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Consultas e listaxes

Listaxes e notificacions a lectores

A impresion das listaxes de lectores realizase mediante a opcion ‘Consultas / Listaxes —
Listaxes e notificacidns a lectores’. O formulario ten o aspecto seguinte:

of | jstaxes, etiguetas, carnés e notific. a lectores [Z||§|E|

r Formato
2 I—' ] " Etiguetas
" Carmés de lectores " Motificacion ou carta
r Seleccion
Filro datos por » |1: Intervalo de lectores ﬂ
Dende lectar > |1 #ta lector > (999999
Impresora » |[Microsoft P8 Document Writer j
= 2
Imprimir Cancelar

Ofrécense opcidns que permiten facer diversas listaxes de lectores, impresion de carnés,
etiquetas e tamén notificacions basedndose en diferentes parametros de seleccion. Deste
xeito é posible facer listaxes de libros féra de prazo, de lectores dunha localidade, cartas
a lectores para avisar de adquisicions, ou devolucidns, carnés de lectores, etiquetas, etc.

O formulario dividese en 3 apartados:
Formato: O formato da listaxe.

Listaxe: formato tradicional de listaxe por impresora. Tera un
encabezamento e unha lifia por rexistro e listard o resultado do filtro

aplicado.

Etiquetas: unha vez feita a seleccion do filtrado de datos, podemos xerar
etiquetas para sobres nos formatos estandar de 3x8 ou 2x8. O campo
Comenzar na etiqueta numero permite establecer a etiqueta de
comenzo da impresion. O numero de comezo contase de esquerda a
dereita e de arriba abaixo.

Carnés de lector: xera os carnés dos lectores que cumpran cos criterios
do filtrado. O carné de lector ten o tamafio dunha tarxeta de crédito,
espazo para fotografia, cddigo de barras, nimero de lector, apelidos e
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nome, DNI, enderezo, localidade, cddigo postal, data de emision e data
de renovacion. A impresion faise nunha folla de tamafio DIN A4 e
imprimense dez carnés por folla.

Notificacion ou carta: formato de impresion de carta. Ao seleccionar
este formato aparecen na parte inferior do formulario dous posibles
programas para editar a carta: Word ou Block de notas, en calquera dos
casos se prememos editar documento, abrirase o programa seleccionado e
aparecerd un documento modelo coa lista de campos que pode utilizar
para combinar o texto da carta cos datos dos lectores. Este formato é
especialmente (til para comunicarse cos lectores, ben sexa para
reclamacions, para anunciar eventos ou calquera outra comunicacion.
Cada carta ou notificacion pddese gardar para ser utilizada cantas veces
sexa preciso. Consulte a seccion “Notificacions a lectores’ para ampliar a
informacion sobre este proceso.

Seleccion: Neste panel se indican os lectores a tratar baseandose en pardmetros
de seleccion. Ofrécense mediante unha lista 10 posibilidades de seleccion a aplicar aos
lectores.

1. Intervalo de lectores. Permite a seleccidén dos lectores incluidos no rango
indicado.

— Seleccidn

Hinp g gl 1: Intervalo de lectores -
Dende lectar > |1 Ata lectar > |993339

2. Libros por devolver féra de prazo. O filtro faise por rango de datas, e trata 0s
libros prestados que tefian unha data de devolucién incluida no rango indicado.

— Seleccidn

iR ey 2= Libros por devolver fora de prazo -
Dende data > |07401,/2008 Atadata > [02403/2008

3. Movementos de fondos bibliograficos. € un filtro no que podemos obter
resultados de diferentes rangos e combinalos entre si:
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» Entre rango de lectores: lectores que tiveron ou tefien algun tipo de
movemento de libros rexistrado na biblioteca.

» Entre rango de datas: documentos con data de devolucion dentro do rango de
datas.

» Estado: filtra unicamente os libros no estado seleccionado, podendo ser:
calquera estado, fondos actualmente emprestados, fondos actualmente en lista de
espera e histérico de movementos. Este ultimo lista unicamente os fondos que
estiveron emprestados.

» Entre rango de rexistros bibliograficos: movementos dos rexistros
bibliograficos comprendidos no rango indicado.

Estes catro filtros combinanse entre si. Os rexistros a tratar terdn que cumprir
cos rangos e estado indicados. Por exemplo, podense pedir os movementos dun
libro durante un ano, ou os documentos emprestados a un lector durante un
intervalo de datas, etc.

 Seleccidh
iR @ 5. Movementoz de fondos bibliograficos
Dende lectar > |1 Atz lectar > (999393
Dende data > |07401,/2008 &tadata > 3141242008
Eztado » |Ealquera estado ﬂ
Dende rexistra > I'Ii Aba resizio > W

4. Mes de nacemento. € un filtro que permite a seleccion dos lectores que fan o
seu aniversario no mes indicado. Combinado cunha notificacion tipo pddese
utilizar para felicitarlles no seu aniversario.

 Seleccion
ARy - Mes de nacemento -
ez > K]

5. Datas de renovacion. filtro que amosa os lectores con data de renovacion
dentro do rango indicado.

 Seleccidn

Filtro datos por > -
Dende data > |01/01/2008 Aba data > (020342008
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1. Afeccions dos lectores. Permite a seleccidn dos lectores que tefian rexistrada
unha determinada afeccion.

— Selecoidn

Filtro datas por |E: Afeccions dos lectores j

Afeccion |

2. Lectores dunha localidade. Selecciona os lectores dunha localidade.

— Seleccidn

Filtro datos por |?: Lectores dunha localidade j

Localidade » |

3. Tipo de lector. Permite tratar aqueles lectores que coincidan no campo “Tipo
de lector’ co valor indicado.

— Seleccidn
iy - 1ipo de lector -
Tipo lectar > |

4. Nivel de asistencia. Trata os lectores que tefian rexistrado un determinado
nivel de asistencia.

— Selecoidn
A Ery gy 3- Hivel de asistencia -
Mivel azistenc. > |1: Baixo ﬂ

5. Sexo. Permite a seleccion de lectores por sexo.
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 Seleccidn

Filtra datos por > (T, -

Sexo> & Home © Muller

Impresora: Permite a seleccion da impresora a tratar para realizar a impresion.

Imprezara >|Hicrnsnft HPE Document Writer j
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Notificacions aos lectores

O proceso de envio de notificacions aos lectores pasa por ter definido o0 modelo ou unha
guia de carta a enviar. Para isto, pddese utilizar un editor de textos que permita rexistrar
0 documento en formato de texto plano (txt) ou documento de word (doc). Aqueles
usuarios que non tefian instalado o word no seu ordenador utilizaran o bloc de notas de
windows. Aqueles outros que dispofian do word utilizaran este editor para definir o
modelo de notificacion.

Vexamos un exemplo:

Definamos o modelo de documento a enviar a aqueles lectores que tefien libros por
entregar fora de prazo. Incluiranse unha serie de variables que no momento de realizar a
impresion seran substituidos polos dos lectores tratados. Seleccionamos a opcion
‘Notificacion ou carta’ e prememos no boton ‘Editar documento’. Suporemos que se
dispon do Word para realizar a edicién do mesmo.

il Listaxes, etiquetas, carnés e notific. a lectores g |

r Formato
i Listaxe ~ Etiquetas
" Carnés de lectores & Motificacién ou carta

Documento
r Seleccidn
Filtra datos par I"JZ Sexo j
Sexo >  Home ¢ Muller
Impresora >|l“licroso ft ¥PS Document Writer j
Utilizar > + Word ¢ Block de notas
Editar documento Word Cancelar

Abrirase de xeito automatico o programa seleccionado (neste caso o word) mostrando a
pantalla seguinte:

tn teamentas Tabla
e A R 3 [ 100% x| i il Yo = Tmesterfoman = 12 = | M & 8§

MOTIFICACIONS AOS LECTORES

Variables a utilizar e calquera das listases

H Lecter EMUMERO_LECTOR

Nome SHOME

Enderezo SENDEREZD

Localadade SLOCALIDADE

C Postal SCODIG0_FOSTAL - SPROVINCIA
Teltfonos STELEFONOS

Ahtidn: SAFICIONS

D Bencvas; b SDATA_REMOVACION

Variables a ubilizar asseiadas & hstada de ibros fora dé prazo
1T Rezistes ENUMERC REXISTRD

Volume $VOLUME

Titule $TITULD

Dista Préstame SDATA PRESTAMO

Dwta Develucién EDATA_DEVOLUCION

Pode definis tantor modelos de nonficacidns coma desexe

Par exemplo, poderia definir un model In recepcidn de
mowo materzal a bdblotrea Cutro models parn comunicar aos lectores
bbeos fora de pras, sie

Cada models s¢ almacenarh no dista coa sutennibn DOC,

As pogibles varables a utilizar se detallan nas lneas anteriones,
tendo que ¥ en madizculas e precedidas de simbele 5.

Lembre gardar ¢ modele ublizasde a op<ida "Guardar Come' para
asignarlle o nome desenads

L S 1 L A2Scm Un2 Cdl 10 Emeldifs E
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Definamos agora 0 modelo incluindo o encabezamento, pé de péxina e texto asociado.

© lemamertas Tebls Ventans 7 PDF deAdobe mam Eurhaunapegres w1

N [t L EIEN

ST SRS SR SRR mw
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$ENDEREZO
SLOCALIDADE
- SPROVINCIA

Astmto: Reclamacion de libros emprestados fora de prazo.
Estimadoa lector/a:

Cansta nos noses arquives o empréstito do seguwinte exemplar que a data de hoxe
estd en sitwacidn non develts de fora de prage:

I Bexistee, - SHUMERD _REXISTRO.
Valume $VOLUME
Titale :$TITULO
Data Préstamo ‘SDATA FRESTAMO
Diata prevista de devolucién - SDATA DEVOLUCICH
i Sirvase pasar pola biblisteca do nogo centro para realizar a devolucidn do
s g
a
z En Santiags, a | de ganeire de 2008
wafmfsmc :
Pag. | Ser. | Wi A& Lm Uk 27 col 14 SR ih o Sk Epaldies (D

Indicanse os datos postais do lector que se situaran enmarcados nunha caixa de texto.
Tamén se indica un grupo de datos relativos ao libro emprestado. A continuacion
gardamos o documento mediante a opcién ‘Archivo — Gardar como...” pofiéndolle como
nome ReclamacionLibros.doc.

Unha vez definido o documento, seleccionamos no panel ‘Formato’ a opcion
‘Notificacion ou carta’. Indicaremos a continuacion o documento

ReclamacionLibros.doc premendo no botédn —I

8 Seleccionar arquivo |X|
= I J Matificacion. doc
= [

a.-’-‘«rc o3 de programa

Reclamacionlibros.doc

Dz?us T
[ Multimedia

C:harchivos de programatProsecto Meiga'ReclamacionLibros. doc

39,424 bytes o

Aceptar cancelar

Diocurmento
C:hArchivos de programa‘sProsecto M eigahB eclamacionLibroz.do I
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Seleccionamos a continuacion no panel ‘Seleccidon’ no campo “Filtro datos por >’ a
opcion
‘2: Libros por devolver fora de prazo’ e indicamos o intervalo de datas a tratar.

— Seleccion
Filtro datos por >|2: Libros por devolver fora de prazo ;I
Dende data = IEI'I A01/2003 Alta data » |2EI.-"EIE.-"2EIEIB

SO resta premer no botdn para abrir o programa Word e recoller o resultado.
O documento xerado tera tantas paxinas como libros non devoltos e féra de prazo se
atopen. En cada paxina presentaranse os datos dos lectores e dos libros logo de ser
posicionados en lugar das variables indicadas. Para rematar, simplemente deberemos
realizar a impresion do documento mediante a opcion ‘Archivo — Imprimir’.

to [lemamertss Tsbls Vemtsns 7 DI deAdobe  omentanos de Acrcbat

A - & T s - pluwa | H tormsl

B XUNTA DE GALICIA
:;: CUNSELLERIA DE EDUCACION
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Gdmez G, Juan
cfZan Keque o7 12, 1%
Sombiage

15705 - Clarudia (A)

Asunto: Reclamacion de libros emprestados fora de prozo.

Fstimado'a lector a:

Consta nos Ropos Arguives & emprésnte do seguinte exemplar que a data de hoxe
esth en situacidn nen devalts de fara de praza

4

o
Volume 1

Titula A illa do tesgure
TDrata Préstame 03022008

Trata prevists de devalucién 120022008

Sirvase pasar pola biblicteca do ngee centro para realizar a devolucidn do

En Santiage, a 1 de zangive de 2008

[F 3

O proceso indicado serviranos para realizar calquera outra notificacion a lectores e
poderemos ter tantos modelos de notificacion como desexemos.



