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Empréstitos e devolucións 
 
O formulario de Empréstitos e devolucións permítenos xestionar os movementos dos fondos 
da nosa biblioteca. O seu aspecto é o seguinte: 
 

 
 

Recoméndase utilizalo en combinación co de Lectores, tendo abertos ambos para realizar as 
tarefas de empréstitos e devolucións: 
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Empréstitos 
 
O deseño do formulario está pensado para poder emprestar un ou varios libros a un lector 
previamente identificado.  
 
O procedemento a seguir é o seguinte: 
 

- Seleccione a casilla ‘Empréstitos’ situada na marxe esquerda da pantalla 
- Identifique ao lector 

1. Sitúe o cursor na caixa de texto ‘Nº de lector’. Se despón de lector de código 
de barras pase o carné ó seu carón. En caso contrario indique o seu número e 
prema ‘Enter’. De existir, aparecerá na pantalla o nome do lector seleccionado 
así 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 á sua alta, active o formulario de 
lectores e prema no botón ‘Lista’. Trate de localizalo indicando parte dos seus 
apelidos ou nome.  

 

 
 

 
4. Se o lector non existe deberá proceder á súa alta. Para elo, active o formulario 

de Lectores e prema no botón ‘Limpar’. A continuación indique os datos do 
lector que se solicitan no formulario e prema no botón ‘Agregar’. Repita o 
proceso de identificación a partir do punto 1. 

 
- Identifique o libro a emprestar: 

 
1. Pódense dar dúas situacións posibles: 
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o O lector solicita un libro previamente localizado e identificado por 
el mesmo ou polo bibliotecario.  

 
o O lector solicita un libro non identificado. Coñece o título, autor ou 

algún outro dato que nos permita saber si existe na biblioteca. Para 
realizar o proceso de busca prema na icona ‘Lupa’ de búsqueda 
OPAC e localice o rexistro a emprestar. Siga os pasos indicados na 
sección referida ao  ‘Módulo OPAC integrado no programa 
Proxecto Meiga’ para realizar o proceso de localización.  

 
2. Se dispón de lector de código de barras, sitúe o cursor na caixa de texto 

‘Cód. barras’ e pase o lector polo código do libro. 
3. Se non dispón de lector, sitúe o cursor na caixa de texto ‘Rexistro’ e 

indique o número de rexistro asociado. Dependendo dos criterios 
establecidos durante o proceso de catalogación, e tendo en conta que o 
número de rexistro identifica univocamente a un exemplar, é frecuente 
indicalo na primeira páxina do libro ou na signatura. Noutras ocasións, as 
menos, o número de rexistro non se indica no libro; neste último caso a 
localización do exemplar se realiza por signatura. Un rexistro pode ter 
asociados varios volumes. Indique o número de volume a tratar na caixa de 
texto do mesmo nome (por defecto asúmese 1). 

4. Para localizar o libro por signatura sitúe o cursor na primeira caixa de texto 
‘Signatura’ e indique o valor da/s signatura/s do exemplar. A continuación 
prema no botón ‘?’.   

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

 
- Documento libre. Unha vez identificados lector e rexistro a emprestar, se o libro 

está dispoñible, aparecerá na pantalla un semáforo en verde indicando que xa se 
pode realizar o empréstito premendo no botón ‘Aceptar’. 

 

 
 
  Unha vez realizado o empréstito, se actualizará a lista de libros emprestados ao lector 
seleccionado. Na columna ‘Estado / Lector’ figurará o valor ‘E’. 
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Os datos do lector permanecen na pantalla por si se desexa facer outro empréstito ao 
mesmo lector. Prema no botón ‘Limpar’ se o seguinte empréstito se vai a facer a un 
lector diferente. 
 
- Documento emprestado. Se o libro xa está emprestado, aparecerá un semáforo de 

cor vermella e non poderemos facer o empréstito. Se queremos incluir ó usuario 
nunha lista de espera, premeremos no botón ‘Si’, en caso contrario no botón ‘No’. 

 

Na lista de libros emprestados se recollerá a nova situación. Na columna ‘Estado / 
Lector’ figurará o valor ‘L’. 

 

- Documento en lista de espera. Tamén é posible que o libro a tratar despois de 
haber estado emprestado e ter lista de espera asociada, no momento actual xa esté 
dispoñible. Neste caso aparecerá un semáforo en amarelo. Teremos a opción de 
emprestalo ou de pasalo á lista de espera. 
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Devolucións 
 
Para realizar o proceso de devolución, simplemente indique o lector e o/s libro/s a tratar. 
 
O procedemento a seguir é o seguinte: 
 

- Seleccione a casilla ‘Devolucións’ situada na marxe esquerda da pantalla. 
- Identifique ao lector. 

Siga os pasos indicados na sección de empréstitos para la localización do lector a 
tratar. 

- Seleccione o rexistro da lista de libros emprestados. 
- Prema no botón ‘aceptar’. 
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Lista de espera 
 
Esta opción 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 números de rexistro e volume do libro. 

Siga os pasos indicados na sección de empréstitos para la localización do rexistro a 
tratar. 

- Aparecerá a lista de lectores en espera. 
 

 
 

Para dar de baixa da lista de espera a un lector é necesario seleccionalo e premer no botón 

.  
 


