pode acceder á ficha do libro, polo que non se pode modificar nada.





Elíxese a táboa desexada (función e intervalo se é preciso) e dáselle a aceptar.


Aparece a previsualización da táboa antes de imprimila.





Marcando nas opcións que aparecen en “Formato”, podemos obter e imprimir as diferentes listas filtrando os datos como desexemos dende un intervalo concreto.


Cando damos a “etiquetas”, aparece marcado xa o formato 3x8, que é o predeterminado, pero que pode cambiarse.





	Esta pantalla permítenos imprimir etiquetas, seleccionando a sección, nº de rexistro bibliográfico e formato de etiqueta. 


Podemos indicar a partires de que etiqueta da páxina queremos comezar a impresión.





B.- Circulación





Empréstitos e devolucións: para prestar e devolver un libro, primeiro poñemos o número de carné do lector. Se hai lector de código de barras, chega con colocar o cursor no lugar Nº lector e pasar o carné polo lector de barras. Unha vez que o nome do lector aparece, pásase aos datos do libro. Se o libro non ten código de barras (ou o lector non o le) poñerase o seu nº de rexistro. Aparecerá o título do libro. 


Se se pode prestar aparecerá “Dispoñible”, cun semáforo verde. Darémoslle a “aceptar” e o préstamo estará realizado.


Se é para devolver, darémoslle a “aceptar” e a devolución quedará feita.


Para cambiar de lector/a, clicar en “limpar” 


Lista de espera:  se algún alumn@ quere un libro que xa está emprestado, pódese poñer en lista de espera, sinalando esta opción.





IMPORTANTE!: O cursor debe estar colocado no lugar que corresponda. O nª de volume sempre ten que ser 1. 


Débese mirar se o nº de rexistro coincide co libro, 








Neste momento se a antena funciona, conectámonos con Centro Superior Bibliográfico de Santiago e polo tanto poderemos publicar o catálogo (Ver copia de seguridade) e  facer descargas de rexistros do fondo bibliográfico desta Entidade. Se non se establece conexión estas dúas opcións do programa desaparecen pero podemos traballar igual.  Basta con darlle a aceptar e abrirase o programa.








Os carnés hai que facelos cada curso. Os datos volcanse dende o Xade (faino o Centro Superior Bibliográfico)


Para engadir un novo carné, cúbrese a pantalla, e clícase en “agregar”


Premendo no botón “lista” vemos por orden alfabético, todos os carnés existentes





Esta pantalla permite registrar o número de usuarios da Biblioteca. Compete a persoa que esté nese momento facendo a garda de Biblioteca facer o cómputo. Pódese facer de xeito anónimo, clicando  en “usuario anónimo” e despois “aceptar”,ou de xeito personalizado, poniendo o nº de lector e “aceptar”





� Neste icono tamén se accede o rexistro de lectores.





Todos estes campos cúbrénse na catalogación





Clicando no botón de Xestión temos acceso a pantalla de Rexistro, Catalogación e Taboas Principias.





REBECA : descargas en castelán


ARIADNA: descargas en castelán e galego.





NOTA: por este camiño, só pode estar unha aberta. Para ter abertas todas as direccións posibles de descargas, débese abrir internet explorer tantas veces como bases de datos se queiran consultar e abrir de cada vez cada unha das direccións web que aparecen na carpeta de Biblioteca en Favoritos.





Clicando nela, aparece a pantalla de descarga. Na maioría dos casos, chega con cubrir o ISBN e premer en “Buscar”, pero se así non se atopa o rexistro buscado, hai que probar coas diferentes opcións que dá a pantalla.





Cando aparece o rexistro, seleccionamos o título desexado e prememos en “descargar seleccionados”





Aparece o título do libro sombreado e tres campos que debemos cubrir: 


Nº de rexistro inicial: a descarga asigna automáticamente o seguinte nº ao último rexistro feito. Se desecamos, podemos cambialo sen problema.


Procedencia: clícase na frecha e escóllese a opción oportuna.


Sección: igual que na procedencia.





A continuación, dáselle a “incorporar” e aparecerá a pantalla de Catalogación con todos os campos cubertos.





Entón hai que clicar no libro e a continuación en “Incorporar”








Se o número de rexistro proposto polo programa non coincide co noso, copiamos o rexistro (na pantalla de catalogación, picamos en “copiar”)  adxudicándolle o noso número e a continuación eliminamos o descargado do Catálogo Central.











Para tarefas de bibliotecario: ADMIN


                                                ADMIN01


Para alumn@s e préstamo: PRES


                                              PRES





C.- Xestión
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