PROXECTO MEIGA

MENÚ PRINCIPAL

Nas botoeiras deben estar sempre as tesoiras, se éstas cambian por un ordenador significa que non funciona a mensaxería, bastará con picar encima para que volvan a aparecer e se reestablecerá o seu funcionamento.

ARQUIVOS

· CREAR USUARIOS

Ir a arquivos.- administrador de usuarios.- Usuarios da aplicación. Darlles un nome e unha clave de acceso ó programa para restrinxir o seu acceso (por ex. só empréstitos e devolucións).(Recordar quitar o “Tic” para NON permitir eliminar rexistros)

· TÁBOAS AUXILIARES

Abrindo aquí poderemos dar de alta ou modificar:

· Procedencias: compra directa, doazón, anpa, deputación, política lingüística, normalización...

· Seccións: poñer a cor a que pertence o libro, o andel no que vai a estar colocado...

· Frecuencias: no caso das revistas: mensual, trimestral, anual...

CATALOGACIÓN (boli)

Sempre debemos pasar a esta pantalla directamente, nunca rexistrar primeiro.

Dende “materias” para arriba son as características xerais do libro; non se deben tocar. Dende “materias “ para abaixo son as características que fan referencia á nosa biblioteca e deberemos modificar.

· En nivel bibliográfico, escolleremos monografía, publicación seriada, artigo seriado dunha publicación... 

· A data de entrada nos servirá para comprobar os libros que rexistramos nunha data determinada. 

· En código de datas, primeiro ano e segundo ano”, para facer listaxes dos libros máis antigos, dun ano concreto... (por exemplo para expurgar e empezar polos máis vellos) 

· No título deberemos ter coidado co campo “sen alfabetizar”, onde poñeremos exclamacións, interrogacións, artigos, preposicións e contraccións; os numerais non. 

· Nos libros editados pola Xunta, deberemos cambiar o autor por “Entidade”.

· Cando cubramos o campo “autor ou ilustrador” deberemos sempre autorizalo antes de aceptar. Para isto picamos en autoridades, escribimos o seu nome correctamente (1º apelido, nome), picamos en agregar e a continuación en capturar.  Prememos sempre en encabezamento principal co fin de que saia o primeiro autor, pero tamén os outros se os houbese.

· En material anexo anotaremos se o libro se acompaña dun CD, casette...(Un DVD sería un gráfico proxectable, e as bolsiñas, imáns... dos libros de infantil considéranse un “kit”)

· Na descripción da serie poñeremos “El barco de vapor”, “libro de bolsillo”, “merliño”...

· No nº de serie o nº que ten o libro no lombo.

· En notas poñeremos, por ex. asinado polo autor.

· A nota de contido nos servirá para describir os títulos da colección ou libro se ten varios.

· O apartado materias podemos consultalo na Fundación Germán Sánchez Ruipérez e logo aplicala na nosa catalogación.

· As signaturas 1,2 e 3 nos servirán para confeccionar a etiqueta ou texuelo do libro. Estas signaturas só deberán tres 3 caracteres.

· Signatura 1: CDU (podemos cambiar e poñer aquí o ciclo ó que vai dirixido o libro)

· Signatura 2: encabezamento principal do autor, con maiúsculas.

· Signatura 3: título en minúsculas.

· Sempre debemos cubrir a procedencia do libro, (normalización, inglés, laboratorio, relixión católica...).Esto podémolo cubrir indo a arquivos-táboas auxiliares-procedencias; engadimos o novo rexistro e o agregamos. 

· En sección anotaremos onde está colocado físicamente o libro na nosa biblioteca.

· En forma de adquisición poñeremos onde e como foi mercado. Nos servirá para levar a contabilidade.

· Tamén cubriremos os enderezos de internet (mirando na contraportada do libro) e a ubicación (b de biblioteca, aula de inglés...)

IMPORTANTE: Cada vez que cubramos ou cambiemos algún dato destas características teremos que pulsar un intro e ó acabar, darlle a gravar.
PASOS PARA CATALOGAR:


A 1ª vez hai que crear a carpeta 2709 en C:/- Archivos de programa-Proxecto Meiga-carpeta 2709, seguindo estes pasos: utilidades-parámetros do programa-picar no recuadro cos tres puntiños-crear nova carpeta- nome da carpeta:2709- premer en aceptar 3 veces: en nova carpeta, en seleccionar carpeta e en parámetros do programa.

1ª vez: Abrir Meiga e minimizar. Abrir 3 veces internet:

1º.- BIBLIOTECA NACIONAL DE ESPAÑA. www.bne.es Catálogo da B.N. Búsqueda precisa. Agregar a favoritos (abrir unha carpeta dentro de favoritos co nome “Biblioteca-búsqueda”)

2º.- REBECA (Rede de bibliotecas do estado). www.mcu.es/REBECA  Agregar a favoritos.

3º.- OPACMEIGA. www.opacmeiga.rbgalicia.org Tratar varias bibliotecas. Marcar: BPM de Ames-Milladoiro, Baiona, as tres de Cambre, Carballo, Melide,  Ribadeo, a primeira de Vilagarcía de Arousa. Agregar a favoritos.

Sempre: Abrir Meiga e minimizar. Abrir Internet. Ir a favoritos e abrir as 3 páxinas de bibliotecas e minimizalas. Volver ó Meiga.

Pasos para baixar e copiar o catálogo:

1. Ir á pantalla de catalogación (boli). 

2. Pasar o lector e cubrir o código de barras e o ISBN. 

3. Pulsar un intro para comprobar se ese libro xa está rexistrado ou non. 

4. Pulsar na frecha de baixada de datos. 

5. Se está, se clica no nome do libro e se incorpora ó noso catálogo. Se volve a pasar o lector de código de barras e se lle da a guardar. 

6. Se non aparecese, copiamos o ISBN (control-c) e seguimos os seguintes pasos: 

· BÚSQUEDA E CAPTURA DE REXISTROS DA BIBLIOTECA NACIONAL

Abrimos a Biblioteca Nacional. Pegamos o ISBN (control-v). Se aparece o libro, picamos na súa casilla, picamos en Formato ISO-2709, picamos en por qué medio: ficheiro. Se aparece dámoslle a guardar ¿Dónde?: dentro de C:, archivos de programa, proxecto Meiga, carpeta 2709, guardar. Sale unha pantalla e picamos en incorporar.

· BÚSQUEDA E CAPTURA DE REXISTROS DE REBECA


Abrimos REBECA. Pegamos o ISBN. Marcar no libro seleccionado. Picar en descargar seleccionado, guardar en 2709, incorporar.

· BÚSQUEDA E CAPTURA DE REXISTROS DO OPACMEIGA

Abrimos OPACMEIGA. Entramos na biblioteca. Pegamos o ISBN e picamos en buscar. Pulsamos 1 vez no título e mostra a catalogación, un pouco máis abaixo aparece en vermello: descargar en 2709,  co botón dereito dámoslle a guardar destino como, carpeta 2709, guardar e incorporar.

7. Se non aparecese en ningún sitio, podemos buscar en: utilidades-recursos en internet- outros catálogos na rede. Por ex. “Library of congress”. Os pasos serían os seguintes: Basic Search- title- select MARC 8 (en text)- Press to save or print- archivo- guardar como- carpeta 2709- incorporar. (fixarse en que en “tipo” aparezca archivo de texto.

OLLO: As enciclopedias teñen un único nº de rexistro, un único ISBN (o.c.). En nº de volumes poñeremos cantos ten, e en notas de contido de que trata cada tomo.

Os libros da editorial “A nosa terra” e algúns de “Galaxia” teñen o ISBN errado polo que debemos entrar por título para a súa catalogación.

Nº DE REXISTRO


Se algunha vez nos equivocamos ó catalogar e eliminamos este rexistro, quedaríanos un nº de rexistro inexistente. Se o queremos volver a utilizar e sabemos cal é, cando incorporamos un novo libro ó catálogo, cambiamos o nº de rexistro proposto polo que queremos utilizar, pero, cuidado, porque entón no próximo rexistro o Meiga vainos dar o nº seguinte ó que lle dimos nós. 

Tamén podemos saber nun momento determinado, que números de rexistro temos sen utilizar (por telos eliminados, saltalos...) picando en utilidades, nº de rexistro-lector sen utilizar; nos dará un listado e os poderemos utilizar nos seguintes rexistros.(Se utilizamos o primeiro destes números, o programa automáticamente vai dando os nª sen utilizar ata esgotalos)

IMPRESIÓN DE ETIQUETAS: 
Podemos imprimir directamente as etiquetas dos libros dende o programa. Para isto debemos ter ben posto nas signaturas 1, 2 e 3 da ficha de catalogación o que queremos que aparezca na etiqueta (recordar que o estándar son 3 caracteres por liña). 

Podemos aproveitar e facer as etiquetas de cores para cada ciclo, ou  poñer unha imaxe-logo indicativa da materia do libro. (En nome da imaxe, picamos nos puntiños, buscamos no archivo a imaxe que queiramos e aceptamos.)

Picaremos en imprimir tantas etiquetas como nº de volumes (así, dunha enciclopedia de 30 volumes, nos dará 30 etiquetas iguais)

As etiquetas que utilicemos deben facer elas mesmas os bordes da folla, non ter unha marxe por arriba e outra por abaixo do folio(DIN A4) xa que se descolocarían os datos. Por defecto ven o tamaño estandar: 3x8 

Picamos en Consultas/Listaxes. Etiquetas dos libros. Listaxe de etiquetas

Temos a posibilidade de non imprimir tódalas etiquetas do folio premendo en “Comezar a impresión na etiqueta nº...”. Por ex. un día imprimo 8 etiquetas, pois o seguinte día, direille que comece a imprimir na etiqueta nº 9.


Debemos comprobar que esté ben configurada a impresora.

CARNÉ DE LECTOR (cariña)


Pódense cubrir manualmente, enchendo tódolos datos: utilizaremos o apartado Tipo de lector para poñer a clase na que está o rapaz/a; as observacións nos servirán para indicar, por ex., se é lento nas devolucións, así poderemos cambiarlle o tempo que pode ter un libro e o programa nos irá avisando de que o ten que devolver; as aficións nos servirán para orientarnos na dinamización da biblioteca.

Tamén se poden mandar os datos dos alumnos do Xade en formato de tabla Excel por correo electrónico a soportemeiga@rbgalicia.org dando os pasos seguintes: Quitar un listado de matriculación do centro. Aparecerá imprimir ou guardar. Picamos en guardar, en tipo de fichero: formato de tabla Excel con extensión xls. Imos ó Meiga e facemos unha copia de seguridade no servidor. Enviámolo por correo electrónico á dirección anterior escribindo “adxunto listado de alumnos para pasar ó Meiga”. Ademáis chamaremos por teléfono para comunicar que paramos co Meiga ata que volquen os datos dos lectores. No correo electrónico atoparemos un correo que leva un ficheiro: proxecto meiga mdb cos datos que hai que meter.

Tódolos setembros teremos que facer esta operación.

Os carnés non os levan para a casa, están na biblioteca en caixas, ordenados por cursos. Para que os nenos identifiquen rápido e fácilmente os seus carnets, pódense meter en caixas de cores para diferenciar os cursos, ou imprimir cada curso nunha cor.

Pódense imprimir cunha imaxe impresa como gota de auga de fondo (a mascota, o escudo do colexio, o curso...), coa mascota por detrás. En cada folla se imprimen 10 carnets.

Nota: Se queremos que no carné apareza o curso ó que pertence o rapaz/a deberemos poñelo en TIPO DE LECTOR
EMPRÉSTITOS (libro)

1. Colocamos o cursor no nº de lector. Escribimos o nº ou pasamos o lector de código de barras e o xera automáticamente. Dar un intro e aparecen os datos do lector.

2. Colocamos o cursor no nº de rexistro. Podemos poñer o nº de rexitro manualmente, pasar o código de barras ou poñer a signatura. Dar un intro e aparecen os datos do libro.

· Se está dispoñible, aparece o semáforo en verde. Dámoslle a aceptar e xa está prestado. Aparecerá marcado cun E. Prememos en limpar e pasamos ó lector seguinte.

· Se non está dispoñible, aparece o semáforo en vermello. Se o queremos poñer en lista de espera:

· Prememos igualmente en aceptar . Aparece unha pantalla que di: “O libro indicado está xa emprestado. ¿Desexa incluilo na lista de espera?” Prememos en SI e aparecerá marcado cun L.
O Meiga avísanos de que un libro está en lista de espera no momento do préstamo, non no momento da devolución. Polo tanto, para saber que libros están en lista de espera, daremos os seguintes pasos:

· Consultas/Listaxes

· Listaxes e notificacións a lectores

· Listaxe: Selección:

· Filtro: Movemento de fondos bibliográficos.

· Estado: Fondos actualmente en lista de espera. (Premendo en  imprimir fainos unha previsualización)

DEVOLUCIÓNS (libro).

Colocamos o cursor no nº de lector. Escribimos o nº ou pasamos o lector de código de barras e o xera automáticamente. Dar un intro e aparecen os datos do lector e os libros que ten emprestados. Picamos enriba do que devolve e aceptamos.

LISTA DE ESPERA (libro).

Picar en  lista de espera  (desactívanse os datos do lector). Marcar o libro (por código de barras ou rexistro). Aparecen os lectores que o queren levar e están en lista de espera e dende cando.

LISTAXES.

Listaxes e notificacións a lectores.

Opcións:

· Listaxe: Dándolle a imprimir, primeiro sempre previsualiza. Filtro por: 

· Libros por devolver fóra de prazo.

· Movementos de fondos bibliográficos. Con distintos tipos de filtro: dunha clase ou de todas, dun tempo determinado (mes, trimestre…), distintos tipos de estado: fondos actualmente emprestados, fondos actualmente en lista de espera, histórico de movementos. 

· Carnés de lectores. Tamén nos ofrece o mesmo filtro: por idade, sexo, afeccións, aula…

· Notificacións ou carta.  Nos ofrece o mesmo filtro. Para ter o modelo de carta, a 1ª vez que o fagamos iremos a Block de notas – Editar documento e ábreme un documento-tipo. Deixamos as variables que queremos que aparezan e o demais o borramos. Prememos en archivo-guardar como  (ex.: notificación de fora de prazo, invitación a contacontos…), dentro do proxecto meiga. A partir de agora só teremos que darlle a Word.
UTILIDADES

Os datos da biblioteca: nº de rexistros, nº de lectores… podémolos consultar en utilidades- parámetros do programa.

Para facer as COPIAS DE SEGURIDADE: IMPRESCINDIBLE TÓDOLOS DÍAS Ó REMATAR
Utilidades.- Recursos en internet.- Publicar catálogo en internet.- Todo o arquivo.- Enviar.  Premer en finalizado e pechar.


(Se prememos en “Só os novos rexistros”, manda os do día ou dende a data que poñas: NON É RECOMENDABLE, pois poden quedar datos polo medio sen enviar). Se non facemos as copias de seguridade tódolos días e facemos os empréstimos polo Meiga, non estamos gardando e actualizando os cambios, polo que se houbese algún fallo na rede e perdéramos os datos do noso ordenador, non os poderíamos recuperar)

PARA CONSULTAR O CATÁLOGO


Crear un acceso directo ó Proxecto Meiga da Biblioteca. (www.opacmeiga.rbgalicia.org Sinalar provincia, comarca, concello e grupo e entrar. Marcala como acceso directo: catálogo da biblioteca. Pinchando co botón dereito na parte blanca) 

PARTES DA NOSA PÁXINA WEB

CONSULTAS OPAC (lupa)

Directa: se sabes concretamente o que queres buscar: CDU...

Texto libre: idioma: glg, materia: coñecemento, A nosa CDU: signatura 1, dentro dunha determinada sección.

Tratamento: imprimir, tipo: listar, formato listaxe: marcar o que queres ou rexistro completo.

Rango rexistros: Para comprobar se fixeches ben un rexistro (ver do nº... ata o nº ..). Aparécenos en varios formatos. Podemos correxir nesta pantalla. Facer doble clic e nos aparece a pantalla de catalogación do libro, correximos e gardamos.

Para saber se un libro está emprestado: Ordear por “encabezamento” premer no  botón negro. Nos da información de se está emprestado ou non.

Na “información da biblioteca” podemos engadir un archivo con información da nosa biblioteca ou centro.

Para ler o xornal “Periodista digital”: novas en distintos xornais para facer un foro de discusión (guerra de Irak...)

En “Novas da biblioteca”: colgar os anuncios que poño polo centro tamén aquí.

“Buscadores web” para profes/adultos
“O ourizo azul” novidades do último trimestre.

“Buscadores web para nenos”

· KARTOO: secundaria

· Abc.chicos: infantil

· Buscador temático.

Xestión en liña: NON: solicitude/renovación carné - SI: reservas e suxestións.

Usuarios Meiga: opcións admón. Como controlar a miña páx web: usuario, contrasinal.

Opinións de lectores: en vez de resumo: opinións. Para que lean o que din outros rapaces dalgún libro concreto.

OUTROS DATOS: 

· Para buscar na web libros dunha materia: buscar: materia ou CDU

· A BPM de Ames. Milladoiro. Ten a páx web feita por centros de interese.

· Facer a formación de usuarios a partir da páx web do meiga na nosa biblioteca.

· Cando se fai un préstamo á aula é un cambio de ubicación non un préstamo.
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