Proxecto MEIGA

xestion informatizada da biblioteca escolar

Empreéstitos e devolucions

O formulario de Empréstitos e devolucidns permitenos xestionar os movementos dos fondos
da nosa biblioteca. O seu aspecto € o seguinte:
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Recoméndase utilizalo en combinacion co de Lectores, tendo abertos ambos para realizar as
tarefas de empréstitos e devolucions:
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Emprestitos

O desefio do formulario esta pensado para poder emprestar un ou varios libros a un lector
previamente identificado.

O procedemento a seguir é 0 seguinte:

- Seleccione a casilla ‘Empréstitos’ situada na marxe esquerda da pantalla
- Identifique ao lector
1. Sitle o cursor na caixa de texto “N° de lector’. Se despdn de lector de codigo
de barras pase 0 carné 0 seu cardn. En caso contrario indigue o seu nimero e
prema ‘Enter’. De existir, aparecera na pantalla o nome do lector seleccionado
asi como a lista de libros que xa lle foron emprestados.
2. Tamén se pode acceder a un lector indicando o seu NIF na caixa de texto ‘DNI
/ NIF’ e logo de facelo premer “Enter’.
3. Se non atopa o lector, antes de proceder & sua alta, active o formulario de
lectores e prema no boton ‘Lista’. Trate de localizalo indicando parte dos seus
apelidos ou nome.

Lectores PE|

G763 Abad Armnada, Luis Oddn
2178|dbad Barreino, Raguel ]

BE7|Abad Cotoz, Teresa
3916|Abad Gallego, Maria Tereza
3518 Abad Lépez, Eva Maria
9462 | Abad Ramdn, Maria Yobana
T333| Abadin Quintas, “'ago Quiino
8344 | Abadin Tobio, Mara Jozé
9298 Abal Gonzalez, Jozé Ignacio
1213 Abal Millan, Matalia
1671 |Abal Millan, B agquel
1674 | Abal Mougan, Paula

10873| Abal Padin, Ana belén
9496 Abal Fogales, Joze Manuel
3778 Abalde Carba, Diego

398| Abalde Comeszarfia, M? Begofia
28E4| Abalde Femandez, D aniel
1414 | Abalde Vila, Araceli
T136|dbalo Gil, Maria -

(i
[ ]

Li1]
Aceptar Cancelar

4. Se o lector non existe debera proceder & sua alta. Para elo, active o formulario
de Lectores e prema no boton ‘Limpar’. A continuacién indique os datos do
lector que se solicitan no formulario e prema no boton ‘Agregar’. Repita o
proceso de identificacion a partir do punto 1.

- Identifique o libro a emprestar:

1. Pddense dar duas situaciéns posibles:
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2.

3.

o O lector solicita un libro previamente localizado e identificado por
el mesmo ou polo bibliotecario.

o O lector solicita un libro non identificado. Cofiece o titulo, autor ou
algun outro dato que nos permita saber si existe na biblioteca. Para
realizar o proceso de busca prema na icona ‘Lupa’ de blsqueda
OPAC e localice o rexistro a emprestar. Siga 0s pasos indicados na
seccion referida ao “Modulo OPAC integrado no programa
Proxecto Meiga’ para realizar o proceso de localizacion.

Se dispon de lector de codigo de barras, sitle o cursor na caixa de texto
‘Cod. barras’ e pase o lector polo codigo do libro.

Se non dispon de lector, sitle o cursor na caixa de texto ‘Rexistro’ e
indigue 0 numero de rexistro asociado. Dependendo dos criterios
establecidos durante o proceso de catalogacion, e tendo en conta que o
numero de rexistro identifica univocamente a un exemplar, é frecuente
indicalo na primeira paxina do libro ou na signatura. Noutras ocasions, as
menos, 0 numero de rexistro non se indica no libro; neste Gltimo caso a
localizacion do exemplar se realiza por signatura. Un rexistro pode ter
asociados varios volumes. Indique o nimero de volume a tratar na caixa de
texto do mesmo nome (por defecto asumese 1).

Para localizar o libro por signatura sitle o cursor na primeira caixa de texto
‘Signatura’ e indique o valor da/s signatura/s do exemplar. A continuacion
prema no boton “?’.

Unha vez localizado o exemplar, presentarase na pantalla o titulo do
mesmo.

- Documento libre. Unha vez identificados lector e rexistro a emprestar, se o libro
esta dispofiible, aparecerd na pantalla un semaforo en verde indicando que xa se
pode realizar o empréstito premendo no boton ‘Aceptar’.

Operacion  Datog lector z
* Empréstitos || M2 lector> 11174 DNIZNIF > 331112224
" Devolucions || Mome > | Seoane Vidal. Gumersindo |
" Lista espera | ~Tiatos bio
=+ Cad. barras » ,7 Fiexistro » ,17 M2 vaolume > ,17
@ Signatwa> |869.9-31"19" |cun |mer 2
@ﬂ Titula » | Merlin y familia

D ata:
’7Data inicio > (0170272008  Masimo dias préstamo > |15 Datafin> |16/02/2008

N2 rexistro] M2 wolume] Data inicio] Data fin] Estado / Lector]

-
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Unha vez realizado o emprestito, se actualizara a lista de libros emprestados ao lector
seleccionado. Na columna ‘Estado / Lector’ figurara o valor ‘E’.
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12 rexizto

12 valune

Os datos do lector permanecen na pantalla por si se desexa facer outro empréstito ao
mesmo lector. Prema no botén ‘Limpar’ se o seguinte empréstito se vai a facer a un

lector diferente.

- Documento emprestado. Se o libro xa estd emprestado, aparecera un seméaforo de
cor vermella e non poderemos facer o empréstito. Se queremos incluir 6 usuario
nunha lista de espera, premeremos no boton ‘Si’, en caso contrario no botén ‘No’.
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| Datafin: |14/03/2008

Estado / Lector| «
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Na lista de libros emprestados se recollera a nova situacion. Na columna ‘Estado /
Lector’ figurard o valor ‘L.

D ata fin Eztadn / Lector|

160242008

2840242002 1440342002

- Documento en lista de espera. Tamén € posible que o libro a tratar despois de
haber estado emprestado e ter lista de espera asociada, no momento actual xa esté
dispofiible. Neste caso aparecera un semaforo en amarelo. Teremos a opcion de
emprestalo ou de pasalo a lista de espera.
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r Dperacion r Datos lector

(v Empréstitos M2 lector » !111?5 DML MIF » 1334445553
 Devoluciéns || Nome > | Gil Davila. Flora |
" Lista espera | ~[igtos o

Cdd. barraz >i Rexistro 3 |2

M2 volume > l1

Signatura > |869.9-1"12/13"(082.2  |CARLDS ALVA

Iantulugia de la 2

Titulo >

| Antologia de la poesia gallego portuguesa

b 1 2 i

&

|1 4/03/2008

Estado / Lector =
I

O libro indicado non esta emprestado pero ten lista de espera.
Prema 'Si' para emprestalo ou "No' para incluilo na lista de espera.

Si | Mo | Cancelar |

areptar  lmpar pechar

g Lista Espera
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Devolucions

Para realizar o proceso de devolucién, simplemente indique o lector e o/s libro/s a tratar.
O procedemento a seguir é o seguinte:

- Seleccione a casilla ‘Devoluciéns’ situada na marxe esquerda da pantalla.

- ldentifique ao lector.
Siga 0s pasos indicados na seccidn de empréstitos para la localizacion do lector a
tratar.

- Seleccione o rexistro da lista de libros emprestados.

- Prema no boton ‘aceptar’.
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¥ Empréstitos ME lector > (11174 DMl A HIF > |33111222A

& Devolucins || Mome > | Seoane Vidal. Gumersindo |

" Lista espera | —[Datos b
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Tilo > | Merlin y familia
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Lista de espera
Esta opcion nos permite xestionar a lista de lectores en espera dun determinado exemplar.
O procedemento para consultar a lista de espera dun libro é o seguinte:

- Seleccione a casilla ‘Lista de espera’ situada na marxe esquerda da pantalla.

- Indique os nimeros de rexistro e volume do libro.
Siga 0s pasos indicados na seccidn de empréstitos para la localizacion do rexistro a
tratar.

- Aparecerd a lista de lectores en espera.
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ME lector > 11175

DMI /A NIF > 334445558

Mome > |

Gil Davila, Flora |

r Datoz ibro

Cad. baras > Reuistra > |2

M2 valume > |1

Signatura> |869.9-1"12/13"[082.2

|CARLDS ALYA |antologia de la 2

Titdo > |

Antologia de la poesia gallego portuguesa
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Para dar de baixa da lista de espera a un lector é necesario seleccionalo e premer no boton

gnrﬁéig%ism .



