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Presentacion

Este manual esta pensado para que cualquier persona pueda recurrir a él para consultar
todo lo referente a las operaciones que debe realizar en su trabajo diario de catalogacion
de documentos.

Teniendo esto en cuenta, y dado que puede que no todos los catalogadores realicen todas
las tareas implicadas en el proceso de catalogacion (creacion, modificacion y borrado de
plantillas; creacion, modificacion y tratamiento de registros bibliograficos; creacion,
modificacion y tratamiento de registros de ejemplar), se ha creido conveniente explicar de
forma completa, en distintos apartados, procesos que son muy similares, aun a riesgo de
caer en la repeticion, para evitar que una persona que tenga que realizar dichos procesos
se vea obligada a consultarlos en apartados distintos de los que le interesan.
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1 Introduccion general

El mdédulo de catalogacion de Millennium es una aplicacion que sirve para crear y
mantener registros MARC y no-MARC en la base de datos y que esta completamente
integrado con el resto de los moédulos del sistema: adquisiciones, publicaciones
periddicas, circulacion, etc. Ademas de las funciones especificas de catalogacion, desde
este médulo se pueden realizar otras operaciones, como crear ficheros de revision para
hacer listas de registros, comprobar las direcciones url contenidas en los registros
bibliograficos, modificar de forma masiva campos de longitud fija de registros, etc.

El tipo de registro central del sistema es el registro bibliografico, al que estan asociados
los registros de ejemplares, los registros de pedidos y los registros de fondos de las
publicaciones periddicas. A su vez, entre los registros de usuarios y los de ejemplar se
establece una conexiéon temporal en el momento de efectuar un préstamo en el médulo
de circulacién, que desaparece cuando se realiza la devoluciéon de dicho préstamo. Los
registros de autoridad son registros independientes.

La informacién que contienen los registros bibliograficos se almacena en el formato
MARC 21. Cada uno de los registros esta identificado por un ndmero de control
establecido por el sistema en el momento de su creacién. Por su lado, la informaciéon
sobre cada uno de los ejemplares, necesaria para caracterizarlos y para establecer las
reglas de préstamo que regiran en cada caso, esta contenida en el registro de ejemplar,
identificado por dos numeros, el niumero de control que establece el sistema y el
numero de coédigo de barras que se pega en el libro.

Si el registro bibliografico contiene la informacion de un titulo de publicacidon periddica,
el registro de fondos asociado recoge los niumeros que una o varias sucursales poseen
de dicho titulo, asi como aquellos de los que carecen. Del mismo modo, al registro
bibliografico se puede asociar un registro de pedido.

Por dltimo, el registro de usuario, identificado también por dos nimeros (el nimero de
control que establece el sistema y el nimero de cddigo de barras que esta en el carné),
contiene toda la informacién sobre el lector que se asociara con el registro de uno o
varios ejemplares en el momento de realizar una transacciéon de préstamo.

Registro de Registro de

ejemplar usuario
(Circulacidn} |~ I (Circulacién)

Smgie Ca Registro bibliografico Ruglsra ce
[Adqpuisitinnes} {descripcidn bibliografica) {Publicaciones
periddicas)

Registro de

autoridad
{Catalogacidn,

bisquedas)
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2 Introduccion a Millennium catalogacion

2.1 Instalacion del programa

Para obtener el cliente Millennium es necesario acceder al servidor FTP en el que esta
alojado el fichero de instalacion y guardarlo en un directorio temporal del ordenador en
el que se va a instalar. Una vez hecho, se localizara dicho fichero (cuyo nombre tendra
el siguiente formato milupxxx.exe) y se harad doble clic sobre él, tras lo cual se
mostrara una pantalla en la que se debera pulsar el botén Ejecutar para comenzar la
instalacion:

NN VB e e S ARE ]|

Mo o pusds compiabar ol labicante. (E & seguie de que
desea epocula etle solbeane?

Hombse:  wluplE0_02 i
Fatwcanie: Fabmcantes dezcomocido
Tiow: hghooid
D ChDocumenis snd Sefings iemard E sorbtosn

[ Prisguariias iarngwa arsbics die abin ieihi ckenn

E st i r v rengura Frva chgilal wiiida qua cxomgiusbe i
fatvicarie 5o epcute sotwane de oo fabncaries en b gue
corlia Adm puedn decidy gut soltvse debo sisuly?

Al hacerlo, se activara el asistente para la instalacion que presentard una primera
ventana en la que hay que confirmar, con el boton Next, que se quiere seguir adelante
con la operacion:

R e U fal it MEIET)
Intreduction

IrvslabAerpatuen will guide you through the installstion of Innovative
MiFennium

it is strongly recommandead That wou quit all programes before
<arfinuerg with Tes indtalation

Click e Nest' buon o proceed 1o The next soreen. If you wand (o
chanpe sormething on 3 poevious streen, tickhe Preveius’ buton

You sy carcel this installabon & Sy Sme W[lll‘uﬂumt“:ﬂﬂl‘l‘.‘r
ution

#

Instalihmywriene by Macrosion

[ cae | S

Tras ello, aparecera otra ventana, en la que el asistente pregunta dénde se desea crear
un icono de acceso directo al programa. La opcidon que aparece marcada es “On the
Desktop” (en el escritorio), que sera la que se deje, por lo que en esta ventana se
pulsara el botén Next:

MGy LT SEIET)
Choose Shorteut Folder

WWTsked & wenntilil o) Bloe 1o G et T MElla e iconT

£ In v Frogram G

4 In o evsisting Frogram Goup:
13 In the Start Mears

1%} O thes Dieskbop

1 I the Cack Lanch Biar

(T3 Onher:

) Dont creaks kons

e

— ] Creapte Jeors: For AB Uisers

Instalibmyweie s by Macrovision
cancel | Previais | et
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En la siguiente ventana, el asistente para la instalacion pedira que se introduzca el
nombre o la IP del servidor al que se conectard el cliente Millennium, en nuestro caso,
el nombre del servidor es cisne.sim.ucm.es y la direccion IP 147.96.1.236. En esta
ventana se optara por una de las dos alternativas, ambas equivalentes:

EIE]
Specify Millennium Server

. Mt

T
| Inordes fo connecd o your ibran's senver using the Milereium

| |client, you willneed (o specify he server's fultreualfied comain

| M Mor escarmgs, “vmdibraey bosdir of IP 3ddress (or Sxamge,
=155 155, 255 7557

Berver domain nam e address | 147,55.1.238

Installimywniene by Macovision

Cancel | | Freviows | th‘—’

Una vez introducida esta informacion, se pulsara el botén Next y se mostrard una

ventana con un resumen de todos los datos introducidos hasta ese momento, en la que
se deberd pulsar el botén Install:

i Sl EIER|

Pre-nstaliation Summary

Plaasa Resiew ik Folloving Before Confinsig:
Prodisct Nasme: o
Innoreatree Mflennium

Instadl Folder:

DVl e

Sharicut Folder;
CADouments ard 5 etingdefernan fEzenionn
Java VM Installation Falder:
CMvEllenmimijre’] 6.0_02

hElleimiian Serner
147.06.1 136

InstallAmwien: by Maciovision

Cancel ] | Previous I In:lall; I

Una vez que haya finalizado la instalacion, se presentara una ventana final, en la que se
pulsara el botéon Done, que la cerrara.

2.2 Como entrar en el médulo de catalogacion

Para trabajar con el médulo de catalogacion debemos conectarnos al servidor en el que
esta instalado el programa de gestiéon de la biblioteca:

Iniciar el programa pinchando en el icono de acceso directo del escritorio.
Cuando nos hayamos conectado aparecera la siguiente pantalla:

e o asanord] al

lii Username: forcal

Passwor sssses

ox || came |

Una vez introducidos el login y la password se pinchara el botéon OK. En el caso de que
se introduzca un login o una password no validos, aparecera de nuevo la pantalla de
didlogo. Si en seis intentos no se aflade el login o la password validos la pantalla se
cerrard, tras lo cual deberemos comenzar desde el paso 1.

El servidor de Millennium da un tiempo de diez minutos para introducir el login y la
password. Si se intenta introducir dichos datos transcurrido este tiempo aparecera el
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siguiente mensaje No se puede conectar al servidor, en cuyo caso se debera
proceder de nuevo desde el primer paso.

Tras introducir el login y la password, el sistema pedira que se introduzcan las iniciales
y la contrasefia que estaran autorizadas a realizar las operaciones fundamentales de
catalogacién y otras tareas como crear ficheros de revision, realizar actualizaciones
rapidas de registros o comprobar las direcciones url contenidas en los registros
bibliogréficos:

! inrpuuzea dmasies y Lonlrassia lg1
e —

| ok || cancetar |

Después de introducir las iniciales y la contrasefia apareceran varias pantallas de
progreso:

Arrancando Catalogacion M...
b

| gomcotor | 13

Una vez concluido el proceso de conexion, aparecera la pantalla principal del médulo de
catalogacion de Millennium.

2.3 Como salir del médulo de catalogacion

Para salir de Millennium en el mena Archivo debe seleccionarse la opcion Salir y
responder Si a la pregunta de confirmacion.

Si hay un registro abierto en el momento en el que se desea salir, el sistema propone
salvar o cancelar los cambios.

Catalogacion en Millennium Version 2009B 1.2 4
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3 Pantalla principal del modulo de catalogacion

Por defecto, la pantalla que se abre es la correspondiente a las Funciones de edicién.
Pero hay que tener en cuenta que el aspecto de la pantalla puede cambiar en funcién
del modo que esté activo en cada caso, aunque la estructura fundamental es muy
semejante.

| Eatalapncisn Millenmiim - Umiyersided Gomplatesse & Lot elrpadorss aga)
Bhere Medfcarie) Yor kig) " adn Ventana () Ry

Funciones de Edicién E B 4 F « X @ B Q:Iﬂ
. AUTOR [

il eiun m'l.lbw'

Catilnge

o=

sctne wigon | ipdice ]l Tifao '||
cewume | 2 | |_w EwTRADAS |
—_

Baorrar Ejampla

L

Estedsicas

En la parte superior de la pantalla, debajo de la barra de menu, se muestra el modo en
el que se esta operando en ese momento y en el margen izquierdo, desde la barra de
navegacion, se puede acceder a otros modos, en funcidon de la operacién que se quiera
realizar.

3.1 Modos

Los modos disponibles en el médulo de catalogacion, a los que se puede acceder desde
la barra de navegaciéon (o desde el menu Ir), son los siguientes:

= Catalogo. Es la funcion que se activa por defecto. Permite crear, modificar y

e | DOrrar registros de la base de datos, asi como realizar otras operaciones
especificas relacionadas con la catalogacion de registros.
'CF Actualizaciéon rapida. Permite realizar modificaciones simples sobre grupos

de registros contenidos en ficheros de revisibn, como insertar campos no

MARC de longitud variable o cambiar los valores de los campos de longitud
fija.

©- Crear listas. Accede a la funcién de creacién de listas de registros (ficheros de

e Lmee | TEVISION).

Achualiz. Rapida

Borrar ejemplares. Permite recuperar registros bibliograficos concretos y
borrar sus registros asociados.

—_
Borrar Ejemplar. .
ﬁ Estadisticas. Permite extraer informes estadisticos muy variados a partir de

los datos contenidos en los diversos registros incluidos en el catalogo.

Estul b al

\E Comprobador URL. Accede a la funcibn que permite comprobar las
direcciones url contenidas en los registros bibliogréaficos de la base de datos.

Comprobador U

. Barra de control. Muestra los iconos que permiten abrir otros moédulos de
Millennium sin necesidad de introducir el login y la password correspondientes:

Wlkennium:
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a3 aa)
millenninm

ﬂi@h

Si se coloca el cursor sobre cualquiera de los iconos, se mostrara el nombre
del mdédulo que se abrira al pinchar sobre él. Al seleccionar cualquiera de ellos,
se accedera al nuevo maédulo.

Nota: Hay que tener en cuenta que si se accede de esta manera a otro
moédulo de Millennium, este conservard las caracteristicas del login de partida
(color y otras opciones de configuracion).

Si se pincha sobre la palabra “millennium”, se puede cambiar la disposicién de
los iconos de esta ventana entre la que se muestra en la imagen anterior y
una disposicion horizontal:

r. b ren e corn o] e i Erm i e Ui sl i G BTErmse aJ EI

millenim G @ O EG=e® 2%

Para cerrar la ventana, se debe pulsar el aspa de cierre de ventana. Al hacerlo,
el sistema muestra un mensaje de confirmaciéon (éSalir de Barra de control
Millennium?) en el que habra que pulsar el boton Si.

3.2 Barra de menu

La barra de menu, situada en posicidon horizontal en la parte superior de la pantalla,
consta de distintos menus, cuyas opciones pueden cambiar en funcion de la pantalla de
Millennium en la que se esté en ese momento:

> Fichero. Contiene las siguientes opciones:

Ultima Consilta »

Ultime registro F|  TTULO i), Revista para el terminal 02, b 10396501

Registro Nuevo v TTULO @), .%
TITULD it} pawa el terminal prf de tarde, h10380866

Seleccionar impresora »

Salir

Ultima buasqueda: permite volver a realizar en el catalogo una consulta que ya se ha
hecho previamente. Guarda las siete Ultimas consultas efectuadas. Esta opcién solo
esta activada en el modo Catalogo o Funciones de edicion.

Ultimo registro: permite recuperar hasta los siete ultimos registros a los que se ha
accedido. Esta opcién solo estda activada en el modo Catalogo o Funciones de
edicion.

Registro nuevo: permite crear un nuevo registro de los siguientes tipos, en funcion de
las iniciales y la contrasefia que se hayan introducido: lista de distribucion (permite
afladir una persona a una lista creada para que se distribuyan los niameros de una
publicaciéon periédica, segun se reciban), bibliografico, recurso, autoridad (los registros
de autoridad se crearan en la Servicio de Proceso Técnico y Normalizacion), usuario (los
registros de usuario se crearan UuUnicamente mediante cargas automaticas o
individualmente desde el médulo de circulacion de Millennium) y curso (registro con los
datos del profesor y la asignatura al que se asociara la bibliografia recomendada).
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Borrar registro bibliografico: en la pantalla de un registro bibliografico completo en
modo de edicién, permite borrar dicho registro si no tiene otros registros asociados
(véase la pagina 74).

Borrar registro de ejemplar: en la pantalla de un registro completo de ejemplar en
modo de ediciéon, permite borrar dicho registro (véanse las paginas 87-88).

Registro siguiente / Registro anterior: si se ha accedido a un registro bibliografico
desde un listado, permite recuperar el siguiente o el anterior al que se muestra en la
pantalla sin necesidad de regresar al listado.

Anterior registro asociado / Siguiente registro asociado: (desde la pantalla de
sumario o desde el registro completo de ejemplar o de cualquier registro asociado)
permite recuperar el siguiente o el anterior registro de ejemplar (de todos los asociados
al mismo registro bibliografico) sin necesidad de salir del que se esta viendo en ese
momento.

Imprimir (Impresora estandar): se imprime la pantalla que se esté visualizando en
ese momento en la impresora predeterminada. En el caso de que se esté visualizando
un registro asociado en modo de registro completo, ademas de este, se imprime
también el registro bibliografico completo al que esta asociado.

e Seleccionar impresora: permite determinar la impresora para imprimir distintos
documentos (pedidos a proveedores, reclamaciones de nUumeros atrasados de
revistas, etiquetas, recibos, tejuelos mediante plantillas de impresién, etc.) o la que
actuara como impresora estandar. Al usar esta opcién, se muestra una pantalla
donde se podra seleccionar la impresora deseada: impresora local, impresora del
sistema o0 correo electronico. Si se elige esta Ultima, a continuaciéon debera
especificarse la direccion de correo electronico a la que se desea que se envie lo que

i Impresora Recibos
Salir Irpresona Tejuslos
Impresora Formutario

‘ | eeeionr dmpresera Fetand an '5-3-‘
% Impwesora actuatimpresora Local |

Extindn
a

(faita)
I esora Local
FTS fichero temparal

Irmpresora de sistera CPD Pregmt a

Direceiin Enait:
i b LI B |
ok || cancelar | ok || concetar |

Si ya hay una impresora predeterminada para el login con el que se ha accedido
al médulo de catalogacion, permite cambiarla y este cambio se mantendra
mientras dure la sesion.

e Guardar: (desde la pantalla de registro completo del bibliografico o cualquiera de
los registros asociados) guarda los cambios efectuados en el registro que esta en
pantalla en ese momento.

e Save all: (desde la pantalla de sumario de ejemplares) si a un registro bibliografico
se le han asociado varios ejemplares simultaneamente (por el método de asociacion
de ejemplares multiples), permite guardar todos ellos de una vez.

e Cerrar: cierra la pantalla activa dentro del modo actual.
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e Salir: cierra el médulo de catalogacion.

» Modificar. Permite ejecutar las funciones de edicién béasicas de Windows. También
permite cambiar ciertos parametros del sistema, incluyendo colores y fuentes
utilizados en una sesién, si el login utilizado esta autorizado para ello. Las opciones
son las siguientes:

e Cortar: borra una seleccion y la copia en el portapapeles de |wamear

Windows. Esta opcidon sélo funciona si se ha seleccionado todo o _m% U
una parte del contenido de un campo de longitud variable. Copiar cnc

e Copiar: copia en el portapapeles de Windows un texto T Carl-
Sebeccionar Todo Clrl-A

seleccionado.

Preferencias

e Pegar: pega el contenido del portapapeles de Windows en el
campo de longitud variable en el que se encuentra el cursor o en un documento de
texto externo al modulo de catalogacion.

e Seleccionar todo: selecciona todos los campos (tanto de longitud fija como de
longitud variable) del registro que se esta visualizando en ese momento.

e Preferencias: cambia el aspecto de la estacion de trabajo (colores, tipo de letra,
etc.) para un login determinado si dicho login esta autorizado para ello (véanse las
paginas 57-61).

e Modificar grupo (desde la pantalla de sumario): permite modificar de forma
global, sin necesidad de acceder a ellos uno a uno, un grupo de registros de
ejemplar asociados al mismo registro bibliografico (véanse las paginas 83-86).

e Enlazar a registro bib. adicional (desde la pantalla de sumario y desde el registro
completo de ejemplar): permite asociar un mismo registro de ejemplar a varios
registros bibliograficos (véase el apartado 6.5 Enlaces adicionales).

e Transferir reg. asociado (desde la pantalla de sumario y desde las pantallas de
registro completo del registro bibliografico y de los registros asociados): permite
transferir cualquiera de los registros asociados de un registro bibliografico a otro
(véanse las paginas 88-89).

e Ordenacion Ubicacion/Signatura/Vol. ascendente (desde la pantalla de
sumario): permite ordenar los registros de ejemplar asociados a un bibliografico en
primer lugar por la descripcion de la ubicacion (no por el cédigo), luego por
signatura y por numero de volumen en orden ascendente.

e Ordenacion Ubicacion/Signatura/Vol. descendente (desde la pantalla de
sumario): permite ordenar los registros de ejemplar asociados a un bibliografico en
primer lugar por la descripcion de la ubicacion (no por el coédigo), luego por
signatura y por numero de volumen en orden descendente. De momento, lo Unico
que se ordena de forma descendente es el nimero de volumen.

e Conservar orden (desde la pantalla de sumario): conserva el orden especificado
en alguna de las dos opciones anteriores una vez que se ha cerrado la sesion de
trabajo. Si no se selecciona esta opcién, el orden sé6lo se mantendrd durante la
sesion activa.

e Editar campo, Insertar campo, Borrar campo (desde la pantalla para modificar
el registro bibliografico y cualquiera de los registros asociados): permite modificar,
insertar y borrar campos de longitud variable en los registros bibliograficos y sus
asociados.

e Frases de sustitucion (desde la pantalla para modificar el registro bibliografico y
cualquiera de los registros asociados): si existe una informacion que debe
introducirse repetidamente en sucesivos registros, mediante esta opciéon, dicha
informaciéon se puede asociar a una combinaciéon de teclas de manera que pulsando
esta combinacion se escribe automaticamente la informacion asociada a ella
(véanse las paginas 74-76).
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e Deshacer, Rehacer (desde la pantalla para modificar el registro bibliografico y de
cualquiera de los registros asociados): deshace y rehace una accion de ediciéon de
texto, hasta las ultimas diez.

e Copiar registro (desde la pantalla de registro bibliografico y de los registros
asociados): hace una copia del registro que se esta visualizando en ese momento.
Si es un registro asociado a un bibliografico, la copia quedara asociada a ese mismo
bibliografico (véanse los apartados 5.3.3 Copia de un registro bibliografico ya
existente y 6.3.2 Copia de registros de ejemplar).

e Actualizar Fecha Cat (desde la pantalla para modificar el registro bibliografico): si
se selecciona esta opcion, la fecha que conste en el campo CATALOGADO se
actualizard automaticamente a la fecha del dia en curso.

e Guardar como plantilla (desde la pantalla de modificar registro bibliografico y
registros asociados): permite guardar el registro en cuestion de manera que pueda
utilizarse como una plantilla para crear registros del mismo tipo posteriormente
(véase el apartado 7.1.3 Creacion de plantillas a partir de un registro
bibliografico).

e Mover al principio del grupo, Mover al final del grupo (desde la pantalla para
modificar el registro bibliografico y cualquiera de los registros asociados): si el
registro tiene varios campos de longitud variable con la misma etiqueta de grupo de
campo, permite mover cualquiera de ellos hasta el principio o hasta el final del
grupo. Si el campo ya es el primero o el Ultimo de su grupo, esta opcidon esta
desactivada.

e Subir, Bajar (desde la pantalla para modificar el registro bibliografico y cualquiera
de los registros asociados): si el registro tiene varios campos de longitud variable
con la misma etiqueta de grupo de campo, permite colocar cualquiera de ellos
encima del que esta antes que él o debajo del que esta después que él. Si el campo
actual es el primero o el ultimo de su grupo, la opcién correspondiente de subir o
bajar esta desactivada.

e Acciones para ver usuario (desde la pantalla de registro completo de ejemplar):
muestra las siguientes dos opciones:

o Ver usuario con ejemplar prestado: abre el registro del usuario que tiene en
préstamo el ejemplar que se esta viendo en ese momento. Si el ejemplar no
esta prestado, esta opcion aparece desactivada.

o Ver ultimo lector que tiene el libro: abre el registro del Gltimo usuario que
tuvo en préstamo el ejemplar que se esta visualizando. Si el ejemplar no se ha
prestado nunca, esta opcion aparece desactivada.

> Ver. Las opciones de este menu sirven para establecer el [§&]
aspecto de las pantallas en una sesion con el moédulo de |® mom actual

catalogacion. Barra de Havegackin b
. Barra de Herramientas ¢
e Modo actual: oculta o hace visible el nombre del modo actual. # Tabla de Herramientas

e Barra de navegacion: la barra de navegacion del programa se | Ver Propiedades Registro
encuentra en la parte izquierda de la ventana principal y contiene los botones para
acceder a los distintos modos del modulo de catalogacion. Se puede determinar si la
barra de navegacion debe aparecer completa y, en ese caso, si debe mostrar sélo el
texto, imagenes y texto, o s6lo imagenes.

e Barra de herramientas: la barra de herramientas se localiza debajo de la barra de
mend, en la parte superior derecha de la ventana del programa. Se puede
determinar si la barra de herramientas debe aparecer completa y, en ese caso, si
debe mostrar sélo el texto, imagenes y texto, o sélo imagenes.

e Tabla de herramientas: si el tamafio de las celdas que componen una tabla no es
suficiente para mostrar su contenido completo, mantener esta opcion activada
permite que al situar el cursor sobre la celda en cuestibn aparezca el contenido
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completo. Asimismo, si esta opcidn esta activada, al colocar el cursor sobre
cualquiera de los botones o iconos que aparecen en cualquiera de las pantallas del
programa, se mostrarda la combinacidén de teclas equivalente a pulsar dicho botén o

icono.

Ver propiedades registro: permite configurar algunas [@@ 7 iii7in 5

opciones de visualizacion por defecto de los registros. En la e L

. - . Recuperacian Ver

parte superior de la ventana, un menu desplegable permite |,

seleccionar el tipo de registro para el que se va a fijar la | Oweca

configuracion. El tipo de registro seleccionado por defecto es el gw

registro bibliografico, pero se puede seleccionar también | Cwessge

registro de curso, de autoridad o de recurso electronico. A f'::ﬂ

continuacion, en la seccion Recuperacion Ver se define a qué | eemix

pantalla se accede por defecto cuando se recupera un registro f:m

del tipo especificado. Las opciones disponibles son las | o©reuwssnsicmnams

siguientes: S

o0 Ver: abre el registro completo en modo sélo de lectura. L e o s e T ou o s

o Madificar: abre el registro completo en modo de
modificacion.

0 Sumario: presenta un resumen del registro bibliografico en la parte superior de
la pantalla y el sumario de registros asociados en la parte inferior (esta opcion
no esta disponible si el tipo de registro seleccionado es el de autoridad).

o Maedia: accede directamente a la pantalla principal del médulo de Millennium
Media que permite asociar documentos digitalizados o archivos multimedia al
registro que se ha recuperado.

o0 WebBridge: abre la pantalla que muestra los recursos del servidor de enlaces
(configurados mediante WebBridge) a través de los cuales se puede obtener mas
informacién sobre el registro bibliografico que se esta visualizando.

0 MetaData: abre la pantalla principal del médulo MetaData Builder que permite

asociar metadatos en Dublin Core o EAD al registro bibliografico en cuestion.
Este moédulo no se ha implantado.

Estas tres ultimas opciones s6lo estan disponibles si el registro seleccionado es
el bibliografico.

En la seccion Ver Sumario se debe definir qué tipo de registro asociado al
registro seleccionado se va a mostrar por defecto en la pantalla de sumario. Los
tipos de registro asociado que se muestran en esta seccion estan en funcion del
tipo de registro principal que se haya seleccionado en el menu desplegable.

Por dltimo, la casilla de verificacion Si no hay registros a mostrar, ver los
otros determina si, en el caso de que no exista ningun registro asociado del tipo
seleccionado en esta seccion, en la pantalla de sumario deben mostrarse los otros
registros asociados al registro principal (si los hay) o la pantalla en blanco con el
texto No hay registros de este tipo.

Para guardar la configuracion elegida de forma permanente, se debera pulsar el
boton Aplicar. Si se pulsa solamente el botén OK los cambios estaran vigentes
durante la sesién de trabajo. Para cerrar la ventana se pulsara el boton OK. El
botén Cancelar cierra la ventana sin guardar ninguna de las modificaciones que
se hayan hecho.

e Actualizar (desde la pantalla de registro completo del bibliografico y de los
registros asociados): actualiza la visualizacion del registro que esta en pantalla.

e Pantalla opac (desde la pantalla de sumario, y desde la pantalla de registro
completo del bibliografico y de los registros asociados): abre el registro bibliografico

Catalogacion en Millennium
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en el opac para comprobar cdmo se va a visualizar en los terminales publicos. Si se
han realizado cambios en el registro bibliografico y aun no se han guardado, se
muestra una presentacion provisional (véanse las paginas 69-70).

e Mostrar codigos (desde la pantalla de registro completo del bibliografico y de los
registros asociados): si el sistema de codificacién de caracteres es Unicode, como es
nuestro caso, al marcar esta opcion, el sistema mostrara la codificacion en Unicode
en lugar de los diacriticos y caracteres en alfabetos no latinos, por ejemplo,
{uOOE1} en lugar de a.

» Ir. Permite las siguientes operaciones:

e Abrir la barra de control de Millennium que E
muestra los iconos para poder acceder a otros "mmuunu-cmm
modulos de Millennium  sin necesidad dé | casiogo
introducir el login y la  password | actualiz. Rapida
correspondientes. Croar Listas
e Cambiar el modo actual a cualquiera de los | Berarfiemplares
disponibles (Catéalogo, Actualizacién rapida, Em:;mm
Crear listas, Borrar ejemplares, Estadisticas, Listado Ottt Maydiactes
Comprobador de URL). Ver CirisMayiisculas v
e Volver al listado mas reciente desde el que se | Moidificarig) Ctr+Mayiisculas-£
ha accedido al registro que se esta | Mol ST S
visualizando (Listado). s S ———
MetaData{) Cirl+Mayisculas. T
e Acceder al registro bibliografico completo en | sumariota Cirl+Mayiisculas U
modo so6lo de lectura (Ver). | Sumarig de ¥ Hemplares
e Acceder al registro bibliografico completo en Py
modo de edicion (Modificar). iw

e Acceder al médulo de asociacion de archivos
multimedia (Media).

e Acceder a los recursos proporcionados por el servidor de enlaces (WebBridge).
e Acceder al moédulo de introduccion de metadatos MetaData Builder.

e Ir a la pantalla de sumario del tipo de registro asociado que se haya seleccionado
en la seccion Ver sumario de la pantalla Ver propiedades registro.

e Ir a la pantalla de sumario de cualquiera de los tipos de registros asociados
posibles: ejemplares, pedidos, fondos o todos ellos.

> Herramientas. Este menu contiene las siguientes opciones si se accede a él desde
la pantalla principal del moédulo:

e Mapeo de caracteres: permite [giETTTED 3
insertar caracteres Unicode u otros Tabla codiges [Latm Extended A -]
caracteres especiales que no se
utilizan habitualmente en nuestro
idioma o pertenecientes a alfabetos 1L

no latinos. Si se sitda el cursor en :::

una caja de busqueda, en un campo 013

de longitud variable o en cualquier |-t

lugar donde se pueda escribir un 16

texto y se selecciona esta opcioén, se 017

mostrara una ventana con el menu

desplegable Tabla cédigos, en el
que se debera elegir el conjunto de

caracteres que se desea utilizar.

Al hacerlo, se mostraran los
caracteres correspondientes a dicho
conjunto. Para insertar cualquiera de nsertar || Cerrar
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ellos, hay que seleccionarlo con el raton y pulsar el botén Insertar o hacer doble
clic sobre él. También se puede insertar un caracter escribiendo el cédigo resultante
de combinar el identificador de la fila y el de la columna en las que se encuentra
dicho carécter. El codigo debe ir entre llaves {} y precedido de la letra u. Por
ejemplo, si se escribe {u01763%}, al cerrar y volver a abrir el registro, en su lugar se
visualizara Y. Pueden insertarse de forma consecutiva tantos caracteres como sean
necesarios. Al finalizar, se pulsara el botén Cerrar.

Nota

Si los caracteres se muestran en forma de cuadrado significa que el ordenador con el
que se esta trabajando no tiene instalado el conjunto de fuentes adecuado para
reconocer dichos caracteres y escribirlos.

Imprimir hojas de trabajo: permite imprimir cualquiera

H . - L, . T T Gl P P )
de los registros que se pueden visualizar en el médulo de [ M registre = [b19327213) |
catalogacion sin necesidad de localizarlo y abrirlo en modo | guciomes de impresiin

de visualizacion o modificacion. Al seleccionar esta OpcCiON, | & siioelregistro especticads
se muestra una ventana en la que se puede elegir entre | i ragos los registros asociados
introducir el nimero de registro o el coédigo de barras del [ |
registro que se desea imp?imir. Si se quigere introducir el (oo ][ gorar |
numero de registro, por defecto aparece .b, pero encima de la b se puede escribir la
letra i si se trata de un registro de ejemplar, la letra o si se trata de un pedido, etc.,
y completarlo con el caracter comodin a al final del nUmero si no se conoce el digito
de control.

Asimismo, en el apartado Opciones de impresiéon, se puede determinar si se
desea imprimir solo el registro en cuestion o todos los asociados.

Buscar: este menu permite determinar si las busquedas deben hacerse sobre un
rango de numeros de registro (Rango) o mediante la introduccidon de una sentencia
de bUsqueda que nos mostrara un listado de registros coincidentes (Listado). Si se
elige la opciébn Rango, se mostrard una pantalla que, a su vez, nos dara a elegir
entre busquedas sobre un rango, sobre un listado de registros elaborado
previamente (Revision) o mediante indices o utilizando la busqueda avanzada. Pero
la busqueda mas eficaz es la que corresponde a la opcién Listado, que es la que se
muestra seleccionada por defecto.

Limitar: desde aqui se puede limitar una blsqueda que haya dado un nimero muy
alto de resultados.

Este mend muestra, ademas, otras opciones, en funcion de la pantalla desde la que se
accede a él.

Desde la pantalla de registro bibliografico completo:

Exportar registro: permite la exportacion del registro que se esta visualizando por
medio de las tablas de exportacion de registros MARC. Esta es una tarea que realiza
el Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas a través del modo Intercambio de
datos, por lo que esta opcion aparece siempre desactivada.

Info etiqueta MARC: ofrece informacion sobre los indicadores y los subcampos
correctos de los distintos campos MARC (véanse las paginas 63-65).

Verificar encabezamientos en registro: permite verificar la adecuacion de todos
los encabezamientos (de autor, materia, etc.) que contiene el registro bibliogréafico
que se esta viendo en ese momento (véanse las paginas 65-69).

Explicar codigos de verificacion: muestra el significado de los cédigos que
aparecen cuando se ha realizado la operacion de verificar los encabezamientos del
registro (véase la pagina 66).

Verificar encabezamiento: realiza la comprobacion del encabezamiento en el que
se encuentre situado el cursor en ese momento (véanse las paginas 67-69).
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Desde la pantalla de sumario de ejemplares:

e Imprimir tejuelos (Impresora etiquetas): permite imprimir el tejuelo
correspondiente a la signatura del ejemplar que se esta visualizando en ese
momento o que estd marcado en la pantalla de sumario. Al seleccionar esta opcion,
se abre una ventana en la que se muestra el formato del tejuelo que se va a
imprimir, y que puede ser modificado. Si se marcan varios ejemplares en la pantalla
de sumario, al seleccionar esta opcion se podran imprimir de una vez los tejuelos
correspondientes a los ejemplares marcados.

e Generar tejuelos para imprimir: permite acumular un grupo de tejuelos en la
cola de impresion para imprimirlos mas adelante todos de una vez (desde la
pantalla de registro completo de ejemplar esta opcion se llama Encolar tejuelos
de monografias para imprimir). Estos tejuelos se almacenan en uno de los
ficheros de revision que crea el sistema automaticamente.

e Exportar registro: es la misma funcion que aparece en la pantalla de registro
bibliografico completo.

» Admin. Las opciones de este menu son:

e Introducir Iniciales: si las iniciales y la contrasefia no se han  |E&mm)
introducido al comienzo de la sesidn, esta opcién permite
introducirlas en cualquier momento. ENRRS By

. . . L o . Limarar Ragistras an Uso
e Borrar Iniciales: si las iniciales y la contraseria introducidas al s
comienzo de la sesidon no son las adecuadas para llevar a cabo
ciertas tareas, esta opcidn permite borrarlas e introducir otras | coefiguwacin
distintas mediante la opcién anterior. Sy 5

e Liberar registros en uso: permite desbloquear cualquier (ggijsa: fghives snihe &
registro (bibliografico, ejemplar, pedido, usuario, etc.) que |[[ i ogmwe ~[= |
por alguna razdn se ha quedado en uso por el sistema. Al | [ regstn
seleccionar esta opcion el sistema muestra una pantalla en la | BEstbsras
que se puede escribir el nimero de registro o el coédigo de
barras del registro bloqueado.

Si se quiere introducir el niumero de registro del registro bloqueado, por defecto
aparece .b, pero encima de la b se puede escribir la letra i si se trata de un registro
de ejemplar, la letra o si se trata de un pedido, etc., y completarlo con el caracter
comodin a al final del niumero si no se conoce el digito de control.

En ambos casos a continuaciéon se debe pulsar el boton Comprobar para que el
sistema verifique si el registro en cuestion estd bloqueado y, si es asi, lo
desbloquee.

Carrar

Nota

Cuando un registro esta en uso, el sistema muestra la siguiente informacion en la
seccion derecha de la barra de estado: Modo Edicion (IN USE) o Modo de sélo
visualizacion (IN USE).

e Administrador de Logins: esta opcién (que requiere una inicial y contrasefia de
administrador del sistema) permite crear y configurar los logins o las cuentas de
acceso a los distintos médulos de Millennium.

e Contraseiias y autorizaciones: esta opcién estd desactivada pues soélo esta
disponible para el administrador del sistema y permite crear las iniciales vy
contrasefias y autorizar las funciones que podran realizar dichas iniciales.

e Parametros: esta opcién requiere una inicial y contrasefia de administrador del
sistema y permite acceder a los parametros generales del sistema y del médulo de
catalogacion.
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e Configuracion: permite configurar ciertas opciones relacionadas con la creacion de
registros nuevos, la eleccion de plantillas preferidas para ello, la visualizacion de los
registros, la creacion de ficheros de revision, etc. Para guardar la configuracion
elegida de forma permanente, se debera pulsar el botén Guardar configuracion. Si
se pulsa solamente el botéon OK los cambios estaran vigentes durante la sesion de
trabajo. Para cerrar la ventana se pulsara el botéon OK. El boton Cancelar cierra la
ventana sin guardar ninguna de las modificaciones que se hayan hecho. Las
opciones de configuraciéon son las siguientes:

(0]

Registros nuevos: contiene opciones de configuracion relacionadas con el
moédulo de adquisiciones (véase el Manual de gestibn de adquisiciones en
Millennium), de publicaciones periddicas (véase el Manual de control de
publicaciones periddicas en Millennium) y de catalogacién. Las opciones relativas
a este Gltimo médulo son Opciones para registros de ejemplar nuevos en la
parte superior de la ventana, que activa o desactiva la posibilidad de crear
ejemplares multiples y, en la parte inferior, Plantillas para registros nuevos,
que permite determinar de antemano la plantilla que se va a utilizar para crear
cualquier tipo de registro o si el sistema debe solicitar siempre que se elija una
plantilla. Esta opcibn muestra para cada tipo de registro un menu desplegable
que contiene todas las plantillas disponibles para el tipo de registro en cuestion
(mas adelante se explicara esta opcidon con mas detenimiento; véanse las
paginas 30-31). Asimismo, en la parte inferior de esta ventana (Registros a
asociar al bibliografico nuevo) se puede establecer qué tipo de registro se
asociara por defecto a cada registro bibliografico que se cree. Es decir, si se
marca la casilla Ejemplar, al terminar de introducir los datos de un registro
bibliografico nuevo, si esta habilitado se abrira el asistente para la creacion de
ejemplares y, si no lo esta, se presentard la lista de plantillas de ejemplares o se
abrira una concreta.

| Wer Lista de Sslecciin |

| Opclones para Regisires de Ejermplar Huevos |
| 1 Perusic Eemnplaces Miiples |
Opciones para registros Fondos mieves
[ Crear kardex al crear el registro de fendos |
| Gpclones parn Regisires do pedids Nusves
[l No hacer estas preguitas Pt
[ glisar Facha de Hoy para ol pedido?
[1] gUisar Fecha de Hoy como Recepciin?
[¥ ¢ Generas Ordenses de compra? ig)

| Plantilas para Regisires Missos

Biblloqrfico: [Metactata metapata Euatier v |

Padin: Saleccionas plandiia -]

Fandnog: Saelacclonar platiis - |

utoridad: Seleccionar plantiia - |

Epemplar: Seleccionar plantita ¥

Usaaric: s AT |

Curso; Sesecclonar plamiia -

Recurso; P plantilla sieimps e =

Licancla: Salecclonar plantita -

- Err——
| Promsdor: Setecclona plantiia -

Regisires a asocias ol bibliogrifico msevoe: [ Ejermplar [ Pedido [ Fondes

Guardan Configunaciin Concelar |
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o Actualizacion global: contiene B e | | 4]
. - ;2 . Macros | Espedtor Registes — Buscar F-'-IIII'II‘I-'
algunas opciones de configuracion | Sl GeuLisias | Esasices | Vemunad| e

de esta funcidn, que sera realizada "H-_g*-_—z-n_m-«%rwm rn.mp-r-rr-|
Gnicamente por el Servicio de | "eonspesicistmcin G

.. ) L, Eifa 12 MBRE ch [ manmeayy |
Proceso Técnico y Normalizacion Y || wu esusdos bisepieds o no sea o |
el Servicio de Desarrollo TecnolOQIiCO || i cpsar ichero de revisiin con los regisaros e uso
y Sistemas Bibliotecarios. Aqui debe
especificarse el formato MARC de
los registros que se van a actualizar
y el nimero méaximo de registros
gue se pueden recuperar en una | ot comtnactin || o || concete |
busqueda (el O indica que no hay
limite). Asimismo, permite crear un fichero de revisiéon con los registros que
estaban en uso por el sistema en el momento de la actualizacion.

o Ver Registro: contiene opciones (g i ]
relacionadas con la presentacion |[Msis Iﬂd-mu | Buscar | Plantdlas para bprire |
: . . Estadisticas desesin | Crear Lisies | Eslodisticas | Vents | e
abreviada de los reQiStroS || pagsirus mswves | Actsstacion Glatiel v ot | psperregrs |
bibliograficos: Ver Cubierta: || twciones paraver i

permite decidir si se visualiza 0 no la || =Y Cubieta

imagen de la cubierta del documento | e s

que esta en pantalla en ese |, ..

momento; Mostrar campos 880 | i sy regisios a mostrar, mostrar los demis
equivalentes: si se utiliza el campo || = solaa sl kardex para o regestro de tondss por detects
MARC 880 (Representacion gréfica
alternativa) para almacenar en | uarses comfigraciin || 0% || concets |
alfabetos no latinos la informacion

que en los campos principales del registro se ha transcrito al alfabeto latino y se
activa esta opcién, el contenido del campo MARC 880 y de los campos MARC
relacionados se mostraran en la pantalla abreviada. Asimismo, contiene opciones
relativas a la visualizacion de la pantalla de sumario (Si no hay registros a
mostrar, mostrar los demas, en la que se decide si se van a mostrar otros
registros asociados al bibliografico cuando éste no tiene ningun registro asociado
del tipo seleccionado en la opciéon Ver propiedades del registro - Ver
sumario del ment Ver*; Solapa del kardex para el registro de fondos por
defecto determina la pantalla a la que se accede por defecto cuando se abre un
registro de fondos desde la pantalla de sumario: si la casilla estda marcada la
pantalla que se muestra es la del kardex y, si no, se muestra la del registro de
fondos.

o Plantillas para registros: para cada tipo de registro, permite crear, modificar
y borrar plantillas, y seleccionar solo las plantillas que se crean mas adecuadas
para un login determinado, de todas las disponibles en el servidor, que seran las
que se muestren en los menuds desplegables de la pestafia Registros nuevos —
Plantillas para registros nuevos, para seleccionar alguna de ellas por defecto
(véase el apartado 7. Plantillas para la creacién de registros).

ZEI Mostrar campos B20 gqusalenies

-

No obstante, la casilla de verificacion Si no hay registros a mostrar, ver los otros del menu Ver
propiedades registro tiene preferencia sobre la de Si no hay registros a mostrar, mostrar los demas
de la pestafia Ver registro del meni Admin - Configuracion.
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o Estadisticas de la sesion: en esta pestaia se puede decidir si el sistema debe
mostrar las estadisticas de la sesidn al cerrar el programa (véase la pagina 21).

o Crear listas:

o

[Tl Wer estadisticas de la sesion ul cerrar

| Gmdar Configuraciin || ok || goscelw |

contiene algunas opciones de configuracion de cémo debe

comportarse el programa mientras se hace una buUsqueda de registros en el
modo Crear listas y otras relativas a la inclusién de ciertos campos en las
busquedas al hacer un fichero de revision. Existen las siguientes opciones:

Catalogacion en Millennium

4]

Dpciones para buscar Cinar Livias

(W W eaperar @ gue las bisguedas finalicen por defecte)
0 Esperar a que se compheten las birsqued..
2 Promgt para esperar que se complelen ks bisguedas

|| Comprobar Signaturas:
[Z] Inchuir informaciin cuberbura hase de datos
(¥ Incluir BED pquivalenies

Guares Contiguracssen | [ on || cancets
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* No esperar a que las busquedas finalicen (por defecto): mientras se
esté realizando una busqueda, el programa permite hacer otras operaciones
dentro de Millennium Catalogacion si no estan ocupados todos los logins de
acceso al sistema.

+ Esperar a que se completen las blisquedas: no se pueden hacer otras
operaciones en el mdédulo de catalogacion mientras se esté realizando una
busqueda, independientemente de que haya logins disponibles o no.

* Prompt para esperar que se completen las
buisquedas: mientras se esté realizando una
busqueda el programa permite hacer otras E

Sorry, there are currently too many
users to launch search process.

operaciones en el modulo si hay logins de acceso ZEsperar hasta que se complete 1a
disponibles. Si no los hay, el sistema muestra un MiseaaT
mensaje en el que advierte de que se ha No

alcanzado el numero méaximo de accesos al
sistema y pregunta si se desea continuar con la busqueda. Si la respuesta es
afirmativa, el programa se comporta como en el caso anterior, es decir, se
realiza la busqueda y no se pueden realizar otras operaciones en el médulo de
catalogacion, y si la contestacion es negativa, el sistema cancela la busqueda
para que se puedan realizar otras tareas en el moédulo.

* Comprobar signaturas: permite utilizar el campo signatura como uno de los
criterios de busqueda en los ficheros de revisidon, asi como en la ordenaciéon y
en la impresion de los registros cuando se realiza la busqueda en los registros
de ejemplar o de fondos. Si esta casilla de verificacién esta marcada, al incluir
el campo signatura como criterio de busqueda al hacer un fichero de revision
de ejemplares o de registros de fondos, si estos registros no contienen
signatura, el sistema busca la signatura en el registro bibliografico. En
nuestro caso, es indiferente que esta casilla esté marcada o desmarcada,
puesto que los registros bibliograficos no contienen nunca campos de
signatura.

*+ Incluir informacion cobertura base de datos: esta opcion permite utilizar
el campo fecha de la base de datos de cobertura (campo MARC 863 del
registro de fondos) como criterio de bisqueda en los ficheros de revision.

* Incluir 880 equivalentes: si se utiliza el campo MARC 880
(Representacion grafica alternativa) para almacenar en alfabetos no
latinos la informaciéon que en los campos principales del registro se ha
transcrito al alfabeto latino, esta opcidn permite incluir tanto los campos
MARC principales como los campos MARC 880 equivalentes en los criterios de
busqueda, ordenacién, impresion y exportacion de ficheros de revision.

o Estadisticas: contiene opciones relacionadas con la elaboracién de informes
estadisticos desde el médulo de estadisticas de Millennium.
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[ casatitas contguracion || ok || concelnr |

o Ventanas: permite configurar el modo de trabajo del médulo: ventana Gnica
(cada vez que se abre un registro y se selecciona una nueva opcioén, ésta se abre
en la misma ventana y desaparece la anterior), multiventana (cada opcién se
abre en una nueva ventana y la anterior o anteriores se mantienen abiertas,
hasta un maximo de cinco ventanas con registros y la pantalla principal de

busquedas) y maximizar o no todas las ventanas.

7l

| quardar Contiguacion [ on ][ concetsr |

Si se elige el modo multiventana, a la izquierda del menu Ayuda, se activa el
menu Ventana, que contiene las siguientes opciones:

Mosaico vertical: permite disponer verticalmente todas las ventanas que
no estén minimizadas y en las que esté abierto un registro.

Mosaico horizontal: permite disponer horizontalmente todas las ventanas
que no estén minimizadas y en las que esté abierto un registro.

Cascada: dispone todas las ventanas abiertas que no estén minimizadas de
izquierda a derecha y de arriba abajo.

Cascada todos: dispone todas las ventanas abiertas, incluso las que estén
minimizadas, de izquierda a derecha y de arriba abajo.

Listado: muestra en primer plano la pantalla principal del médulo. Si es
ésta la que esta en primer plano, esta opcién aparece desactivada.

Se muestran los numeros de registro de todos los registros que estan
abiertos simultaneamente, de los cuales, aparece en color mas claro el que
se halla en la ventana que en ese momento esta en primer plano.
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Mosaico yertical
Masaicn horizontal
Cascaie
Cascaie All

2 16287964
ADADMB4BET (10279617

Hay que tener en cuenta que el modo multiventana consume mas memoria del
ordenador, y puede ralentizar las operaciones.

o Informes: permite configurar el [@ 0 )
contenido de las columnas que se van a || i | Busce | PR i !J_r _
mostrar en  los  informes  de | e | e
encabezamientos (trabajo que sera |  MeulsWesiisns | Acliseiciaciohs | veRewsn
realizado Unicamente por el Servicio de wmm . e
Proceso Técnico y Normalizacién). Por lm:m 1 p—_—
defecto, todas las columnas se e i
visualizan en el informe. Function -

o Macros: en esta opcion se pueden ] s
configurar las teclas de funcién, o una e or By
combinacién de ellas, y asociarlas a

diversas tareas o funcionalidades del
moédulo de catalogacién, como son ir a
un modo, a una determinada opcion, introducir un texto, un caracter de un
alfabeto no latino, etc. El sistema permite configurar desde la tecla F1 a la F12
(con la excepcion de algunas de ellas, que estan reservadas para otras funciones
del sistema) y pueden combinarse con las teclas Alt, Ctrl y Mayuscula, por
ejemplo, Alt F1, Ctrl F1 y Mayuscula F1.

Por defecto hay una serie de teclas configuradas para todos los login (véase el
Anexo V), pero si se considera conveniente afadir nuevas teclas o modificar las
existentes para un determinado login, serd necesario seleccionar dentro de esta
opcion la pestafa correspondiente a la tecla modificadora de la tecla de funcion
que se quiere configurar (Sin modificador [configuracion de las teclas F1 a
F12], ALT [combinacién de teclas Alt F1 a Alt F12], Ctrl [Ctrl F1 a Ctrl F12] y
SHIFT o Maylscula [Mayus F1 a Mayus F12]), colocar el cursor en la fila de la
tecla de funcién y construir la expresiébn que va a determinar la accidon que
ejecutara el programa:
* Si esta accion es la introduccion de un texto, bastard con escribir el texto en
cuestion en la linea correspondiente a la tecla de funcién que se desea
utilizar.

[ cuariar coniguaciin | [ ox || comceln |

* Si la accion que se desea configurar es el resultado de pulsar una
combinacion de teclas del ordenador (por ejemplo, la combinacion de la tecla
Alt y la letra subrayada del nombre de las opciones o modos contenidas en
cualquiera de los menuds de Millennium), la expresion debe tener esta forma:
%ALT+f%, donde el signo % es un delimitador que sirve para identificar las
teclas no alfanuméricas del teclado (por ejemplo, Enter, Ctrl, RePag, AvPag,
etc.; todas las posibles se muestran al pulsar el botén derecho del ratén), y la
letra que acompafa a Alt+ es la letra que aparece subrayada en el nombre
de cada una de las opciones de los menus. Si se desea, se puede encadenar
una secuencia de acciones, introduciendo las sucesivas teclas encerradas
entre los delimitadores y, a continuacion, la letra subrayada del nombre de
las opciones o modos contenidas en el mend determinado por la primera
letra, por ejemplo, %ALT+f%c (cerrar el registro que esta abierto en ese
momento). Tras realizar las modificaciones debe pulsarse el botén Guardar
Configuracion y a continuacién el botéon OK.
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| [ guarder comiguracion || om || concets |

o Exportar registros: Desde esta opcion se configuran por defecto los valores de
salida de registros MARC, como la tabla de la exportacion que se utilizara y el
directorio del ordenador en el que se guardara el fichero resultante. Esta tarea la
realiza exclusivamente el Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas a través
del modo de Intercambio de datos.

Tabila salida: [zt -|

| Guards comnpuracsin | [ om ][ cancets |

o0 Buscar: Permite configurar la opcion de busqueda por defecto del médulo de
catalogacion de Millennium. Las dos opciones disponibles son: Seleccionar
indice, por la cual el cursor inicialmente se encuentra en el mend desplegable
donde aparecen todos los indices, e Introducir texto, que implica que el cursor
aparece por defecto en el cuadro de texto.

& Selecciomar ind...
O intpsducii ...

| Guorde contiguracion | | ow || cancetar |

o Plantillas para imprimir: permite determinar si se van a utilizar plantillas para
imprimir tejuelos y papeletas de circulacion de revistas, y seleccionar las que se
van a usar de todas las disponibles.
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> Informes. Contiene la opciéon de visualizar las estadisticas de

Catalogacion en Millennium

las operaciones realizadas durante la sesion por la inicial con la
que se esta trabajando o los datos acumulativos de un periodo

de tiempo determinado.

S g
Bchars
==
wermir Can
Session Citeria
) Estadiaticas dé sesidi
i Estadisticas acomudstis
Usisa.. at Can s
FechaDeate ;
A T

e Gl Froine 11-2000 Ta: 112011
the Hegestro

Total

e Sesidn

Al acceder a esta funcion, se abre una ventana dividida en dos partes. La parte

superior

(Session Criteria) muestra seleccionada por

defecto

la opciéon

Estadisticas de la sesion. En este caso, el sistema muestra en la parte inferior
(Estadisticas de la sesion) el numero de registros bibliograficos, de pedido, de
fondos, de autoridad, de ejemplar, de usuario o de curso que se han creado,
modificado o borrado durante la sesién en curso con la inicial que se muestra en

el campo Usuario.

Nota

En el campo Usuario se muestra por defecto la inicial con la que se esta trabajando en la
sesion en curso. Si durante dicha sesion se efectuase la operacion de borrar las iniciales
introducidas y de introducir otras nuevas (véase la pagina 13), las estadisticas de la
sesion reflejaran las operaciones que se hayan hecho con las dos iniciales, sin distincién,
aunque la que se muestre en el campo Usuario sea la ultima que se introdujo.
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Si se marca la opciéon Estadisticas acumulativas, en el campo Fecha desde se
especifica una fecha de inicio (mes y afno) y en el campo A se especifica una fecha
de finalizacion, al pulsar el boton Refrescar tabla, en la parte inferior se mostraran
los datos correspondientes al periodo de tiempo especificado (que no podra exceder
los trece meses: un afio completo mas el mes en curso).

> Ayuda. Este menu contiene la opcion Acerca de,
informacion:

que muestra la siguiente

e Copyright: empresa a la que pertenecen los derechos

o . e i FE T R E P En T l-ii
de propiedad del programa.
e Version del programa y fecha de la version. .
Catalogacion Milsnninm

e Version de la maquina Java.

e Login usado: es el login que se utilizé al establecer la
conexion con el servidor.

e Iniciales usadas: son las iniciales del usuario del
moédulo de catalogacion. Si no hay ningun usuario,
muestra (ninguno).

Copyright = 1999-2011 novaiive Inferfaces, nc.

Esle programa de ordensdorn esta prolegedo por
copyTight ¥ Ir alades inbernacionales,
La reproducciin o distribuckn no aiberizada
da ste evenio esta prohibido,

Version del Softeare: Release 2008 1.3
Fecha de laversibn: oclubie 2010

Scope actual: indica el nombre del subcatalogo que se
ha asociado al login con el que se ha accedido al
modulo.

Wersion JRE: 1.6.0_02

Login usado; Torcal

Imiciakes usadss: ool

Uriiddad Conlabildad Sfenddicas actual: 1

Hombe e actsal de Comabilidad Periodicas:
Scope aciuakiEuropea

Actisles ubicacionss sanddanBon Farmacion
PID Servidor: [ 3972 |

Encriptacion: desaciivado

e Servidor PID: es el proceso identificador del servidor
(PID). Conocer el proceso ID puede ser util cuando hay
problemas en el sistema.

Desde aqui, a través de la opcion Manual, también se
puede acceder en linea al manual completo en inglés
del sistema de gestion.

3.3 Barra de herramientas

La barra de herramientas consta de los siguientes iconos:

£ B @ ¥ & X @ B Q 5 &

Lt b ai Badilicar B u0) Mslall) Simarie Listada Irgsfiesip Cafrad

Nuevo: permite crear un nuevo registro bibliogréafico.

Limitar: permite establecer ciertos limites para que los resultados de una blusqueda en
el catalogo sean mas concretos.

Ver: muestra completo el registro bibliografico que esta en la pantalla o el que esta
marcado en una lista de resultados de una busqueda, en modo s6lo de lectura, es decir,
sin posibilidad de hacer modificaciones.

Modificar: permite modificar el registro bibliografico que esta en la pantalla o el que
estd marcado en una lista de resultados de una busqueda.

Media(0): permite asociar archivos multimedia al registro bibliografico que se esta
mostrando.

Meta(0): permite asociar metadatos en Dublin Core o EAD al registro bibliografico que
se esta visualizando en ese momento. Este médulo no se pondra en funcionamiento en
la BUC.

WB (WebBridge): muestra los recursos (configurados mediante WebBridge en el
servidor de enlaces) a través de los cuales se puede obtener mas informacion sobre el
registro bibliografico que se esta visualizando.

Sumario: cuando se ha marcado un registro bibliografico en un listado de resultados o
se ha accedido al registro bibliografico completo mediante los iconos Ver o Modificar,
este icono muestra la pantalla de sumario de los registros asociados.
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Listado: si se ha recuperado un registro bibliografico desde un listado, este icono cierra
el registro y vuelve al listado.

Imprimir: imprime la pantalla actual con todos los datos que contiene.
Cerrar: cierra el registro que esté abierto en ese momento.
Cuando se esta mostrando la pantalla de sumario de un registro bibliografico, un
registro bibliografico completo o el registro completo de alguno de los registros
asociados, se muestran otros iconos que no aparecian en la pantalla principal:

| |- |
=R i

Guardar

Inrem

Guardar...

Guardar todo: si a un registro bibliografico se le han asociado varios ejemplares
simultaneamente (por el método de asociacion de ejemplares multiples), permite
guardar todos ellos de una vez.

Insertar: en la pantalla de modificacion del registro bibliografico o de cualquiera de los
registros asociados, el icono Insertar permite introducir en dicho registro un nuevo
campo de longitud variable.

Guardar: guarda las modificaciones que se hayan realizado en un registro.

Exportar: permite la exportacion del registro que se esta visualizando por medio de las
tablas de exportacion de registros MARC. Como hemos dicho anteriormente, esta es
una tarea que realiza el Servicio de Desarrollo Tecnolégico y Sistemas a través del
modo Intercambio de datos, por lo que este icono aparece siempre desactivado.
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4 Consultas en el catalogo

En Millennium existen varios tipos de consulta, cada una de las cuales se seleccionara
en funcion de la informacién que se desee recuperar o de la informacidon que se posea
para la blasqueda. Para acceder a la ventana de busquedas del modo Funcién de
Edicién o Catalogo, si no estamos en ella (pues es la ventana que se abre por defecto
=
cuando se inicia la sesion) basta con pinchar en el icono mww | de la barra de
navegacion.
Una vez en la pantalla de busquedas, se debe seleccionar un tipo de consulta o indice
en el menu desplegable, en el que se muestra, delante de cada uno de los tipos de
consulta, la etiqueta del indice que le corresponde:
m M lleanfum - Uniysrs
Fichare Modficare) Ver Wil Hemamemas Admin  Wormesipl  Ventana i Agieda

Funciones de Edicién ﬁ - 'ﬁ i oo H Q E 9 =
. MITOR |

aaa

i
plUT TR

[T TiTuLo
Al presionar con el A S
purtero del raton se =
despliega una lista Catidogs
con log indices I
de blzgueda Tk

|_ W ENTRADAS

—
M Borrar Ejengd 3
L
=

[Camprobadsr UR..

[ I |

Si se tiene el cursor en la caja o si ésta esta resaltada, también se podra seleccionar el
indice en el que se quiere realizar la busqueda escribiendo la letra que lo identifica. Por
ejemplo si se escribe la letra a, automaticamente aparecera seleccionada en la caja la
consulta por autor:

Etiuetas
e indice

Una vez elegido el tipo de consulta que se va a utilizar, deben introducirse los criterios
de busqueda en el cuadro de busqueda y pulsar la tecla Intro o el botén Buscar.
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4.1 Tipos de consultas

4.1.1 Consultas sobre nimeros normalizados y nimeros identificadores
Consultas por ISBN/ISSN

Recupera todos los registros cuyo numero normalizado (el ISBN, en el caso de
monografias, y el ISSN, en el caso de publicaciones periddicas) coincida con el que se
busca. Ambos niumeros normalizados pueden introducirse con o sin guiones.

Consultas por nimero de registro

Todos los tipos de registro (bibliograficos, de ejemplares, de pedidos, de fondos, de
autoridades, etc.) estan identificados por un nimero que les asigna el sistema en el
momento de su creacion. Dicho numero va precedido por una letra que cambia en
funcién del tipo de registro (b, para los registros bibliogréaficos, i para los de ejemplar,
a para los de autoridad, etc.) y consta de siete digitos correlativos y un caracter de
control (que puede ser un numero entre el 1 y el 9 o la letra x). Si no se conoce el
digito de control, este puede ser sustituido por el caracter comodin ‘a’. Estas consultas
recuperan, pues, un Unico registro, aquel cuyo nimero de registro, incluida la letra,
coincide con el introducido en la basqueda.

Consultas por cédigo de barras

Los registros de ejemplares, ademas de por el numero de registro de ejemplar, se
identifican por el ndmero del cédigo de barras que va pegado en el volumen
correspondiente. Mediante este tipo de consulta se accede al registro bibliografico que
tiene asociado un ejemplar cuyo cédigo de barras coincide exactamente con el buscado.

Consultas por nimero de control

Mediante esta opcion de buUsqueda es posible recuperar registros que contengan en el
campo MARC 001 determinados numeros de control, como el nimero de control de
Libertas, o en el campo 035 nimeros de control de otros sistemas, como, por ejemplo,
el Catalogo Colectivo del Patrimonio Bibliografico (CCPB).

Consultas por identificacion universitaria

Permite recuperar mediante el niamero del DNI, el pasaporte o la tarjeta de residencia
del usuario un registro de usuario que se ha creado en nuestra base de datos a través
del modulo de circulacion.

4.1.2 Consultas sobre los indices
Consultas por titulo

Recupera todos los registros del catalogo cuyo titulo comienza con la secuencia de
palabras introducida en la busqueda, exceptuando los articulos. Esta opcién se utiliza si
se conoce el titulo exacto o el comienzo del titulo del documento. Si no se esta seguro
del titulo exacto es mejor utilizar la consulta por palabra clave.

Consultas por titulos de revista

Recupera todos los titulos de publicaciones periddicas que comiencen con la secuencia
de palabras introducida en la busqueda, con excepcion de los articulos.

Consultas por autor

Recupera todos los registros existentes en el catalogo del autor buscado, ya sea éste
autor principal o secundario.

Consultas por materias de la BUC

Recupera todos los registros del catalogo que contengan la palabra buscada en
cualquiera de los campos de materia cuyo contenido se almacena en el indice de
materias de la BUC (indice ‘d’), tanto si forma parte del encabezamiento principal,
como de un subencabezamiento.
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Consultas por materias de la AECID

Recupera todos los registros del catadlogo que contengan la palabra buscada en
cualquiera de los campos de materia cuyo contenido se almacena en los indices de
materias de la AECID (indice ‘I’ para las materias de la Biblioteca Islamica e indice ‘2’
para las materias de la Biblioteca Hispanica), tanto si forma parte del encabezamiento
principal, como de un subencabezamiento.

Consultas por materias de recursos

Recupera todos los registros de recursos electronicos cuya materia coincida con la
introducida en la busqueda.

Consultas por materias en inglés

Recupera todos los registros del catdlogo que contengan la palabra buscada en
cualquiera de los campos de materia cuyo contenido se almacena en el indice de
materias de la BUC en inglés (indice ‘f").

Consultas por descriptor

Recupera todos los registros que contienen descriptores especiales (tomados del
tesauro EUROVOC) utilizados en los Centros de Documentacion Europea.

Consultas por lugar de impresion (Fondo Histérico)

Recupera todos los registros que contengan la secuencia buscada en el campo Lugar
de impresidn, cuyo uso se limita a los documentos del fondo historico.

Consultas por coleccion

Recupera todos los registros cuyo campo de serie o colecciéon coincida con la colecciéon
introducida en la busqueda.

Consultas por clasificacion
Recupera todos los registros cuya clasificacion comience por la secuencia buscada.
Consultas por signatura

Recupera los registros cuya signatura comienza con la misma secuencia de caracteres
introducida en la bUsqueda. Las consultas por signatura se pueden realizar en los
indices de signatura variante de CDU y signatura currens.

Consultas por nombre del recurso

Recupera todas las colecciones electronicas y bases de datos del catadlogo cuyos
registros se han creado desde el moédulo de gestién de los recursos electréonicos de
Millennium y cuyo nombre coincida con la secuencia de palabras introducida en la
busqueda.

Consultas por profesor/tutor

Permite recuperar por el nombre del profesor la bibliografia que ha recomendado de
una determinada asignhatura.

Consultas por asignatura

Recupera por el nombre de la asignatura la bibliografia que un determinado profesor ha
recomendado de ella.

Consultas por nombre de usuario

Permite recuperar por los apellidos y el nombre un registro de usuario que se ha creado
en nuestra base de datos a través del moédulo de circulacion.

Consultas por palabra clave

Permite utilizar operadores booleanos (AND, OR, AND NOT, NEAR, WITHIN, BEFORE,
AFTER) como parte de la sentencia de busqueda, asi como caracteres de truncamiento
y etiquetas de indices para limitar los resultados de las busquedas.
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Las propiedades de esta busqueda avanzada son las siguientes:

e Conversion a minudsculas. Todos los caracteres alfabéticos de la expresion de
busqueda son convertidos a minusculas antes de efectuarse la consulta.

e Adyacencia. Las palabras adyacentes o contiguas en una expresion de blUsqueda
(con excepcidon de los operadores booleanos) son consideradas como una Unica
frase, de manera que soOlo se recuperaran registros que contengan todas estas
palabras, en el mismo orden en el que se introdujeron y en un Unico campo del
registro. Por ejemplo, si se busca «tribunal superior de justicia», el sistema
recuperara registros que contengan en un uUnico campo indexado esta sucesion
exacta de palabras.

e Caracteres especiales. Los siguientes caracteres son convertidos en un espacio si
forman parte de una expresion de busqueda:

Dos puntos
\ Barra invertida
@ Arroba
H Punto y coma
' Tilde invertida
$ Signo de dodlar
Punto
= Signo igual
% Tanto por ciento
’ Coma
— Guion bajo
/ Barra inclinada
~ Circunflejo
# Almohadilla

e Caracteres de truncamiento. Los siguientes caracteres se pueden utilizar para
truncar las expresiones de busqueda:

? Recupera cualquier caracter en la posicion especificada de la palabra. Por
ejemplo, «anders?n» recuperard tanto «anderson» como «andersen». El
signo ‘?’ s6lo puede colocarse detras de al menos dos caracteres.

* Recupera cualquier numero de caracteres, comenzando en la posicion
especificada de la palabra. Por ejemplo, «inter**» recuperara «interno»,
«interior», «intermedio», «internacional», etc.

El signo "*' también puede ser intercalado en una cadena de busqueda (por
ejemplo, «car*a» recuperard «cara», «carta», «carisma», «carismatico»)
pero solo puede colocarse después de al menos dos caracteres.

e Operadores booleanos. Los operadores AND, OR, AND NOT, NEAR, WITHIN,
BEFORE y AFTER pueden ser utilizados para refinar la busqueda y limitar el nimero
de resultados. Estos operadores pueden escribirse en mayusculas o en minudsculas.
Todos ellos (excepto WITHIN) se pueden introducir en la cadena de buUsqueda
utilizando un simbolo que actia como sinénimo:

0 AND (Sin6nimo ‘&’). Recupera registros que contienen todas las palabras o
frases especificadas en la busqueda en cualquiera de los campos indexados.
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Ejemplo: «geometria and fractales» (0 «geometria & fractales») recupera
registros que contienen estas dos palabras, las cuales pueden estar en el mismo
campo o0 en campos distintos.

o OR (Sin6nimo ‘|"). Recupera registros que contienen en alguno de los campos
indexados al menos una de las palabras o frases especificadas en la busqueda.

Ejemplo: «brain or cerebro» (o «brain | cerebro») recupera registros que
contienen la palabra «brain» o la palabra «cerebro».

o NOT (Sin6énimo ‘I"). Este operador se usa para refinar los resultados obtenidos
por otros operadores booleanos, es decir, no puede utilizarse solo, sino que debe
ser combinado con alguno de los otros operadores. La combinacién mas efectiva
es AND NOT (sinénimo ‘& !").

Ejemplo: «mercurio and not planeta» (o «mercurio & ! planeta») recupera
registros que contienen la palabra «mercurio» pero no la palabra «planetax».

o0 NEAR (Sin6énimo ‘~"). Recupera registros que contengan las palabras o frases
especificadas separadas por hasta 10 palabras dentro del mismo campo.

Ejemplo: «geometria near fractales» (o «geometria ~ fractales») recupera
registros que contienen ambas palabras en el mismo campo, separadas como
maximo por diez palabras. Esto quiere decir que si aparecen en el mismo campo
separadas por mas de diez palabras o en distintos campos, los registros que las
contienen no seran recuperados.

0 WITHIN (No tiene sin6énimo). Este operador es similar al anterior pero permite
especificar el nimero méaximo de palabras que deben aparecer entre las
especificadas en la busqueda.

Ejemplo: «geometria within 4 fractales» recupera solamente registros en los
que ambas palabras se encuentran en el mismo campo separadas por hasta
cuatro palabras (teniendo en cuenta que la primera palabra encontrada esta
incluida en las de separacion, es decir, en el siguiente titulo: «La geometria del
caos : paisajes fractales del mundo real», se considera que la palabra
«geometria» esta separada de la palabra «fractales» por cuatro palabras).

Los operadores booleanos pueden ser combinados en una misma busqueda.

Ejemplo: «historia and mexico and not nuevo» recupera registros de historia
de México pero no de Nuevo México.

En las combinaciones de operadores se pueden utilizar paréntesis para agrupar
expresiones y refinar la busqueda.

Ejemplo: «ecologia and (espafia or portugal)» recupera registros que
contienen las palabras «ecologia» y «espafia» y registros que contienen
«ecologia» y «portugal». La blisqueda «(ecologia and espafia) or (ecologia and
portugal)» obtendria los mismos resultados.

Cualquiera de los operadores puede ser utilizado como una expresion de
busqueda poniéndolo entre comillas.

Ejemplo: si se quiere buscar registros que contengan la frase «near east»
(«oriente préoximo»), la busqueda debe ser «“near” east» o la frase «within and
without» debe buscarse «“within” “and” without» o «“within and” without».

e Ordenacion de los resultados. En Millennium los resultados estan ordenados de
forma descendente por fecha de publicacion.

e Buasqueda por campos. Si no se especifica otra cosa en el momento de realizar la
busqueda (es decir, si solamente se introduce la expresibn o expresiones,
combinadas o0 no con operadores booleanos), ésta se efectua en los campos de
autor, titulo, materia y notas. No obstante, la consulta puede limitarse so6lo a
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determinados campos, anteponiendo a cada expresion una etiqueta que determina
el indice en el que se debe buscar dicha expresion. Los campos a los que puede
limitarse la consulta son Autor (etiqueta ‘a’), Titulo (etiqueta ‘t’), Materia (etiqueta
‘d’) y Notas (etiqueta ‘n’). La forma de realizar esta consulta es la siguiente:
etiqueta:expresion.

Ejemplo: «d:cervantes» recupera registros en los que la palabra «cervantes»
aparece en cualquiera de los campos de materia.

Esta busqueda se puede combinar con los operadores booleanos explicados mas
arriba. Ejemplos:

«a:conrad and t:tinieblas» recupera registros en los que «conrad» aparece en
cualquiera de los campos de autor (principal, secundario) y «tinieblas» en
cualquiera de los campos de titulo (principal, secundario).

«d:cervantes and not t:quijote» recupera registros que contienen «cervantes» en
cualquiera de los campos de materia pero que no contienen «quijote» en los campos
de titulo.

«(a:conrad or a:london) and (t:tinieblas or t:lord)» o «a:(conrad or london) and
t:(tinieblas or lord)» recupera registros cuyo autor es Conrad o London y cuyo titulo
contiene tinieblas o lord, de manera que obtendremos El corazén de las tinieblas de
Joseph Conrad y Lord Jim de Jack London.

«t:europ* within 3 econom*» recupera registros en los que en cualquiera de los
campos de titulo aparecen las palabras «europa», «europea» 0 derivadas y
«economia», «econdémica» o derivadas separadas por tres palabras como maximo.
Busqueda por campos fijos. Las blsquedas pueden limitarse también a algunos
campos de longitud fija. Los campos y la forma de introducir la consulta son los
siguientes:

Campo Consulta Resultados

Tipo de mattype:mattypeX Ejemplo: mattype:mattyper

material X debe ser sustituido por cualquiera Fe€cupera registros que contienen
de los codigos validos de este €N este campo el codigo r (CD-
campo. ROM).

Ubicacién branch:branchXXX Ejemplo: branch:branch600
XXX debe ser sustituido por el Fecupera registros que’c_ontienen
codigo numérico de la ubicacion €N este campo el coédigo 600
bibliogréfica. (Medicina).

Idioma lang:langXX Ejemplo: lang:langspa recupera

XX debe ser sustituido por
cualquiera de los cdodigos de idioma

registros que contienen en este
campo el codigo spa (espariol).

validos.

Esta busqueda también se puede combinar con los operadores booleanos:
Ejemplos:«mattype:mattyper and branch:branch280 and lang:langeng»
recupera registros de documentos en CD-ROM que pertenecen a Geografia e
Historia y en idioma inglés.

«t:enciclopedia near arte and (mattype:mattyper or mattype:mattypem)»
recupera registros que contienen las palabras «enciclopedia» y «arte» en
cualquiera de los campos de titulo y cuyo soporte es CD-ROM o recurso

electronico.
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5 Creacion y actualizacion de registros bibliograficos

5.1 Establecimiento de plantillas para la creacion de registros

Como es sabido, el sistema de gestion Millennium exige el uso de plantillas para poder
crear registros nuevos de cualquier tipo. Por ello, antes de comenzar con el proceso de
creacion de registros, se debe configurar la estacion de trabajo de tal forma que estén
disponibles para su uso todas las plantillas que se crean convenientes.

Para ello, en primer lugar habra que acceder a la pestafia Plantillas para registros
del ment Admin - Configuracion, donde en la columna Otras plantillas se muestran
todas las plantillas disponibles en el servidor para un tipo de registro, de las cuales,
podran seleccionarse las que se desee para su uso al crear registros, pasandolas a la
columna Plantillas preferidas, que seran las Unicas entre las que el sistema dara a
elegir cuando se cree un registro del tipo en cuestion.

Para pasar plantillas de la columna Otras
plantillas a la columna Plantillas preferidas
debe marcarse con el ratén la plantilla en
’ZI Tipo de registro | BIBLIOGRAFICO =
cuestion y pulsar el botén . De la misma (pinitos preora Py S _
A 4] Prueba AECID ¥ |
manera, se puede hacer desaparecer una I Prantamonog PP nimeres mennor
plantilla de la columna de plantillas preferidas Metatota  etabataGulier epadieens ol
Metadatos  Metadatos Dublin Core remdyl  revmdgaskclomes
, , 0% slecir separalal  Separata simple
marcandola y pulsando el botén w S PR i * S —
Prusbat Prusba Millanmium *\ separaiad  Separsta P. Periddica
prunines  prue banines sareel Soriata Selutions
- simple Req. simpificado comd
Saioweh Sitio Wb
Iapah Bl MARC carga
(=il Tesis CO-ROM (N0 L]
Tesiseurop  Tesis (Dociorado eurs
Huevo
Goardar Confiacion || 0K || Concelar
Nota

Aungue una plantilla aparezca en la columna de plantillas preferidas para un determinado
login, esta sigue estando disponible en la columna de otras plantillas para el resto de los
logins y puede ser seleccionada como plantilla preferida por todos los logins que la
necesiten.

El nimero limite de plantillas (para todos los tipos de registro) que cada login puede
almacenar como plantillas preferidas es de 150.

Las plantillas que estén en la columna de plantillas preferidas seran las Unicas que se
muestren en el menu desplegable del tipo de registro correspondiente en la opcién
Plantillas para registros nuevos de la pestafia Registros nuevos, en el menu
Admin - Configuracion.
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(] Parmiic Epmplares Miliplas
Opciones para registios Fondos misvos
[¥] Crear kardex al crear el tegistro de fondos.

Opciones para Registros de pedido Nuses

[#] Mo haces an da pedid
[ iUsar Becha de Hoy para el pedida?
[ gusar Fecha d Hoy como Recepcién?
[¥] i Generan Ordenes de compra? ()

Bibliograficn;
{AECID Prueba AECID

Mustoridad: IV el DV pesdic et
fe— Metadata MetaData Bulder
Mctadaios Metadaios Dubln Core

Uswrie: hmonoqraf Libios electrdnices
Curso: ppesquels il
Recurse:

Lacencia: Sedecciony plamiia -
Comacto: Sedecciony plantilia -
Provesdor: Sslscclonar plantllia -

Regisires a asociar al bibliogr fico nseve: [ Ejermplar [T Pedido ] Fondes

— (oo

Esta opcidn permite:
e Determinar de antemano si el sistema debe mostrar la lista de plantillas preferidas

para que se seleccione la que se va a utilizar en el momento de crear un registro
bibliografico y sus diversos registros asociados.

e Definir una plantilla por defecto. En esta pestafia se muestra para cada tipo de
registro un menud desplegable que contiene todas las plantillas almacenadas por el
login en la columna Plantillas preferidas. Si se selecciona una de ellas para los
registros bibliograficos nuevos, en el momento de la creacién de un nuevo registro
no se mostrara la lista de plantillas preferidas, sino que se abrira directamente el
asistente para crear registros nuevos que responde a la plantilla seleccionada aqui
0, si el asistente esta deshabilitado, se abrira la plantilla en cuestion.

Si se considera que no siempre se va a utilizar la misma plantilla, como sera el caso
mas frecuente, pues habra una plantilla distinta para crear registros bibliograficos en
funcién del tipo de documento (monografias, publicaciones periddicas, material no
bibliografico, etc.), existen dos posibilidades:

e la opcion Seleccionar plantilla hace que, para el primer registro que se cree
durante la sesion, el programa muestre las plantillas preferidas para que se elija la
deseada en ese momento. Para los sucesivos registros nuevos utilizara la plantilla
seleccionada la primera vez;

e la opcion Pedir plantilla siempre obliga al sistema a mostrar la lista de plantillas
preferidas cada vez que se vaya a crear un nuevo registro, de manera que en cada
caso se pueda elegir la que sea mas conveniente.

Si al finalizar se pulsa el boton OK, la configuracion elegida se mantendra solamente
hasta que se cierre la sesidon. Para guardar la configuracibn permanentemente se
debera pulsar el boton Guardar configuraciéon y, a continuacion, el botén OK para
cerrar la ventana. En ambos casos, esta configuracién afecta Unicamente al login para
el que se ha realizado.

5.2 Localizacion de registros bibliograficos

Para crear un registro bibliografico, lo primero que hay que hacer es comprobar si el
registro esta en nuestro catalogo o en otros catalogos remotos. Para ello, sera
necesario utilizar los diversos tipos de consultas disponibles en Millennium,
especialmente la consulta por ISBN y por titulo.
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5.2.1 Busqueda del registro en el catalogo

La localizacion de un registro bibliografico en el médulo de catalogacion de Millennium
se realiza desde la pantalla principal (modo Funciones de edicion o Catalogo):
primero se selecciona el criterio de blsqueda en el menu desplegable y a continuacién
se escribe la palabra o palabras que se consideren necesarias para localizar el registro.
En este momento se activa el icono Limitar que permite introducir una serie de limites
para que la busqueda sea mas concreta.

E.' MLl i Gorl

Fichero Modificar Ver § Herromientas  Admin  Informes  Ayuda

Funcién de Edicién
Hsspa

. T = 5
#u.og (At =]
Millennium FY 1
B PUBLICAC. HA i publicacion
Tipa e MATERIAL

L)

= 108
DITORIAL
St BICACHIN ded Ejemplar
alabiras en el TITULO
alabras en el AUTOR
setuniz miich | fice (1 MO alabras en la MATERIA
Craar Listas ¥
— [ Cinwiar ostas fos iaisauedas]
Borrar Epmimpluins 1 A, | Bor... || N0 L. | Canc... [
Gom .

|

Si se marca esta

casilla, los limites se
aplicaran a todas las
bisquedas sucesivas

Tras pulsar la tecla Intro o el boton Buscar, el sistema mostrard directamente el
registro, cuando solo uno coincide con la sentencia de buUsqueda introducida, o un

listado de todos los registros coincidentes.
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ol MG prucha2 T
IPUBLICAC.  [Madri : Patronato Nacional de Museos], D.L. 1970 y
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Para moverse por el listado se pueden utilizar las teclas de movimiento del cursor y la
barra de desplazamiento que aparece en el margen derecho de la pantalla. Si el registro
que se busca aparece en el listado debera marcarse con el ratén o teclear el nimero de
la linea en la que se encuentra y ésta quedara marcada automaticamente (en este
momento aparecera en la mitad superior de la pantalla un resumen con los datos

bibliogréaficos principales del registro marcado).
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Si un encabezamiento tiene varios resultados, es decir, el nimero de Entradas del
encabezamiento es mayor que uno, se puede expandir el encabezamiento haciendo
doble clic sobre él para ver esos registros. Los registros contenidos en el
encabezamiento aparecen debajo con una flecha, levemente sangrados.

WS |
fF ¢+ X 00 Q s o

Tinuo |_WENTRADAS |
= ) I
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Para expandir todos los encabezamientos en un listado, se debe seleccionar el botén
Expandir todo y para plegar todos los encabezamientos de un listado hay que pulsar
el boton Comprimir todo.

Una vez localizado en nuestro catalogo el registro bibliografico que nos interesa se hara
doble clic sobre él o se pulsard el botéon Seleccionar para acceder a la pantalla de
sumario de los registros asociados a él, segin lo que se haya configurado en la opcion
Ver propiedades registro del menu Ver (véase la pagina 10), o el icono Ver o el
icono Modificar, para que se muestre el registro completo. El icono Listado permite
volver al listado desde el que se ha accedido al registro y el icono Imprimir imprime el
resumen del registro bibliografico y la tabla de registros asociados. Véase el apartado
3.3 Barra de herramientas para obtener informacioén del resto de los iconos.

Si en la opcién Ver propiedades registro del mend Ver se ha configurado que al
acceder a un registro bibliografico se muestre por defecto la pantalla de sumario de
registros asociados, se pueden obtener los siguientes resultados:

e Si el registro seleccionado no tiene todavia ningln registro asociado (sea de
ejemplar o de cualquier otro tipo, como seria el caso de un registro captado o recién
creado), se mostrara una pantalla como la siguiente:

Fichero Modificar Ver I Herramiontas Ventaea {i) Ryuida

R EF 4+ X Q8 QF s &

i ] Ume  Fapar

fzaszrre
MITOR  Espaha. Direccit General ol Pairimonio Aristico, Archives y Mussos _",'
TIWD  Los rtrstns & o yilibujos ;- .

Expusiciin e ante | Ministerio de Culurs, Diteccion Gener sl del Patymonio Aflistico, uches | | ’\‘w

WS <
T Prisetia di vesualiracion en
PUDLICAC, [t (Paironats Nacienal e Shiseosl DL 4970 [

Ver {... | all Tado et

D HAY REGISTROS DE ESTE TRO

[ [ 1 Renistr s avaciaos |

e Si el registro bibliografico tiene asociados otros registros distintos del de ejemplar,
se mostrara la siguiente pantalla:
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(I EEE|
Fichare Ve i) Myl
R g = X @ FE Q ¢ s &
Ver  Wodiew  Medal) el e v 0 mgnmir  Cemw

ver .. [ Todo - | [r— | Moy Selece. |
9| Nimero de Registra | DESCRIPCION |
1 jc1sooomtt Mher: AECIHH
I;| 2 k1123351 LN SOPORTEER LIENCL minsos  CAMS:32
(e ’L:‘Hm LH.I.CJDH:I'BTI meumm:mﬁlmcmmw CAJAS:
4 k11387312 UBICACION:TBN SORPORTE: ESTADONG CARD FRECUENCIA: CAIAS:
5 jc10537RZx UBICACION: 7004 SOPORTE: ﬁvmnmmnfcmmﬂmnmu CAJAS: 24
C_6_ir 10508727 UBICACION:FS0N SOPORTEER FRECUENC AJASZL
(s 7w 1084375 UBICACION:080 SOPORTECD ESTAD:Ac A FRECUENCIAMensual CAIAS:2S
L& etitoasst URICACION:080 SOPORTECD EST UENC] AJAS120
[J_ 8 je105a5062 UBICACION: 100 SOPORTE: ESTADO:Actissl FRECUENCIA-Ouarterly CAJAS:S)
(=] 10001475 UBICACION:7E0 FONDOmane ESTADOEEC MOTIVD ADD:
11010003204 UBICACION:TED HOROOreas ESTADON 0 MO TV AD0:
Eez bowoootn____otierhbon R
-rg 4 3208774 UBICACIGN:7E0m SIGNATURN-PP B4 COD BARRAS:536907 3695 VOLLIMEN-38 p 2 n 137 jun 2005
2844722 [ [14 Registros asociaes
e Si tiene varios registros de ejemplar, aunque también tenga registros de otro tipo,
se mostrara:
Wb19327213 BEX)
Fichero Modificar Wer Ir Herramientas Wentanaii) Ayuda
BEgF <« xXx e 8B Q &5
Guardar Ver Modificar  Media(7) Meta(D) $umario Listado Exportar  Imprimir Cerrar
19327213
i - )
itinerante / Ministerio de Cultura, Direccion General del Patrimonio Artisticq, Archivos y Museos
TITULO  prueba2 % o
UBICACION 780,790 , 340
ver (... |1 EJEMPLAR hd ‘ Asociar Nuevo Ejlemplar H Borrar H Mover H Selecc...
N° REGISTRO UBICACION COD BARRAS WOLUMEN
128158647 | [7 attached Ejemplar Records
e Si solamente tiene un registro de ejemplar, independientemente de que tenga
asociados registros de otro tipo (pedidos o fondos), al seleccionar el registro

bibliografico se accede directamente al registro completo del ejemplar:

fcharo Modiicar Ver I Wermamientas Ventana ) Ay
g H @ ® &« X @ B Q & 5 &
Moo mmp ata) Wl Ussds  Epotw  pimir [P
b 102 GGG
AUTOR  Espafia. Direccide Artistico,
TIULG  Las retratos a bo largo de la historia ; grabiades v dibujos.
e it | Ministesria de Culura, Artistic,

TULE  Prisséia o visualzackia an &l opac
UESCACION 780 , 780

Regstio (26984801
Ultifi & et 6n: 0B-08-2006  Creade: 26042002

[mcoes |1 ULT.DEVOL | 16032006

ECODIGO | 0 INVENTARIO) - -

ECODIGN? NEENOY |0

m_‘z_pﬁr_nﬂm NNANISD |0

PRECIO | FU LD FECAMISO | - -

PRESTADO| - - : usorL o

DEVOLVER| - - DEV ANTIC | - - 4

usuARG |0 TOTPREST |3

VLT USUA | 1200574 TOT RENOV |0

SIGHATURA 094 DEP 860 FOR

RESERVAS 26-04-02 ON FESERVE FOR HISTORIA DEL RETRATO

2ER04691 Mo presladn

Cualquiera de los casos anteriormente mencionados implica que el registro bibliografico
ya existe en nuestra base de datos: si es de la misma edicion habra que revisar el
registro y, si es necesario, afadir algun campo pertinente (materia, clasificacion, etc.),
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como se explicara en el apartado 5.3.2 Modificacion de datos en el registro, y si es
de distinta edicién, y, por lo tanto, los campos restantes son idénticos a los del registro
que queremos catalogar, se puede crear un nuevo registro copiando el ya existente
(véase el apartado 5.3.3 Copia de un registro bibliografico ya existente).

Si no hay ningun registro que coincida con la estrategia de busqueda introducida, el
sistema nos mostrara un listado con las entradas que se encuentran alfabéticamente
préoximas a la entrada de la bdsqueda y con un mensaje que indica dénde deberia estar
la entrada introducida, tal como se muestra en la siguiente pantalla:

o : —
= e = =
Funcién de Edicion £ B 8 F <« X @ B @ = g
Moo Limtar [ w f—
. ALTOR
Ml rino
PUBLICAL,
=
Catiogo
Actudic. figide
ng bace [tfmne v feares delabistia [“ouscer || Expandi too | [ et |
| wen
_
O
Indica gue no i u :
hay ningun —_—
registro

bibliografico que
coincida con esa
entrada

Fertai: el Teatio Jofre
AIRATHIS

L
) Lo teatras
11 | Teatros liores de prequerra

T 1% cultural

3 [T
Tt
ﬁTwrmrmwmn

46 | Tomtras y comediantes on of Madrid de Frips 8
47 [Teatros y comedias en Madvid, 16001650 : estudio y tocumenos.

HOLMTADO i

_.__.-.__.__-.._EN..__.

ATITULOS, ODNTRADAS |

Antes de proceder a crear el registro bibliografico en nuestra base de datos, tal como se
detalla en el apartado 5.3.1 Creaciéon de un nuevo registro bibliografico con la
ayuda de una plantilla, existe la posibilidad en Millennium de realizar la basqueda en
los catalogos de otras bibliotecas usando el protocolo Z39.50, y si se encuentra el
registro bibliografico, captarlo e incorporarlo a nuestra base de datos.

5.2.2 Busqueda del registro en catalogos remotos

La busqueda en otras bases de datos remotas mediante el protocolo Z39.50
través del botéon Remoto:

se realiza a

Una de las principales ventajas con las que cuenta el [Ctwcmomes i oo comenocon |
¥ CIRDSC Catiloga e las bitbslecas
programa es que se puede efectuar una coNSUta |G wumymcoms SRS
simultaneamente en varios servidores Z39.50 y, por tanto, |7t cemuess pE RO
L A A ] Libweria Detsa [ Catiloga de Hovedadns
podra seleccionarse una o varias bases de datos en las qQUEe | users bisziasamss Cattlogs do Hovedies
’ H H [ Libwesria Ecobank Catalogs de Mvedates
se va a_effectuar la busqueda, pinchando sobre la casilla de |5 0l S
verificaciobn que hay a la izquierda. Si se pincha sobre una | Catdloga de Navclales
. . . ~ . [ LIBRIS (SUECIA} Catalnga colectn sueca
casilla que ya estd marcada, ésta se desmarcard y Si S€ PUISA  |; g s waerstyimn  toraycstoos
el botéon Borrar se desmarcaran de una vez todas las casillas |t st syt Loray casieg
[ mioLINK (IHNOPACE Sxtewio Uein Catalog
marcadas. [ 0sfone thersity vt
L] Prosr
¥l REBIUK{Red e Dibliotecas Unl  Catilogs Colectve
[ Untver sidad futinoma de Madrid Catéloga de la Biblioheca

Nota

La letra X que precede al nombre de algunas de las bases de datos indica que estas no estan
visibles en el opac (es decir, no estan disponibles para ser consultadas por los usuarios). En
algunos casos se han ocultado del opac porque no funcionan correctamente, pero esta no es la
Unica razoén, por lo que el hecho de que haya una X al comienzo del nombre no significa que la
base de datos en cuestién no pueda ser seleccionada para buscar e intentar captar registros por
medio del protocolo Z239.50.
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Cuando se hayan seleccionado todas las bases de datos en las que se desea efectuar la
busqueda, se pulsara el boton OK y se presentara la siguiente pantalla:

Ficharo Modica Ver | Werrsventss Adwin \farwes Asta

Funcién de Edicién ¥ 4§ F ¢« X @ B @ 5 g
hdit=4 -
ron
Mt :';”w
=
e
S
,_?:_ S = o | oo | [t o |
e tmwe Setescionas Bases de datos Remslos.
e L Tinao. e eumanes |

I T |

La busqueda se realizara, como en nuestro catalogo, determinando el criterio de
busqueda (la lista de criterios disponibles depende de los atributos de cada servidor) y
escribiendo el texto que se va a buscar (cuando la busqueda previamente se ha
realizado en nuestro catalogo, la estrategia introducida en la caja de busqueda se
mantiene y no es necesario introducirla de nuevo).

Es conveniente limitar las consultas que se efectien mediante el protocolo Z39.50 pues
de esta forma se reduce el nUmero de registros que los servidores correspondientes
muestran via internet y, por tanto, disminuye el tiempo que tardan en mostrarse los
resultados de las bUsquedas.

El boton Limitar permite establecer limites para concretar la bdsqueda:

|l Limitos ds consulta sctuales |
| Publicasn en o despuds el s ﬁj'i
Pulslicasdn en 0 anbes del afkc :|
| Tiges e Pesistrae | I!
A —

T T T

Una vez introducidos los limites, se pulsara la tecla OK y a continuacion se
seleccionara el boton Buscar para iniciar la bldsqueda. Mientras la consulta se esta
llevando a cabo, aparece una ventana de proceso que indica el estado de la consulta en
cada una de las bases de datos seleccionadas:

I Conzulta Bases de dato: Femotas
ﬁﬁmﬂm 1 76 Enprogresn
CIRBIC Catdlago de las bi.. 69 i Hecho
Librany of Congress: Books databace 128 Fn3x178 04 En progreso

Parar

Si se hace doble clic sobre una de las filas de la tabla, se abre una pequefia ventana
que muestra de forma individualizada toda la informacién sobre el servidor en cuestion:

:. et el Lajbese d el atos E

SERVIDOR: Library of Congress
BASE DE DATOS: Books database
ENCONTRADO: 733

RECIEIDD: 16

ESTADD: INPROG

ESTADD: En progresa

ESTADD:

ESTAD:

Lo |
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En cualquier momento se puede detener el proceso de descarga de los registros
encontrados con el botén Parar. En ese caso, o en el caso de que la descarga acabe
por completo, para finalizar se pulsara el botén Cerrar:

 Consubta Basss de datos Remotas
BASEDEDATOS | ENCOMIRADD | PECEWD0 | ESTADD ||
Catalogo te s Bil. & & Hechu |
BiHIOteCa e Castl., Catalgn 120 32 DLt is
CIRBI Catdlogn de las bi... 69 Lt Hechn
Libiary of Conpress Books database 128 o0 Descotieciaka

Y a continuacion se mostrara el listado de todos los registros encontrados:
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Al marcar el registro deseado y pulsar el boton Seleccionar, o al hacer doble clic sobre
él, se abre una pantalla con el registro bibliografico completo en formato MARC, en la
que pueden introducirse las modificaciones necesarias (ubicacion, materias, etc.; véase
el Anexo IV: Pautas para la captacion de registros bibliograficos de sistemas
externos via Z239.50) y captar el registro para afadirlo a nuestra base de datos, pero
la captacion sélo sera efectiva cuando se pulse el icono Guardar, momento en el que el
sistema le asignara un namero de registro. Las operaciones de modificacion del registro
se explicaran en el apartado 5.3.4 Captacion de un registro de un catalogo
remoto. Si, por el contrario, no se desea captar el registro que se muestra, se debe
pulsar el icono Cerrar.
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Z30.50 s 0000504070000
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<0 MATERIA a1 4 Mawciapc ] eatros KHISt0nNS
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| [Regrsti0 BIBLOGRARICD Musve Moo Madificar {INS)
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5.3 Creacion y modificacion de registros bibliograficos

Existen tres procedimientos para introducir nuevos registros bibliograficos en nuestra
base de datos en funciéon del éxito que hayamos tenido en la localizacion del registro
buscado tanto en nuestro catdlogo como en catalogos remotos:

e Creacion de un nuevo registro bibliografico con la ayuda de una plantilla.

e Creacion de un registro bibliografico mediante la copia de uno ya existente en el
catalogo.

e Incorporacién de un registro bibliografico mediante su captacién de catalogos
remotos.

5.3.1 Creacion de un nuevo bibliografico con la ayuda de una plantilla

Si no hemos encontrado el registro bibliografico ni en nuestro catalogo ni en ninguna
base de datos remota, habrd que crear uno nuevo. Para ello, en la pantalla principal o
de busqueda (modo Funciones de edicion o Catalogo) se pulsara el icono Nuevo

&

U 0 bien se seleccionara la opcion
Registro bibliografico en el mena Fichero -
Registro Nuevo, o, por ultimo, también se
podran pulsar las teclas Ctrl + N.

Sea cual sea la opcién que se elija, el sistema mostrara la lista de plantillas que se
hayan seleccionado como Plantillas preferidas, o si se ha seleccionado previamente
una plantilla por defecto en la opcion Plantillas para registros nuevos del menu
Admin - Configuracion (véase el apartado 5.1 Establecimiento de plantillas para
la creacion de registros), o si sélo hay una plantilla en la columna de plantillas
preferidas, se abrira directamente dicha plantilla:

fichero Modificar Ver Wesramieeas Ay

1 8 s

gl
Sebeccionar Plantila !
acasaapr: Academic Saarch Praner I
hitvweid: bl s el

TIAE T siquisiciones
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Hueyn BELOGRAFCD  UEma actuslizacion: 03-11-7006  Creade 00-11-2006 R, a

L] CATALOGADD) - - BCODGO3| . -

HO ALFABET WIVELBIBL | MONOGRAFI s |

UBICACION | niie: TIPOMATER |8 TEXTO BMPRESD
“g

MARL Loader BRFFEnam ZIROREE i 4500
CODS, MARC Ed H0 c
NEBGRODS

38

DS, BUAHL
CLASFIC.
AUTOR o -

[Reggisarn BIBLAOGRAFICT Huevo Mo ereation registio (NS |
Tanto si se ha seleccionado una plantilla por defecto como si se ha elegido de la lista de
plantillas preferidas, cuando se abra la plantilla en cuestion, deberan rellenarse los
datos correspondientes al documento que se esta catalogando.

SpkaliC

YYYYYY
BEEE

A la hora de introducir los datos, el sistema da la opciéon de utilizar un asistente para la
creacion de registros y se comporta de una manera diferente si el asistente esta
activado o no lo esta. Por ello, a continuacién se explicara la forma de introducir los
datos de un registro nuevo con el asistente y sin el asistente para la creacion de
registros.
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5.3.1.1 Introduccion de datos con ayuda del asistente

Al elegir la opcidén de crear un nuevo registro (icono NUevO, [@iwaneartam

menu Fichero — Registro nuevo o Ctrl + N), y seleccionar la oo/ |
plantilla mas adecuada, automaticamente se activara el
asistente para la creaciéon de registros. Este presentara una
serie de cuadros de dialogo que ayudara en la catalogacion del documento. El programa
pedira la introduccién de valores o datos para cada uno de los campos que se hayan
configurado en la plantilla seleccionada para que sean solicitados por el asistente. Se
iran rellenando los datos conforme el asistente los vaya solicitando. Es posible que el
asistente presente la ventana correspondiente a un determinado campo y que éste ya
contenga un valor por defecto, lo cual no impide que tanto el campo MARC, como el o
los datos que contiene se modifiquen en ese momento si es necesario. Una vez
seleccionado el valor o introducida la informacién se pulsara el botén Siguiente para
pasar a introducir la informaciéon del siguiente campo. Este mismo botoén se seleccionara
si no se quiere introducir ningdn dato o valor.

En cualquier momento de la creacion del registro bibliogréafico, esta se puede detener
pulsando el botdon Cancelar creacion de registro nuevo. Si se ha cometido algun
error, este no se podra corregir hasta que no haya finalizado el proceso completo de
introduccion de datos, momento en el que se podra acceder a cualquiera de los campos
del registro de bibliografico de la forma que se explica en el apartado 5.3.2
Modificacion de datos en el registro. Asimismo, el registro no podra ser guardado
hasta que el asistente no haya acabado de solicitar la introduccion de los datos.

Los campos en los que se ha introducido un valor por defecto en la plantilla que se ha
seleccionado para la creacién del registro bibliografico y no se han configurado para que
el asistente los solicite apareceran automaticamente en el registro, aunque cualquiera
de ellos podra modificarse cuando se hayan completado los datos.

Soélo sera necesario cumplimentar los datos necesarios para el registro que se esta
creando en ese momento; por tanto, los campos de longitud variable cuyos datos
solicite el asistente pero que no tengan cédigos de subcampo ni informacién no hace
falta borrarlos porque al pasar al siguiente campo, el sistema los elimina de forma
automatica. Sin embargo, si en el momento de la creacién del nuevo registro no se
introducen datos en los campos de longitud variable que aparecen en la plantilla pero
que no estan configurados para que el asistente los solicite, estos seran eliminados en
el momento de guardar el registro. Hay que tener en cuenta que el hecho de que el
campo contenga solamente un espacio en blanco significa que para el sistema no esta
vacio, por lo que no seré& eliminado automaticamente.

Cuando ha finalizado la introduccién de datos, segun lo que se haya determinado en el
ment Admin - Configuracion - Registros nuevos (Registros a asociar al
bibliografico nuevo), se mostrara el registro bibliografico completo o se iniciara el
asistente para la creacion de registros de ejemplar. En el primer caso, se podra pinchar
el botén Guardar para almacenar los cambios y, en el segundo, habra que esperar a
que el asistente para la creacion del registro de ejemplar termine de solicitar la
introduccién de datos para poder guardar tanto el registro bibliografico como el del
ejemplar.

| Sagu_ || Camcelar Creaciion de Hegestro Numm

5.3.1.1.1 Campos de longitud fija

El registro bibliografico, como todos los registros de Millennium, estd formado por un
conjunto de campos de longitud fija y otro de longitud variable, ademas de una serie de
datos que proporciona el sistema automaticamente: numero de registro (numero
asignado por el sistema precedido por la letra b), fecha de la ultima actualizaciéon, fecha
de creacion del registro y nimero de revisiones que ha sufrido (niumero de veces que
se ha guardado el registro, independientemente de que se hayan hecho
modificaciones).
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En los campos de longitud fija, la informacion va codificada, y se utiliza para
estadisticas y recuentos principalmente. La biblioteca establece los valores posibles
para estos campos.

Existen diversas formas de introducir datos en los campos que tienen un menu
desplegable (Idioma, Bcédigo3, Nivel bibl, Pais, Ubicacion, Tipo de material):

e Introducir directamente el cddigo en la celda en cuestién, si se conoce.

e Hacer doble clic con el ratébn sobre la celda, y aparecera una tabla con todos los
codigos disponibles. Para seleccionar uno de ellos, se marcara con el ratéon y se
pulsara OK. Si se escribe el primer caracter del cdédigo deseado, se marcara en el
menu el primer cdédigo que comience con dicho caracter.

W wodificar Daos
 —
| s [ comeetar creaciin |
0 soteccionar B
PRTTERTE TOlen = T =
P L pon 1
Forguese Frahil Frommcal
por ra -
Fusrio G i Ralasthani
pus que =
[RAaparu | Raralongan Rhasto-Romant &
Tap ¥ oh
Famany
tum
G
un

[Sarnaritan Acamaic
san

=an
Sara0 Banzhrit Santall &
sag san st
[Sazan Srogs [Setuin
san s sl
[Sermic (Canen) Eerbo.Croaian (Cynllicy | Sevbo-Craatian (Roman)
sem sce

i

(Saear [Ehane. =]

e Pulsar la barra espaciadora tantas veces como niumero maximo de caracteres pueda
contener el campo (ldioma y Pais, cuatro i

espacios; Tipo material, Bcédigo3 y Nivel bibl, @ ioditicar Batos |
uno), y los cédigos posibles se mostraran en nm|,:““‘“‘“‘l_ = - |
forma de lista por la que nos podremos desplazar bam Fiomany ] 1
hacia arriba o hacia abajo mediante las teclas de L s peions ||

movimiento del cursor. Cuando el codigo deseado
se encuentre en la celda, al pulsar la tecla Intro
quedara seleccionado.

Conforme se vayan rellenando los distintos campos, se pulsara el botén Siguiente para
seguir introduciendo el resto de los datos del registro bibliografico hasta que el
asistente termine de solicitarlos todos.

En nuestro caso, los campos de longitud fija que se deben introducir son los siguientes:

CATALOGADO. Fecha en la que se cataloga el libro. Si dicho registro bibliografico ha
sido captado, es decir, guardado en el catdlogo en una fecha determinada, pero no se
completa hasta mas adelante, que es cuando se pone la fecha de catalogacion, esta
ultima puede no coincidir con la fecha de creacion.

La fecha debe escribirse en la caja de texto en el formato |giisumsicar nate =)
dd-mm-aaaa. La ventana de introduccion de datos es como | ‘n_?.nazuuﬂl '
la siguiente:

| sign. || Cancetasr Crascatn do Regietre Nus |

Alternativamente, se pueden utilizar las siguientes teclas, que se muestran en un
pequefio menu cuando se sitda el cursor sobre la caja:

t Introduce la fecha actual.

b Deja la fecha en blanco.

¢ Abre un calendario para seleccionar una fecha.

Este calendario se abre también haciendo doble clic en la caja en la que aparece la
fecha.
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En el calendario, para seleccionar una fecha, se WSk feia | %]

puede: 3 noviembre 2006

= Ver el afio anterior o posterior con los botones | [ « || < | nowemie 200 =]
Ei y El dom  Wn omar  mié e e sdb

. . 1 - -

= Ver los meses posteriores y los previos usando s [ s [+ ] s ] e [n]n
los botones L[> y E respectivamente, o i el Ll Lol B (Pl | P
las teclas RePag y AvPag. e I

Se puede elegir una fecha:

= haciendo doble clic sobre un dia [on || conconr |

= pulsando las teclas de movimiento del cursor o la tecla Tab para moverse de un
dia a otro, y pulsando la barra espaciadora para seleccionarlo y pulsando el
botén OK.

Para cerrar el cuadro de didlogo sin seleccionar ninguna fecha, pulsar el boton
Cancelar o la tecla Esc.

IDIOMA. Se elegira el cédigo del idioma de la |[@wimn =i
Obra' Sargo Sanzknt Sartal —
o san s
Sazak Srots Sebup
sas SCO el
Sernibe (O Sam&nwanmmm
sE 8CC SCE
Sarer Ehan |9hnn=
= shn =ho
Eidarnn Sian 1ang uaaes EC
s BN
Enhﬁnn = Sm-Tm-n‘[“Ohn &w-nunm:gn:
Slaic (Oither) Slovak Slowenlan
sia
Sogdian Somak Songhai
| S0
Soninke Eouth Amer Indian (Other] | Southem Sotha
sk sa =50
HUk BN =]
[Lox || concotr_|
BCODIGO3. Los valores establecidos por la biblioteca en este iguum <)
campo son de diversa indole y con multiples usos: existe un T
.y . . . 0 E
codigo para marcar regls_tros que no se de_sea que se visualicen e
en el opac, otros para identificar los registros que van a ser |l
incluidos en diferentes subcatalogos (de tesis, de bases de datos, et el
etc.; véase el Anexo I, apartado 8.5 para obtener informacion e T
sobre el significado de los cddigos incluidos en este campo). u m
REG. PADRE SUPRIMIR OPAC
a L]
ELFRINIR PED: TEEIEUGIM
TEET TRAB. CURED
& i
TFuslmfsT
on_||_comcoir |
NO ALFABET. Se debe introducir el nUmero de caracteres e ﬁ
del titulo (etiqueta MARC 245) que no alfabetizan. i.nmu1'|3'. |

| sgu || cancelar croackin de Registeo e |

NIVEL BIBL. Se elegira el codigo que corresponda a la Wesnccionn E‘
categoria del material que se cataloga (véase el Anexo I, BE—
apartado 8.3): | B a

AL PUB:. FER | COLECCION
c

FOMDO H;I'I'IDUEI MAT. O DOCUMEN

PARTE CII:LEC.

PUBL FERIODICA
13

[ ox || concelar |
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2l )

publicacién del documento.

EZd cndama;ueis_i\nn.

[Russia (Republic)
n

Fyukeu b5 S0,
v

[Sart Helena

Sa0 Tome & Frincipe
s

[5an Marro

[Saud| Arabea

UBICACION. Se debe introducir el cédigo general
del centro.

Al hacer doble clic sobre el campo Ubicacion, se
abrirdA una nueva ventana en la que se podra
escribir directamente el codigo general de la
biblioteca o hacer de nuevo doble clic sobre la linea
de texto para que se muestre la lista de todas las
ubicaciones. En esta lista desplegable aparecen
también las sucursales con el indicador de coleccion
(de hasta cinco caracteres), cuyos codigos

o
[ ][ comcotr |
Selecrinnes
— I
@. Elnminai Lhicacion
| s || cancetar Croaciin do Rogistr uma |

solo son aplicables a los registros de

ejemplar o de fondos de publicaciones periédicas. Por tanto, se debe seleccionar el
codigo general de sucursal, es decir, el de tres caracteres.

&

[P0 Ramdn Casirmdejo-Foll.

(T 10k Peamide Casd meho. REist.
700 Rambn Castrowejo L, Aoe,
[Ty Flamin Castrovego-Refer.

TIPO MATERIAL. Se elige el coédigo que

corresponde al tipo de material que se

B scloccionar
, = CL-ROMDIED AP CIETTIVA. (e
cataloga (véase el Anexo I, apartado 8.4). | L !_ r s v
EB OIS ESTUDH
] 5
SRAR. SOMNOR MU SRARAC Y FOT.
i L] "
| L HJI]?-'TS’“W_!-M IrFOf:H“.‘I‘ICﬂ!H L.mafmm-: MLEEHI‘I‘D
s PA WA USCREMSPS, ATLAS MAT. TR WATER
L - T n
PETEFRLAL MIXTCO lIC:HCf'EIH!A mmimn MILIEICH IMPRESH
[ [
MUSIE‘J’.‘:IANLB IFE-JCL,I..\\HDEU‘REQJR:MELEC' FlE'ﬂSTFl.ELEC'I'
L n
TESTS : TEATO IMFRESO
&
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5.3.1.1.2 Campos de longitud variable

Dentro de este apartado se encuentran la cabecera, los campos de control, también
Ilamados campos MARC de longitud fija, y los campos MARC de longitud variable.

» Cabecera y campos de control

La cabecera y los campos 006, 007 y 008 constan de posiciones predeterminadas vy,
por lo tanto, no tienen indicadores ni subcampos. Cada una de estas posiciones solo
puede contener una serie de codigos definidos para cada una de ellas en el formato
MARC21.

Cabecera: ofrece informacion relativa al procesamiento del registro (tipo de registro,
estado del registro, nivel bibliografico, nivel de codificacion, etc.).

Campo 008: contiene informacion general y especifica sobre los distintos tipos de
material.

Campo 006: recoge informacion especifica del tipo de material, que no se puede
codificar en la etiqueta 008.

Campo 007: incluye aspectos materiales del soporte documental. Aplicable a
materiales audiovisuales y sonoros.

Algunos campos de la cabecera muestran un contenido por defecto, otros estan
protegidos y, por lo tanto, no se pueden modificar, y otros estan enmascarados, como
son los campos Longitud del registro (REC LENGTH) y Direccién base (BASE ADDRESS).
Las Unicas posiciones que pueden ser manipuladas son: ESTA REG, TIPO REG, BIB
LEVL, CTRL ARC, CHAR ENC, NIV CODI, CAT FORM y LINKED REC.

Campo enmascarado Carnpo modificable
REC LENGTH| sasss ESTAREG |n W0 REG s
BELEVL  |m CTRL ARC CHARENC
T E SFLDCHT |2 BASE ADORESS| sxs8n
Campo IV CODI CATFORM | LIHED REC
protegido ——{LEMAELD |4 LEN START| 5 LEN IMPL [
MOEFNL [0

Si se configura la plantilla para que la cabecera sea solicitada por el asistente, este la
muestra en blanco y no es posible desplegarla para introducir los cédigos pertinentes en
las posiciones correspondientes, por lo que si la plantilla contiene la cabecera MARC,
nunca debera ser configurada para que la cabecera sea solicitada por el asistente.
Millennium no se comporta de esta manera con los campos 006, 007 y 008, que si se
despliegan, por lo que estos campos si pueden ser configurados en la plantilla para que
sean solicitados por el asistente.

Nota

La posicion TIPO REG de la cabecera, que indica el tipo de material, condiciona las posiciones
del campo 008, de manera que si se modifica el cédigo de TIPO REG en la cabecera, también
cambiaran los datos de las posiciones del campo 008.

La informacion de estos campos se ira g —
introduciendo conforme vaya pidiéndola el lw Soofcr Y Herrandonoe _pen &0 @ @ &
asistente, de acuerdo con el siguiente | s et ‘o e

procedimiento: Numvo BBLIOGRAPICO_ Ulima sctuslizaciin: 20-12 2006 _ Creas: 20122000 _ Revisiones:

e Cuando el sistema solicite la ‘e ' i =]
introduccion de las posiciones de  [|reovsmec ~Fws 3 [ i |
alguno de estos campos conviene = any 2]
expandirlo para ver los coédigos validos
para cada una de ellas y los que se
han introducido en la creacion de la

Al pulsar el
botdn derecho
del ratdn
seleccionar

Capatilar a no-MARC =
Expandir campo

plantilla. Para ello, se debe situar el Sl
h:#rnmmnmm _.Pﬂmm'w"‘[— )
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cursor sobre la caja de texto y optar por una de estas dos posibilidades:

0 Pulsar el botén derecho del ratén y seleccionar del mend la opcion Expandir
Campo.
0 Pulsar la combinacién de teclas Ctrl + R.

Al expandir los campos el sistema los muestra en forma de tabla dividida en dos
tipos de celdas: unas en las que aparecen las etiquetas correspondientes a las
distintas posiciones y otras en blanco, para introducir los valores pertinentes a cada
una de ellas.

Zeldas con las

etiquetas de las Celdas en blanco

para introducir

posiciones
los walores
I irsert 2 MARC fiatd &
oog TipoCodi || Bagirad Basira?
| husarad Bstr ol Aulianc.
|’cmm = | FormiEeim Catedi1 Corteni?
| Contenid Cantenid Puib O
| Puba Cong Fesisch ldice
| e FoamLit Bagral
| Sig.. i| Cancelar Creaciin de Aegsinn Numn

e Una vez expandido el campo, se debe hacer doble clic sobre la celda que se desea
rellenar y elegir el cédigo adecuado de la lista que se muestra con los codigos

disponibles:
[ etamnicriei al
ooa Fechintr | Te0oza | TipFech | s Fech Com|
Fecha Fin Pals Iustral
lustraz lustra3 Iustrad
Audienc. Conteni1
|y coos. mare: ~ Canteniz Conteni3 Un doble clic en
Pub Ofic Pub Cong | 0 el campo deseado
Indice |0 Inefini despliega la lista
Hiogra. Idioma | eng de cddigos validos
Campo 008 | 4
expandido oK ol
: r
| Bekdon } a)
= - 1
Caontinsing resowrce ceased publication

i Detallad date

i Inclusive dates of collection

k

Ranpe of years of bulk coection

L]
Multiple dates of coliection

n

Dates unknovm

Date af distribution amd production when different

[Con || cancenr |

Para moverse de una casilla a otra se puede utilizar el raton, las teclas de
desplazamiento del cursor o bien pulsar la tecla TAB para ir hacia delante y
Mayuscula + TAB hacia detras.

En cada una de estas celdas solo se puede seleccionar un cédigo. Por este motivo
pueden aparecer varias posiciones para el mismo tipo de informacién, por si es
necesario introducir mas de uno de los codigos disponibles (por ejemplo, las
posiciones ilustraciones y contenido del campo 008).
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Nota

Siempre que el asistente solicite la introduccion de datos en el campo 008, este mostrara
las posiciones correspondientes a material impreso, aunque la posicion TIPO REG de la
cabecera contenga el codigo de un tipo de material distinto del impreso y aunque la
plantilla incluya la 008 adecuada a otro tipo de material.

Por este motivo, el campo 008 nunca sera configurado en la plantilla para que sea
solicitado por el asistente. Este campo debera rellenarse una vez que haya finalizado el
proceso de creacion del registro con la ayuda del asistente.

e Una vez rellenadas las posiciones que se crean convenientes se puede volver a
contraer el campo mediante la combinacién de teclas Ctrl + R o pulsando la opcién
Reagrupar campo del menu que se muestra cuando se pulsa el botdon derecho del
raton, lo que permitira que el contenido del campo se visualice en una linea.

e A continuacion se pulsara el boton Siguiente, y el campo se mostrara en la parte
de la pantalla correspondiente a los campos de longitud variable en la forma en que
se esté visualizando, es decir, si esta expandido se mostrard expandido y si se ha
contraido aparecera en una linea. Todos como los campos de control (cabecera,
006, 007 y 008) pueden visualizarse expandidos simultaneamente, pero al guardar
el registro el sistema vuelve a contraerlos.

Nota

La posicién nivel bibliografico de la cabecera y algunas de las posiciones del campo 008
(idioma, pais, fecha de entrada en el catalogo) aparecen también en los campos de
longitud fija o en los campos asignados automaticamente por el sistema, pero
consignarlos en un lugar no supone que se cumplimenten automaticamente en el otro, es
decir, es necesario introducirlos en ambos lugares.

En el caso de la fecha de entrada en el catalogo (FechEntr) del campo 008, lo mas
habitual sera que aparezca en blanco y, por tanto, cuando se procede a crear un registro
hay que modificar esta posicion e introducir la fecha de introduccion del registro en el
catalogo.

La fecha de la posicion FechEntr del campo 008 debe introduirse en el formato
norteamericano, es decir, aa-mm-dd (el afio con dos digitos), mientras que el
contenido del campo de longitud fija CATALOGADO tiene el formato europeo: dd-mm-
aaaa (el afio con cuatro digitos).

> Campos MARC de longitud variable

Estos campos, al igual que los campos de control y los campos de longitud fija, pueden
estar configurados en la plantilla para que, en el momento de la creacion de registros,
sean mostrados por el asistente con el fin de que sus datos sean completados.

Igual que en los casos anteriores, la introducciéon de datos se ira realizando conforme
vayan apareciendo las diversas cajas de texto del asistente, y se pulsara el botdn
Siguiente para rellenar la informacién del siguiente campo.

Cuando el asistente muestra un campo de longitud variable para que se complete, lo
presenta en forma de pequefia ventana con la etiqueta de grupo de campo y su
descripcion a la izquierda y una caja de texto para introducir los datos a la derecha. El
hecho de que el asistente presente una etiqueta de grupo de campo, con una
determinada etiqueta MARC vy unos indicadores, y, en algunos casos, alguna
informacién en la caja de texto no significa que no se pueda modificar en ese momento
cualquiera de estos datos:

e Si se desea modificar la etiqueta de grupo de campo, debera desplegarse la lista de
todos los campos posibles y seleccionar el que se desee. Para conocer las etiquetas
de grupo de campo disponibles en este menud y los campos que les corresponden,
véase el Anexo I, apartado 8.2.
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Al modificar la etiqueta de grupo de campo, aparecera una de las etiquetas MARC
incluidas en el grupo seleccionado. Si es necesario, se puede modificar situando el
cursor en el espacio de la etiqueta o del indicador que se quiere cambiar y escribir el
nuevo valor. Este sobrescribira el anterior si asi se ha determinado en la opcion
Sobre-escribir etiquetas/indicadores MARC de la ventana Preferencias (véase
la pagina 59). La barra espaciadora borra los caracteres existentes.

e Si se desea modificar solamente la etiqueta MARC o sus indicadores, se procedera
como se ha explicado en el punto anterior y sera conveniente asegurarse de que la
nueva etiqueta MARC pertenece al mismo grupo de campo que la anterior, aunque
si se escribe una etiqueta MARC que no pertenece al grupo de campo seleccionado
en el mend desplegable de la izquierda, al pulsar el boton Siguiente, el sistema
asignara la etiqueta de grupo de campo correspondiente al campo MARC
introducido.

Después de la etiqueta MARC y sus indicadores se podra introducir en la parte derecha
de la caja de texto el contenido del campo que se desee segun el formato MARC21 y
con la puntuacion ISBD, excepto en el caso de las etiquetas 6XX, en las que los codigos
de subcampos correspondientes a los subencabezamientos de lugar, tiempo y forma
son sustituidos automaticamente por la puntuacién correspondiente. Siempre hay que
poner la puntuacion ISBD antes del cédigo de subcampo e introducir los
espacios reglamentarios, teniendo en cuenta que el sistema sustituye el subcampo
por un espacio en blanco, excepto, como ya se ha mencionado, en el caso de las
etiquetas 6XX.

Las etiquetas MARC, los indicadores y los cédigos de subcampo se muestran en azul,
pero si se ha cometido algun error al escribir alguno de ellos, puesto que el sistema
realiza una validacion continua, el codigo errébneo aparecera automaticamente en color
rojo o en el color que se haya especificado en la ventana Preferencias, tal como se
explicara en la pagina 60. Al sustituir el codigo erréneo por el correcto, este volvera a
mostrarse en azul. No obstante, si en el lugar de un indicador se escribe un caracter
no numérico, al pulsar el botén Siguiente para continuar con el proceso, ademas de
resaltar el indicador erréneo en color rojo, el sistema muestra un mensaje que avisa de
que el indicador en cuestion no es valido y no deja seguir mientras no se escriba un
caracter numérico, aunque no sea el correcto, en cuyo caso, el sistema permitira pasar
al siguiente campo y seguird mostrando en color rojo el indicador erréneo.

Subcampos con la

Indicad £
Lolboblia puntuacion [SBD

Il incert & MARC fiotd ’ ﬁ|
1 TiTLo *|las 1 e |
|

| Sagu_ || Cancelar Croacidn de Fegistro Nusw |

Husvo BIBLIDGRAICO _ UNima actualizackie: Z2-01-2007  Creado: 22-01-2007
IIOMA apa Spanish CATALOGADD, . . BCOGo3 - |
NO ALFABET NIVEL BEL | m MOMOGRAFI PUS  [ap Spain |
UBICACION | 780 Bca. Fonmaciin TIPO MATER | & BUUPA, ATLAS

CODS, MARLC D8 nE1218s 00 0 e &
CODS. MARC 140 SphslCFR
AUTOR 100
| ninwo M5 1 hie
> i 4
¥ puUBLICAC. 260 HH
P pESHSICA 00 el jocm
P MATERA 050 04 fx
CODS. MARC 907 [T
Feagistra BIBLIOGRAFICO Numm Mailg creaciin registro (IN5S) |

Los datos, es decir, la descripcion catalografica, apareceran en negro, y se les podran
aplicar las utilidades de escribir y modificar texto, o seleccionar, borrar, cortar, copiar y
pegar texto.
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En el caso de los campos MARC correspondientes a la '. PR —— ]
etiqueta de grupo de campo ‘i’ ISBN/ISSN, en el
momento de la introduccién del dato, al pulsar el botén
Siguiente, el sistema comprueba la correccion del
numero introducido. Si este no es correcto, Millennium IE M
muestra un mensaje en el que pregunta si se quiere
ignorar el error. Si se responde No, el sistema vuelve al asistente para que se haga la
modificacion pertinente; si se responde Si, el asistente solicitard que se rellene el
siguiente campo.

En el caso de los campos MARC correspondientes a las etiquetas de grupo de campo ‘i’
(ISBN/ISSN), ‘t’ (Titulo), ‘u’ (Otro titulo) y ‘s’ (Coleccidon), en el momento de la
introduccién de los datos, al pulsar el botén Siguiente el sistema hace una
comprobacion automatica de registros bibliograficos ya existentes en el catalogo que
contengan la misma informacioén en dichos campos. Si Millennium encuentra registros
con informacion duplicada, mostrard una pantalla con el o los registros coincidentes
(véase el apartado Control de duplicados, en las paginas 62-63). Si el sistema no
encuentra ningdn registro duplicado, el asistente pasara al siguiente campo y no
mostrara ningln mensaje de que no ha encontrado duplicados.

Los campos de longitud variable van apareciendo en la parte inferior de la pantalla,
debajo de los campos de longitud fija, en el orden en el que se van introduciendo, por
lo tanto, es posible que no se ordenen correctamente de acuerdo con las etiquetas
MARC. No obstante, al guardar el registro, el sistema se encarga de ordenarlos
correctamente, excepto las etiquetas 5XX y 6XX que se mantienen en el orden en el
que se introducen.

% ISBMASSN no valido,
' Flghorary

Nota

Si un campo, como es el caso del campo MARC 856, contiene una direcciéon url, esta podra
abrirse en un navegador de internet si se sitda el cursor sobre ella y se selecciona la opcién
Open URL del menud que se muestra al pulsar el boton derecho del raton.

Cuando ha finalizado la introduccion de los datos que solicita el asistente, segun lo que
se haya determinado en el meni Admin - Configuracion - Registros nuevos
(Registros a asociar al bibliografico nuevo), se mostrara el registro bibliografico
completo o se iniciard el asistente para la creacidn de registros de ejemplar. En el
primer caso, se podra pinchar el icono Guardar para guardar el nuevo registro
bibliografico (o seleccionar la opcién Fichero — Guardar o pulsar las teclas Ctrl + S) vy,
en el segundo, habra que esperar a que el asistente para la creacion del registro de
ejemplar termine de solicitar la introducciéon de datos para poder guardar tanto el
registro bibliografico como el del ejemplar.

En el momento en que se guarde el registro bibliografico, el sistema asigna un nimero
de registro, y sustituye el texto Nuevo bibliografico por dicho nimero.

Conviene anotar el nimero de registro en el documento, pues es un elemento de
busqueda y localizacion del mismo en la base de datos.

Si al introducir el ISBN o el ISSN el sistema ha detectado

, ; . I 5B | o wiidos)
que el nimero es incorrecto y se ha ignorado el error, al - — -E
guardar el registro, vuelve a mostrar un mensaje de aviso % AN i e
oy e . . .. nnbrnl drl EHN:
y da la posibilidad de continuar o no. Si se continla, se —
guarda el registro con el ISBN no valido; si se opta por no #Contmmar?
continuar, el sistema vuelve de nuevo al registro para ™

hacer las modificaciones oportunas en el ISBN.

Una vez introducidos los datos en los campos que solicita el asistente, si se ha cometido
algun error o es necesario hacer otro tipo de cambio en el registro, las opciones de
modificaciéon estan disponibles en el menu Modificar y a través del menl contextual
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que se muestra al pulsar el botén derecho del ratén. Todas estas opciones se explicaran
en el apartado 5.3.2 Modificacion de datos en el registro.

5.3.1.2 Introduccion de datos sin ayuda del asistente

Si el asistente para la creacion de registros no esta habilitado, al seleccionar la opcion
de crear un nuevo registro (icono Nuevo, menu Fichero - Registro nuevo o Ctrl +
N), vy elegir la plantilla mas adecuada para el documento que se va a catalogar, el
sistema muestra directamente la pantalla de ediciébn del nuevo registro con las
etiquetas MARC vy la informacidon que contenga la plantilla seleccionada.

Aunque, en este caso, en el que se esta creando un registro nuevo, se estan
introduciendo los datos del documento por primera vez, como se ha accedido
directamente a la pantalla de edicién, todas las operaciones que se pueden realizar son
las mismas que las que se pueden hacer a la hora de modificar registros.

| Wil esiitioicr e tveye BELDGRAFID =)
Fichero  HModificar Ver Herramientas fysda
] =
£ g @8 =5 B
Irmeriar Curdar erificar lemprimir Carcear

|Huewo BIBLIOGRAFICO  URima ac i D3-05-2007  Creado: 03-05-2007 et

IDIOMA CATALOGADD) - - | Bconisoa] - |
NO ALFABET| 0 NIVEL BIRL |- [pas | |
UBICACION | none TIPO MATER | -

MARC Leader RN Em 22HRRES | 4500

CODS, MARC D07 c

CODS. MARC  DDB 0704165 i c

CODS. MARC 040 SpMaliC

CLASEFIC. il

AUTOR 00 1

TiITULO 130 0 hiRecur so slectranico]

TITULG 245 00 mjRecurso electronico]

CODS. MARC 256 Imagen y sonido

PUBLICAC. 260 o jc

DESFSICA 300 1 disscn dptice (OVD Video) ( min) ;ison., col

NOTA 500

NOTA 508

HNOTR 511 0

MATEFRIA B50 D 4 pOVD

MATERIA 600 14 JLHHEMAD

AUTORSEC 700 1 e

AUTORSEC 700 1

CODS. MARC B56 4 2 ubtteizinformacidn adicional

CODS.MARC QDF 00

Registro BIBLIOGRAFICO Husvn Modo creacidn registr.. b |

5.3.1.3 Campos de longitud fija

Para introducir los datos necesarios en los campos de longitud fija se situara el cursor
sobre el campo en cuestion y se escribira el cddigo nuevo directamente o se hara doble
clic sobre la celda en la que se encuentra y se seleccionara el cédigo correcto de la
tabla que muestra todos los cddigos disponibles (véase el apartado 5.3.1.1.1 Campos
de longitud fija).

5.3.1.4 Campos de longitud variable

> Cabecera y campos de control

La cabecera MARC es un campo generado automaticamente por el sistema, por lo que
s6lo puede ser modificado, es decir, no puede ser introducido. Para modificar la
cabecera se debe proceder como sigue:

e Colocar el cursor sobre cualquier punto de la cabecera (MARC Leader) y pulsar las
teclas Ctrl + R (o seleccionar la opcién Expandir campo del mena del boton
derecho del ratén).

e Hacer doble clic sobre la celda que se quiera modificar (las Unicas que pueden ser
manipuladas son: ESTA REG, TIPO REG, BIB LEVL, CTRL ARC, CHAR ENC, NIV
CODI, CAT FORM y LINKED REC).

e Seleccionar el cédigo adecuado de la tabla que muestra los cédigos disponibles.
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e Volver a pulsar la combinacion de teclas Ctrl + R (o seleccionar la opcién
Reagrupar campo del menu del botén derecho del ratéon).

Como hemos dicho anteriormente, el dato que conste en la posicion TIPO REG
(correspondiente al tipo de material) de la cabecera condiciona las posiciones del
campo de control 008. Por ello, si se ha modificado el cédigo de tipo de material en la
cabecera, sera necesario expandir el campo 008 e introducir los cédigos pertinentes al
tipo de material definido en la cabecera.

Para rellenar el campo de control 008, debe colocarse el cursor sobre cualquier parte
del campo, pulsar el botén derecho del ratén y seleccionar la opcion Expandir campo
(disponible también pulsando la combinacion de teclas Ctrl + R). Al expandir el campo,
se muestran las celdas de los datos correspondientes al tipo de material que se ha
hecho constar en la posicion TIPO REG de la cabecera MARC. Para introducir los valores
adecuados en las posiciones del campo 008, se debera hacer doble clic en las celdas en
cuestion y seleccionar el valor deseado de la tabla que se muestra con todos los valores
posibles.

CODS. MARC 008 07041

Copia ctri.C

Prgar Cirky

Editar campoie) CtriE

Insertar Campo (i) Ctrl

Borrar Camgpo cp |

Bover al principio del arupo

Maover &l final ded grupo ()

Subir {h)

Bajar )

Catribiar 3 ho-MARC

Info Etigueta MARC

Verificar encabezamiento fg) Cirl-G

Preferencias

Frases de Sustituciin

CODS. MARC (08 FechEnir | 070416 Tip Fech| 5 Fech Com.

Fecha Fin_| Pais Indefini
Ausenc, Indefini TipoFich | i
Indefini Pub Ofic| Irdefing
idiama | Fuencat [c

Una vez introducidos los datos necesarios, si se desea volver a contraer el campo para
que se muestre en una sola linea, con el cursor en cualquier parte del campo, se
seleccionara la opcion Reagrupar campo del menud que se muestra al pulsar el botén
derecho del ratén o se volvera a pulsar la combinacion de teclas Ctrl + R.

Si es necesario comprobar que los valores que contienen los campos 006 y 007 son los
adecuados para el documento que se esta catalogando, se seguird el mismo
procedimiento explicado para el campo 008: se colocara el cursor en cualquier parte del
campo y se seleccionara la opcion Expandir campo del mend que se muestra al pulsar
el boton derecho del ratén (o se pulsara la combinacion de teclas Ctrl + R). Al hacerlo,
se mostraran las posiciones adecuadas al tipo de material que se esta describiendo. Si
es necesario modificar alguno de los valores, se hara doble clic sobre la celda
correspondiente y se elegira el valor que se desee de la tabla que muestra los valores
posibles:
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Para que el campo vuelva a mostrarse en una linea, se volvera a pulsar Ctrl + R o se
seleccionarda la opcién Reagrupar campo.

» Campos MARC de longitud variable

Los datos de los campos de longitud variable configurados en la plantilla, es decir, la
descripcidon catalografica, se mostraran en color negro, y las etiquetas MARC y sus
indicadores y los cddigos de subcampo apareceran en color azul. En lo que respecta al
contenido de los campos MARC se les podra aplicar las utilidades de cualquier editor de
texto: escribir y modificar texto, o seleccionar, borrar, cortar, copiar y pegar texto, y
deberan seguirse las normas ISBD mencionadas en el caso de la introduccién de datos
con la ayuda del asistente.

A la hora de introducir o modificar los datos de un registro bibliogréafico sin la ayuda del
asistente, el sistema también lleva a cabo una validacién continua y automatica de la
correccion de los campos MARC, de manera que si se comete un error al escribir la
etiqueta MARC, los indicadores o los codigos de subcampo, los codigos erréneos
apareceran automaticamente resaltados en color rojo, pero el sistema permitira seguir
adelante. Sin embargo, si en el lugar de un indicador se escribe un caracter no
numeérico, al guardar el registro, ademas de resaltar el indicador erréneo en color rojo,
el sistema muestra un mensaje que avisa de que el indicador en cuestién no es valido y
no deja seguir mientras no se escriba un caracter numeérico, aunque no sea el correcto,
en cuyo caso, el sistema permitira guardar el registro y seguirda mostrando en color rojo
el indicador erréneo.

TiTuLO 245 3 E lcrisant v la espada /|cRuth B lict

H Al intentar guardar el
registro, el sistema

emite un mensaje de

advertencia

Guardar

Verificar Error, [x]

.'Aga Segundo indicador MARC "E’ no valido.

Si se intenta sustituir una etiqueta MARC presente en la plantilla utilizada para crear el
registro por otra que no es reconocida por el sistema, ésta aparecera en color rojo y en
el lugar de la etiqueta de grupo de campo, Millennium pondra una interrogacion. Al
intentar guardar el registro emitirda un mensaje en el que avisa de que la etiqueta de
grupo de campo no es valida y mostrara un menu desplegable para que se elija la
etiqueta de grupo de campo correspondiente:
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Si la etiqueta es incorrecta, el sistema no admitird ninguna etiqueta de grupo de
campo, por lo que la Unica posibilidad es corregir el error.

Nota

Si en algun caso, el programa muestra este mensaje con una etiqueta MARC valida, se debera
seleccionar la etiqueta de grupo de campo que corresponda a la etiqgueta MARC en cuestion
(véase el Anexo I, apartado 8.1).

El color del cédigo erréneo volvera a ser azul en el momento en que sea sustituido por
el cddigo correcto.

Si no se introducen datos en los campos de longitud variable que aparecen vacios en la
plantilla (es decir, sin datos ni cédigos de subcampo), éstos seran eliminados en el
momento de guardar el registro.

Mientras se esta creando el registro bibliografico, en varios puntos de la pantalla se
muestra el texto Registro bibliografico nuevo, pero en el momento que se pulsa el
icono Guardar este texto serd sustituido por el numero de registro asignado
automaticamente por el sistema, y el bibliografico quedara incorporado a la base de
datos. En este caso, hay que tener en cuenta que al guardar el registro se eliminaran
todos los campos que estén vacios.

Nota

Es necesario advertir de que si el campo contiene solamente un espacio en blanco,
para el sistema no esta vacio, por lo que no sera eliminado automaticamente.

Cuando se crea un registro bibliografico sin la ayuda del asistente, al guardar el
registro, el sistema comprueba la correccion del ISBN o del ISSN. Si este no es
correcto, Millennium muestra un mensaje en el que pregunta si se quiere ignorar el
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error. Si se responde No, el sistema vuelve al registro para que se haga la modificacion
pertinente; si se responde Si, el registro se guardara con el niimero incorrecto.

A continuacion, el sistema preguntara que si se desea
realizar un control de duplicados para los campos MARC
correspondientes a las etiquetas de grupo de campo ‘i’ % ¢Realizar control de duplicados?
(ISBN/ISSN), '‘t’ (Titulo), ‘u’ (Otro titulo) y ‘s’ E”El
(Coleccidn). Esta pregunta aparecera tantas veces como =
etiquetas susceptibles de comprobacion de duplicados
contenga el registro. Si se responde Si, Millennium realizara la comprobacién tal y como
se especifica en el apartado Control de duplicados (véanse las paginas 62-63). Si tras
la comprobaciéon no encuentra ningun registro con informacidon duplicada en estos
campos, no emitira ningln mensaje. Si se responde No, el sistema no realizara ninguna
busqueda de duplicados.

Al guardar el registro, si en la opcién Registros a asociar a bibliografico nuevo del
ment Admin - Configuracion - Registros nuevos, la casilla de verificacion del
registro de ejemplar esta marcada, automaticamente se mostrara la lista de plantillas
para registros de ejemplar o se abrira una concreta si se ha seleccionado una plantilla
por defecto.

Si se desea incluir campos no configurados en la plantilla, borrar otros que ya existen o
hacer otro tipo de modificaciones en el registro, se procedera como se explica en el
siguiente apartado.

- shiealizar controld e diylicadosd %]

5.3.2 Modificacion de datos en el registro

Las opciones de modificacion de los datos del registro estan disponibles en el menu
Modificar y a través del menU contextual que se muestra al pulsar el botén derecho
del ratéon en cualquier punto del panel de introduccion de datos en los campos de
longitud fija y variable. Estas opciones son las siguientes:

e Cortar/Copiar/Pegar: estas operaciones solamente se

. - Cortar Cirl-¥
pueden realizar con el contenido de los campos de Copia e
longitud variable. Pegar cirly

e Insertar campo: si es necesario afiadir un campo de | pstar camge) CHil-E
longitud variable o un campo de control que no estaba | inserar Campo Cirld
configurado en la plantilla esta operacion se puede | Burar Campo Cirl-D
realizar de diversas formas: mediante el icono Insertar | mover alprincipio del grupo

HMover al final del grupo (&)

r=tw | (0 al seleccionar la opcién equivalente Insertar | sunir it
campo del menu Modificar o del mend que se abre al | Bajariw
pulsar el botén derecho del ratén o la combinacion de | Cambiarano-MaRC
teclas Ctrl + I), se abrirA una ventana con un menud | Infi Etigueta MARC
desplegable en el que aparece el grupo de campo | Werifcar encahezanmiento (@ Cirl-G
precedido por Ila etiqueta de grupo de campo | Preferancias
correspondiente. En esta ventana se debe seleccionar el | Frases de Sustituciin
grupo de campo al que corresponde el campo MARC que
se desea introducir. Para escoger un campo se puede:

o0 Hacer clic en el menu desplegable y seleccionar el grupo deseado.

o Introducir directamente la etiqueta en la celda: si se tiene el cursor en la caja o
si ésta esta resaltada, se podré teclear la letra de la etiqueta de grupo a la que
corresponde el campo MARC que se desea introducir. Por ejemplo, si se escribe
la letra t, automéaticamente aparecera seleccionada en la caja la consulta por
titulo.
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Los campos de longitud variable disponibles en el menu desplegable son los siguientes:

a AUTOR - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 100, sin indicadores. Si el
autor es una entidad (etiqueta MARC 110) o un congreso (etiqueta MARC 111) debera
colocarse el cursor sobre la etiqueta 100 y sobrescribir la nueva etiqueta, como ya se
ha explicado.

t TITULO - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 245. Si se trata de un titulo de
publicacidon periddica, habra que sustituir la etiqueta 245 por la etiqueta 222, de la
manera indicada.

e EDICION - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 250.

p PUBLICACION - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 260.

r DES. FISICA - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 300.

s COLECCION - Escribe automaticamente la etiqgueta MARC 490, en la que siempre
habra que escribir el valor del primer indicador (caracteres que no alfabetizan).

n NOTA - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 500. Si se trata de una nota
distinta de la general, se sustituira por la etiqueta de nota correspondiente (503, 505,
520, 590, etc.).

d MATERIA - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 650. En este caso habra que
escribir siempre los indicadores. Si se trata de un autor como materia, la etiqueta
deberé ser sustituida por la 600 y si es una materia geografica, por la 651.

b AUTOR SEC - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 700, en la que siempre
habra que escribir el primer indicador. Si el autor secundario es una entidad, debera
sustituirse por la etiqueta MARC 710, y si es un congreso por la etiqueta MARC 711.

u OTRO TIT. - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 740, en la que siempre
habra que escribir el primer indicador.

q ENLACE - Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 760, en la que siempre habra
que escribir el primer indicador.

x TIT. ANT. - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 780, en la que siempre
habra que escribir ambos indicadores.

z TIT. POST. - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 785, en la que siempre
habr& que escribir ambos indicadores.

w RELAC. CON - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 787, en la que siempre
habra que escribir el primer indicador.

i ISBN/ISSN - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 020.
o N. CONTROL - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 001.
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I N.BIBGRCOS - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 017.
g CLASIFIC. - Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 080.

y CODS. MARC - Escribe automaticamente la etiqueta 008, aunque hay varios
campos con distintas etiquetas MARC que comparten la etiqueta de grupo de campo ‘y’,
de manera que cuando se introduzca un campo de este tipo distinto del 008, habra que
escribir la etiqueta MARC correspondiente. Los campos MARC que comparten esta
etiqueta de grupo de campo son los siguientes:

006_ _ Campo de control
007_ _ Campo de control
008__ _ Campo de control
040_ _ Centro catalogador
856 xx Localizacion y acceso electrénicos (URL)
880 xx Otros alfabetos
907 00 Identificador local
f PROFESOR - Campo no MARC.

k ASIGNATURA - Campo no MARC.

h EN BCA. - Escribe automaticamente la etiqueta 866. El contenido de este campo se
incluye en los registros de fondos, de manera que no debe introducirse en el registro
bibliografico.

~ METADATA - Campo reservado para asociar metadatos al registro bibliografico
mediante el médulo MetaData Builder, que no se pondra en funcionamiento.

Al elegir el grupo de campo aparecera una caja de texto: en la parte de la derecha se
muestra una de las etiquetas MARC que pertenece al grupo de campo elegido con los
indicadores en blanco (véase el Anexo I, apartado 8.2 para encontrar una informacion
mas detallada sobre los campos de longitud variable disponibles y las etiquetas de
grupo de campo que les corresponden).

Una vez elegido el campo, se debera modificar la etiqueta, si es necesario, e introducir
los indicadores y el contenido del campo segun las pautas ya definidas anteriormente
en este manual.

Si es necesario introducir alguno de los campos de control 006, 007 o 008, porque
no estaban incluidos en la plantilla que se ha utilizado para crear el registro, el
procedimiento sera el siguiente:

e Pulsar el icono Insertar Q (o bien las teclas Ctrl + I o la opcién Modificar -
Insertar Campo) y seleccionar ‘y’ CODS. MARC del menu desplegable que
presenta los campos disponibles.

e Escribir, por ejemplo, la etiqueta 006.

e Hacer doble clic sobre la celda TipoCodi y elegir de la lista de codigos disponibles el
codigo adecuado al tipo de material.

e Una vez seleccionado dicho cdédigo, pulsar el botén derecho del ratén y seleccionar
la opcion Reagrupar campo (disponible también pulsando la combinacién de teclas
Ctrl + R) y, a continuacion, repetir la operacion de expandir el campo, que ahora
mostrara las celdas para introducir todos los datos necesarios correspondientes a la
clase de material elegido.
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Si se vuelve a hacer doble clic sobre la celda TipoCodi y se selecciona un codigo

distinto, al contraer el campo y volver a expandirlo, las celdas que se muestren

seran las correspondientes al nuevo tipo de material elegido.
El comportamiento del campo 007 es similar al del campo 006, pues el cédigo de clase
de material (que, en este caso debe introducirse en la celda Catg Mat) condiciona el
resto de las posiciones que componen la etiqueta, de manera que al expandir el campo,
se muestran las celdas correspondientes a los datos de clase de material (Catg Mat) y
designacion especifica del material (Espe Mat); y al seleccionar el tipo de material
adecuado en la posicion Catg Mat y volver a contraerlo, el sistema mostrara las celdas
del campo 007 para introducir los datos adecuados al tipo de material seleccionado.

Cuando se afiadan a un registro nuevos campos de longitud variable, éstos iran
apareciendo, en el panel de campos de longitud variable, en las siguientes posiciones
en funcion del lugar en el que esté situado el cursor:

e Si el cursor esta situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se insertara al
principio de los campos variables, y a continuacion de los campos de longitud fija o
de la cabecera.

e Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del campo), el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

e Y, por ultimo, si el cursor estda en medio o al final de un campo variable, el nuevo
campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

También se puede insertar un nuevo campo utilizando la tecla Intro. En este caso, el
sistema se comportara de la misma manera que en el caso anterior y colocara el nuevo
campo en las posiciones explicadas en funcién de la colocacién del cursor.

Al comienzo de la nueva linea creada al pulsar la tecla Intro, se mostrara una
interrogacion en lugar de la cual se puede escribir la etiqueta de grupo de campo del
campo que se desea insertar, la etiqueta MARC correspondiente y sus indicadores. Con
esto, el campo quedara insertado y solo faltara escribir su contenido. Por ejemplo, si el
que se quiere insertar es un campo de Materia, en el lugar de la interrogaciéon se podra
escribir la etiqueta de grupo de campo, es decir, la ‘d’, y a continuacién la etiqueta
MARC 650 04:
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DESFISICA 300 300 . ;lc20 ch

Sobre la interrogacion )
escribimos d ¥ a continuacion 650 04

DES.FISICA 100 300 p 320 cm.

ecaslmlnmalmaclﬂn
Si no se conoce la etiqueta de grupo de campo a la que corresponde la etiqueta MARC
que se va a afadir, debera situarse el cursor en la primera posiciéon de la etiqueta
pulsando la tecla Tab (tabulador) o la tecla de desplazamiento del cursor hacia
la derecha, e introducir la etiqueta MARC, sus indicadores y, si se desea, el contenido,
y al pulsar Intro para introducir un nuevo campo o pinchar con el ratén en cualquier
punto del registro, el sistema asignara automaticamente la etiqueta de grupo de campo
adecuada al campo MARC afadido. En este caso, no se debe usar la barra espaciadora,
porque de esta manera se elimina la interrogacién y esto impide que Millennium asigne
una etiqueta de grupo de campo. Si, en todo caso, se borra el signo de interrogacion,
antes de escribir la etiqueta MARC, este podra volver a escribirse en su lugar correcto.
Si esto no se hace, al guardar el registro, el sistema mostrara una ventana en la que
pedira que se seleccione una etiqueta de grupo de campo valida para el campo MARC
en cuestion.

e Modificar campo: si el cursor esta en un campo de longitud fija, muestra la tabla
con todos los valores posibles para ese campo (equivale a hacer doble clic sobre él)
para elegir el que sea conveniente. Si el cursor esta sobre un campo de longitud
variable, esta funcidén abre el campo en una ventana similar a la que se muestra en
el momento de insertar el campo mediante el icono Insertar. En esta ventana se
puede modificar el contenido del campo, asi como sustituir el campo en cuestion por
otro, seleccionando la etiqueta de grupo de campo valida e introduciendo la etiqueta
MARC correspondiente (véanse las paginas 53-54). Si en esta ventana se pulsa el
boton derecho del ratdon, se muestran activas las siguientes opciones de
modificacion: Copiar, Pegar, Info etiqueta MARC y Cambiar a MARC.

Nota

En el caso del campo de control 008, aunque éste corresponda a un material no impreso y asi
se muestre al expandir el campo directamente desde el panel de campos de longitud variable,
si se selecciona la opciéon Modificar campo, el sistema mostrara las posiciones del campo
008 correspondientes a material impreso.

e Para sustituir un campo MARC por otro sin necesidad de borrarlo completamente e
introducir el campo correcto, se puede colocar el cursor en la primera posicion de la
etigueta MARC vy escribir sobre ella y sobre sus indicadores la etiqueta y los
indicadores por los que se quiere sustituir los primeros. De esta manera, el
contenido del campo se mantiene. Al guardar la modificacion realizada, la
descripcion del campo anterior sera sustituida por la que corresponde al nuevo
campo MARC introducido (siempre que en la ventana Preferencias esté marcada la
casilla de verificacion Actualizar etiqueta de grupo de campo cuando cambia
etiqueta MARC, como se ha explicara en la pagina 59).

e Borrar campo: elimina el campo de longitud variable sobre el que se halla el cursor
y todo su contenido. Esta operacion se puede realizar también pulsando Ctrl + D.
Asimismo, si se selecciona el campo completo, éste se puede borrar también
pulsando la tecla Supr. Si se seleccionan varios campos a la vez, se pueden borrar
todos ellos simultaneamente utilizando cualquiera de las tres formas mencionadas.

e Mover al principio del grupo/Mover al final del grupo: si el registro contiene
varios campos de longitud variable pertenecientes al mismo grupo de campo, estas
opciones permiten mover cualquiera de ellos hasta el principio o hasta el final del
grupo, respectivamente. Si el campo ya es el primero o el dltimo de su grupo, la
opcioén correspondiente estara desactivada.
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e Subir/Bajar: estas opciones permiten colocar cualquier campo de longitud variable
encima del que esta antes que él o debajo del que esta después que él. Si el campo
actual esta al comienzo o al final del registro, la opcién correspondiente estara
desactivada.

e Cambiar a no-MARC/Cambiar a MARC: el editor de Millennium permite convertir
el formato de un campo de MARC a no-MARC. Si el campo sobre el que esta el
cursor tiene formato MARC, la opciéon que estara activada sera la de Cambiar a no-
MARC vy, si se selecciona, el sistema eliminara la etiqueta MARC y sus indicadores,
mantendra la descripcion de la etiqueta del grupo de campo al que pertenecia la
etiqueta MARC (por ejemplo, AUTOR, TITULO, etc.), y considerara los cédigos de
subcampo (si los hay) como texto, por lo que dejaran de mostrarse en color azul:

Copia Ctrl-C

Pegar Ctrlv

Editar campole) CirlE

Insertar Campao (i) Ctrll

: Borrar Campo CirlD

TITULO 245 10 :phic =

Subir (h)

Bajar {v)

Info Etigueta MARC

Verificar encabezamiento {g) Ctri-G TITULD  :lbile

Preferencias

Frases de Sustitucion

Si, por el contrario, el campo sobre el que esta el cursor es un campo no-MARC, la
opcién que estara activada sera la de Cambiar a MARC y, al seleccionarla, el
sistema mantendra la descripcion de la etiqueta del grupo de campo (AUTOR,
TITULO, etc.) e insertara la columna de color en la que deberéa escribirse la etiqueta
MARC correspondiente y sus indicadores.

e Hasta las ultimas diez operaciones de modificacion de campos (de cualquiera de los
tipos explicados) pueden deshacerse por medio de la opcién Deshacer, disponible
en el menu Modificar o mediante la combinacién de teclas Ctrl + Z. Asimismo, si
se ha deshecho una operacién utilizando esta opcioén, es posible rehacerla de nuevo
seleccionando Rehacer del menlu Modificar o del menu que aparece al pulsar el
boton derecho del raton. Esta opcion soélo se activara si antes se ha pulsado
Deshacer.

e Info Etiqueta MARC: proporciona informacion sobre las etiquetas MARC, los
indicadores y los cdédigos de subcampo correctos para cada campo y permite
corregir directamente los indicadores erréneos (véanse las paginas 63-65).

e Preferencias: permite modificar el aspecto de los registros (color de las etiquetas
MARC, de los cddigos de subcampo, tamafio de la letra, si se desea que se visualice
la descripcion de los campos del registro o la etiqueta de grupo de campo al que
pertenecen, etc.) para un login determinado. Al seleccionar esta opcién se abre una
ventana con tres pestafias (Editor, Fuente y Colores), de las cuales, se muestra
por defecto la que se denomina Editor:
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Frases de Sustiuciin

Cortar CHrkX
Copia ik
Pegar Chrlv
Editar campade) ClrlE
Inseriar Camg (i) Cirkl
Borrar Campo Ctri.r
O Iimitar o iroucis (i Cirlw
Limgiar campo

Khoaer al principio ol grupo

Mover al final del grupoe ()

Subir ()

Bayar (v

Irifo Etiqueta MARC

W

Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas

[} Mostrar efiquetasindicadores MARC

[¢l Mostrar grupo de campo para los campos MARC

Wier validaciin MARC:

Mostrar Grupn de Campic () etig.. (8 Bteral

[¥] Bibliografico [¢] Mroridad  [¥] Fomdos

[ Sobre-escribic etiquetas indicadores

[¥] Actualizar etiqueta de grupo de camgo cuando cambia etiqueta MARC

[ox [ concen |

En la pestaria Editor aparecen las siguientes opciones de configuracion:

(0]

que pertenece cada uno de ellos, en lugar del nombre del campo:

(@

(%]

Mostsar Grupn de Cormgin: 8 etio.} O iiteral
i) Merstrar atiquatas aticades o MARE.
v Mhsrae gripo d campo pa) In’:ﬁfé'ﬂﬂ” EEI]
Vi waliciaciin MARC: Ficharo = Ver ik W Aydn _
mﬁmmr@@.@M@Q@@ﬂd’
i law el W] W s Ui el Eerie bpimir  Garw
¥ Sobre. escribi
¥ Actua it ce Grines o L B18327213  Uitima 29-06-2011 Creado el 07052002 Rewvisl 262
IWOoMA spa_Espadol CATALOGADO| 07-05- 2002 5'| £
NG ALFABET| 3 NVELBIBL | m MONOGRATA PAIS  |sp Span
UBICACION | rowili TIPOMATER |a LEIROSREVIMP
MARLC Leader  #¥MS0as Z200WHY a 4500
UBICACION 780 790
(;"m'l b 1937210
v |00 611151979 spa o0 spa
[ Ler MAX065- 1979
[on | oy oo sphsatienx
v |41 0 spager
g [oea TS091)
a |18 1 Espaiia hDireccion Gemner Artigtico, Muisen
t |245 0 A Les retratos o lang il : 1 e
Ministerio de Culurs, Direccion Genesal del Patrimonss Artistico, Aschives y Museos
| [Madril s Patronato Haconal de Museos] k DL, 1873
r jaoa 10 p., 1h:ibprincipaimente &;lc2% cm
s |asa 0 Publicacsin del Patronsto Nacional de Museos
d |658 0 4 Problemas e inserian
d |658 0 4 Pintwa de retrstos
d [650 04 GrabadosisHisteia
b |748 2 Patronato Macional de Mussos (Espaiia)
v |B56 4 2 : AL = ] water juntos
) 870 10 tecenter<ivame srcsTelpoiomplumeia.icm,. g s Agsor sl e SIROGHRKTVG 15 (MY aw
* widih="" 350" heiobt="350"> Ceber> -
b193zT213 Mo MoiIcas (8S)
Si se selecciona literal se mostrara el nombre de cada campo:
[%]
e £ |
Mer wigh L]

[ Bbtiografico (1 Auteridad [+ Fandls
¥ Sobee.escribic

¥ Actualizas

[0 [ concdr

T

PUBLICAC.
DES FISICA
COLECTION
MATERIA
MATERIA
MATERIA
AUTOR SEC

CODS. MARC
19327213

2332248 3:2E2E3E2

i

e

Revisiones 262
BCODIGOY, -

gre s

*HAGIZTI21
BEI11551979 spa
M13065.1979
SpMaliCXX

w000 spa |

pager
ThEAT}
Espaiia. bOi

i Pari
Losretratos & ko large 48 la Mstoria

Waristario de Cultra, Direccin

30 p., Th bpamcipalimente ilL2e 25 cm
0 Putikcackin del Pairenate Nackenal de Musees
0 4 Problemas de msertar
0 4 Pinura de retrates
0 & Grabados pdistoria
2 Pationalo Nacional de Museos (Espafa)
L4 i

it cisme. sim.uc. s/ search- 0 7SERRCHxh 193772 17
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o Mostrar etiquetas/indicadores MARC: si esta casilla de verificacion esta
marcada, se mostraran las etiquetas e indicadores de los campos MARC; si no lo
esta, no se visualizaran.

o Mostrar grupo de campo para los campos MARC: si esta casilla de
verificacion esta marcada, se mostraran los nombres de los campos MARC o las
etiqguetas de grupo de campo correspondientes (segin lo que se haya
seleccionado en Mostrar grupo de campo: etiqueta o literal). Si esta casilla no
estd marcada, independientemente de lo que esté seleccionado en Mostrar
grupo de campo, sélo se visualizaran las etiquetas MARC.

Mostrar Grupo de Campo: O etig ® literal

[ Mot
{E; Mosiror (o dhe Compo para los campos NARC Y
Ver

[ Enbiiograico ] At 1 Fandos

¥ Sobee-askri & pyory poariculs) Ver Wi Hemamioetas Ventanam Asda

ot £ [ @ B 4 K @ B Q € & 5 &

moets  Duwds Mecka] ) o Lo Uwor  Gwedwr  pamir  Camar

b18327213  Ultima actualizacion: 29-06-2011  Creado el 07-05-2002 Revisiones 26

MARC Leader  WWAIas Z20000 2 4500

UBICACION 780 790

T
00 [s6111591079 spa 8000 spa
"7 IM13065. 1979
[20] | SphalC XX
b1 0 [spager
nen 509 1)
110 1 [Espaiia bireccsin General del Pattitmotio Artistice, Atchivos y Museo
245 04 Juos reiratos alo ?  aupesiciin Minaranta
L inisterio de Culura " Artistico,
260 [Madvid EPatronato Nacional de Mhiseos]jc D.L. 1979
Jon 30 p.. th hpencpalmerte ILc?S am
150 0 i i ]
B50 0 4 [Problemas de wvsertar
850 0 4 [Pintura de retratos
500 4 [Grabados sbistoria
T 2 Patronato Nacional de Museos (Esparia)
6 42 : cin es/sarct- o7 FEnlace con ol s ducimentos enciiaermaios jirtos
70 10 |i<center=<ifranme sac="Tiip: Asorphp’
" will=" 260" heiat=" 350"
hi93zTz13 Moo Modincar s

Nota
Es posible que las casillas de verificacion Mostrar etiquetas/indicadores MARC y Mostrar
grupo de campo para los campos MARC estén marcadas a la vez, pero no es posible dejar
ambas desmarcadas al mismo tiempo, es decir, o0 se muestran los campos MARC o se
muestra el grupo de campo (la etiqueta o su nombre completo), pero no puede ocultarse
todo.

o Ver validacion MARC: permite especificar en qué tipos de registros debe
efectuarse la validacion de los campos MARC. Los tipos de registros posibles son
bibliografico, autoridad y fondos, puesto que son estos los que contienen
campos MARC. Como vimos en las paginas 46 y 50, la validacidon de los campos
MARC consiste en que el sistema resalta en color rojo (o el que se especifique en
las preferencias de colores, como veremos en la pagina siguiente) los errores
cometidos al escribir una etiqueta MARC, un indicador o un cddigo de subcampo.
Si se desmarca la casilla de verificacion correspondiente a uno de los tipos de
registros, esta validacion automatica no se realizara para el tipo de registro en
cuestion.

o Sobre-escribir etiquetas/indicadores MARC: si se marca esta casilla de
verificacion, al situar el cursor sobre alguno de los digitos que forman parte de la
etiqueta o de los indicadores MARC, los digitos que se escriban sobrescribiran los
que habia. Si se deja desmarcada, al escribir los nuevos digitos, los que habia se
desplazaran hacia la derecha y después habra que borrarlos.

o Actualizar etiqueta de grupo de campo cuando cambia etiqueta MARC: si
esta casilla de verificacion estd marcada, cuando una etiqueta MARC que ya
existe en la plantilla se sustituye por otra que pertenece a un grupo de campo
distinto, el sistema sustituye automéaticamente la etiqueta de grupo de campo a
la que pertenecia la primera etiqueta por aquella a la que corresponde la
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segunda. Por ejemplo, si en el registro hay una etiqueta MARC 250, a la que
corresponde la etiqueta de grupo de campo e, y sobre ella se escribe la etiqueta
MARC 260, a la que corresponde la etiqueta de grupo de campo p, el sistema
sustituird automaticamente la e por la p. Si la casilla de verificacion se deja
desmarcada, al sustituir la etiqueta MARC 250 por la etiqueta 260, esta quedara
asociada a la etiqueta de grupo de campo [@iEiEsin %)
anterior (la e, y no la p), lo cual es incorrecto. || Caes ]

Por tanto, esta casilla de verificacion | "=

, . . Primer plano Fondo Ejemplo
debera dejarse siempre marcada. Testa ot dete..

Tewto

Eliguetas de cainpos fijos.

En la pestafia Fuente, se puede configurar el
tipo, el tamafo y el estilo (negrita o italica) de la

Informacion etiqueta de campo

N i erliguasd i WA, Tauta
letra con la que se van a visualizar los campos e ok
(tanto su contenido como su descripcion) de las Eligueta subca.. Tewta

Enlaces URL Texio

plantillas y de los registros de cualquier tipo. Esta
configuracion de la fuente no afectard a los
menus del modulo ni a los listados de resultados.

Campos gensrados jor o sistama
T39.50M0 5& cangara &l campoe

La pestafia Colores permite determinar el color 1:““ :ﬁ:ﬂ

del texto (llamado «Primer plano») y del fondo de

las siguientes funciones: R

0 Texto por defecto.

0 Etiquetas de campos fijos.

o Informacion etiqueta de campo (etiqueta y descripcion del grupo de campo).

0 Etiqueta MARC.

o0 Indicador MARC.

0 Etiqueta de subcampo.

o0 Enlaces URL (direcciéon url que se hace constar en el campo 856).

0 Campos generados por el sistema.

0 Z39.50: No se cargara el campo (campos que no se guardaran de un registro
captado mediante el protocolo Z39.50).

0 Texto no valido (color que adoptaran las etiquetas y los indicadores MARC, asi
como los cédigos de subcampo incorrectos cuando se produce la validacion
automatica de los campos MARC, como vimos en las paginas 46 y 50).

o0 Texto no modificable.

Para modificar cualquiera de los colores, se deberd hacer un clic con el raton en el
cuadrado de color que se desee. En ese momento, se abrira otra ventana en la que se
muestra toda la gama de colores que se pueden seleccionar:

| R
(TEdNor | Fuente | Totores |
[ Usar calores por defecto

fx]

Textapor defe._
Eliguetas de campos fijos
Iformacidn stiquata de campo
atigueta MA...

Indicaror MARC

Eligueta subca...
Enlaces URL

Canmpos genseados pes o sistoma
39.50N0 se cangara el campo

Texto no vilde

] - W Texio Muesira Texio Muesita .
| L1 [
[Con ][ cancetar | [ geiniciar

A su vez, esta ventana tiene tres pestafnas, de las cuales, la que aparece por defecto es
la que se llama Paleta. En la parte superior de esta se expone la gama de colores. Al
situar el cursor sobre los pequefios cuadrados coloreados, se muestra la proporcion de
rojo, verde y azul que lo compone. En la parte inferior se proporciona una muestra del
color original y otra del color elegido.
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La pestafia MSL permite seleccionar el color en funcion
del tono, la saturacion y el brillo (HSB), y muestra la

a0

9 ] B .
proporcién de rojo, verde y azul que forma el color 'f“gﬁj
. . 25| 1T
elegido. El color se puede determinar marcando el tono o ICEH
. OB Ll

(H), la saturaciéon (S) o el brillo (B) y moviendo con el
raton el pequefio circulo que aparece en el cuadro,
escribiendo la cantidad directamente o aumentando o
disminuyendo esta mediante las flechitas que aparecen
a su derecha. Wara

R 153
G o
B 1]
O B m 1o st feio buesira .
Tt s Feovin Mol
L t - RVA t | ; | | f ., ...nmnMulmnw.ﬁn@
a pestafia ermite seleccionar el color en funcién
P o P . [on ] o | s |
de la proporciobn de rojo, verde y azul que este
contenga. La cantidad de cada uno de estos colores va de 0 a 255 y se puede
determinar bien pinchando con el ratén y arrastrando la aguja sobre la linea de rojo,
verde y azul, bien escribiendo directamente la cantidad o aumentandola o
disminuyéndola mediante las flechitas que aparecen a su derecha.

Szl wa)
G S—
2 % o am msn
A L'%‘ oy e
ot o m
(=T

a - W Texn Muesira Texdo Muesita .
. = . Texto Misesira Texin Misesira

Una vez seleccionado el color deseado, se pulsara el boton OK. Para cancelar la
operacion se pulsara el botén Cancelar y para restaurar los colores iniciales, se debera
pulsar el botéon Reiniciar.

e Frases de sustitucion: permiten representar una cadena larga de texto por medio
de un codigo corto. En el momento de introducir los datos en un campo de longitud
variable, al escribir dicho cédigo, el sistema lo sustituye por la frase definida para él
(véase el apartado 5.4.1 Frases de sustitucion).
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5.3.2.1 Herramientas de catalogacion

> Control de duplicados

Al crear un nuevo registro bibliografico (con o sin asistente) el sistema comprueba si
existen registros con un contenido idéntico al que se esta creando en los campos MARC
pertenecientes a las etiquetas de grupo de campo ‘i’ (ISBN/ISSN), ‘t’ (Titulo), ‘u’
(Otro titulo) y ‘s’ (Coleccion). Si los encuentra, muestra los registros duplicados
existentes:

' LA LA E O] " —— 3

1 it 745 10 Human berrforality :bits theory and history /icFlobser nmusu)

| T e — |
B [ el |

Tt e A e [x]|

Tiulo introducido B Eﬁ_z
en el registro ey % {Raalizas conirel de duplicadosT El sistema solicitar

E ,T buscar duplicados

- Epizogurags c=aiairo Gz ot h’-‘

Fichers  Modficarisl Ver Wigl Hewamionias Venfana (i Aywda

Encontrado registro|s) duplicado(s) ;% ﬁ o R % E q

AUTOR
T
ALY

Codigo de clave
de titulo para
detectar duplicados

e >

~ Laas Haciendas ferriioniales - » Cencerrade Millan, Ermlio
= Human besrioires ; how we behave in space-time - - Scheflen, Allsen £,

"= Human tesvi@orialify : iis fheory and history « - Sack, Robsed David

= Human besvioriality ; its theory and history - - Sack. Robent David

=t £ Survey of al ferviaries in mam - - Malmberg, Torsten

Se han encantraco
cinco registros
duplicados

Para poder detectar los registros duplicados en el caso de los titulos y de los titulos de
coleccion, el sistema genera un codigo de siete caracteres (clave de titulo) formado por
la primera letra de las siete primeras palabras del titulo o de la coleccion. Si el titulo o
la coleccion tienen menos de siete palabras, el cdédigo se completa con las letras
restantes, hasta siete, de la dltima palabra. Si esta no tiene suficientes letras para
completar el cédigo, este se completara con asteriscos. Los articulos iniciales estan
excluidos de dicho cédigo.

Para formar el codigo solo se deben tener en cuenta las palabras del titulo o de la serie
que haya delante de cualquier puntuacion. Esto excluye los subtitulos, titulos paralelos,
subseries, etc. Los niumeros también estan excluidos de formar parte de este cédigo.

Ejemplos:

Titulo Clave de titulo
La historia de Espafia en el Museo del hdeeemd
Prado
Las confesiones de un pequefio filésofo cdupfil
Historia contemporanea de Cuba : de
. . hcdcuba
Batista a nuestros dias
El angel azul aazul**
La balsa de la medusa bdimedu

Si se encuentran varios registros duplicados, el sistema los muestra en un listado y si
solo existe uno, este se abrira directamente.
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Una vez comprobado, mediante el icono Ver, que, efectivamente, el registro es
duplicado, desde la pantalla de visualizacidon del registro o desde la pantalla de sumario
del registro duplicado se podra cancelar la creacion del nuevo registro bibliografico y
volver a la pantalla de buisqueda a través del botén Cancelar Creacion de Registro
Nuevo o seleccionar el boton Usar Bib, para interrumpir el proceso de creacion del
nuevo registro y mostrar el registro duplicado que ya estaba en la base de datos en la
pantalla de ediciéon de manera que se pueda aprovechar para realizar las operaciones
que se consideren necesarias.

B frcontradn repiutroiz) dupl i1} BTEIE0

fichers Modicar er Ir Hemamienias Maula

Encontrado registro(s) duplicado(s) n @ :E:I ] @ B Q

Lirtade

20 rGHE0

RUTOR  Worikas, Mines
AUTOR  Moraira, Pepe
WO b palorsa coja
TITALO  Para ol ternal 250 ( Pepn Moraira

Sustituye el
reqgistro gue se
estd creando por
el que va existia
en el catdlogo

Anula la creacidn
del nueva registro
bibliogréfico

10133513 [ [ Ragestros. asaciados [

Si no se quiere utilizar ninguno de los registros que el sistema ofrece como duplicados y
se desea continuar con la creacidon del nuevo registro, se debera cerrar la ventana en la
que estos se muestran mediante el icono Cerrar o con el aspa de cierre de ventana.

> Informacion campos MARC

Si existen dudas sobre los indicadores y los cédigos de subcampo correctos para un
campo en cuestion, se debera situar el cursor sobre él y seleccionar la opcion Info
Etiqueta MARC del mend Herramientas o del menl que aparece al pulsar el botén
derecho del raton:

r.',_.:,ﬂ;'.'f."_'.jj';ﬂ'i:i_'|f'-f.:;_-}'.;jf.-i informRelendE et pueta: a

q &

—
=
Conragir Erancar Corrar

titubo &5 encabezamiento principal

[} 11 1 B titwbo no es encabezamiento principal
D 12 0 Ndmero de caracieres qua no alfabetizan
D 12 1 Nimero de caracieres que no alfabetizan
D 12 2 Ndmaro de caractenss que no alfabedizan

Verificar encabezamiento (@ Cwl-G

Preferancias DIZ 3 Nomero de caracierss qua no alfabetizan

Frases de Sustiuciin [ 12 4 Himero de caracteres que no alfabetizan
D 12 & Ndmero de caracieres qua no alfabetizan
DIZGHI'mmda caracieres qua no alfabetizan E
D 12 7 Ndmaro de caracieres gue no alfabedizan

D 12 & Ndmero de caracieres qua no alfabetizan

D 12 0 Mdmero de caracienes que no alfabedizan

[ 1 Titudo propiamente dicho

D | Rersto del titulo ifin co ia ytitulos paralelos)

[ Ic Primesa mencidn de responsabilidad: resto de transcripcion de fa p
D I Fechas extremas

1]
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Esta ventana muestra informacion completa de todos los campos MARC, pero la que
aparece desplegada es la correspondiente al campo desde el que se ha partido.

En primer lugar, debajo de la etiqueta MARC, se muestra la informacion sobre qué
indicadores son validos para el primer indicador (I1) y para el segundo (I2), asi como
su significado. A continuacion se muestran sucesivamente los distintos coédigos de
subcampo validos para la etiqueta MARC en cuestion y su significado (]a, |b, etc.).

Si se marca una etiqueta MARC o cualquiera de los indicadores y se pulsa el icono

Corregir [ == | |a etiqueta o el indicador seleccionado sustituira automaticamente el
dato original, aunque este fuera correcto. Sin embargo, un codigo de subcampo solo se
puede sustituir por otro si el original es incorrecto, pues si es correcto, el icono
Corregir se desactiva.

Si el cursor no esta situado sobre ningun campo MARC de longitud variable (es decir,
esta sobre un campo de longitud fija o sobre cualquier otro punto de la ventana del
registro), al seleccionar la opciéon Info Etiqueta MARC (tanto desde el menud
Herramientas como desde el del botén derecho del ratén), la ventana muestra la
informacién agrupada en carpetas correspondientes a los distintos grupos de etiquetas:

HMapeio de Caractines

ik

WX CAMIS DE CONTROL: CAMPOS DE NOME

| K S DE MLIM
1XX CAMPOS DE AUTORY TITUL O LINFOSSE
115] 20X CAMPOS DEL TITULO; CAMPOS DE EDICION, IMPRESION, ETC.

(5] 3MX CAMPOS DE DESCRIPCHON FISICA

(5] 43X CAMPOS DE SERIE

] 5 CAMPYOS DE NOTAS

7] 630 CAMPOS DE MATERIAS

5 7HX CAMPOS DE ENCABEZAMENTOS SECUNDARICS; CAMPOS DE RELACION
(5] X CAMPOS DE ENTRADAS SECUNDARIOS DE SERIELOCALIZACION ¥ ACCE]

Si se hace doble clic sobre cualquiera de los grupos de etiquetas, éste se despliega y
muestra todas las etiquetas contenidas en él, con la informacién sobre los indicadores y
los subcampos validos. Si se hace doble clic sobre un grupo de etiquetas desplegado,
vuelve a contraerse.

El icono Buscar abre una ventana en la que se puede buscar cualquier texto
contenido en la descripcion tanto de los grupos de etiquetas como en la de las etiquetas
en si mismas, en la de los indicadores o en la de los cédigos de subcampo. En dicha
ventana, en el campo Qué buscar se debera introducir el texto que se quiere
encontrar. Se puede concretar la blisqueda imponiéndole ciertas Condiciones: si se
marca la casilla de verificacion Concordar palabras exactas, el programa buscara la
secuencia en el mismo orden en el que se ha introducido; si se marca la casilla
Concordar caso, la bulsqueda se hard teniendo en cuenta la coincidencia de
mayusculas y minusculas; la condicion Envolver buasqueda realizarda la busqueda
desde el principio del documento, independientemente de la linea que esté marcada en
ese momento. En el apartado Direccion se decidira si la bausqueda se hara hacia abajo
0 hacia arriba en la tabla, a partir de la linea que esté marcada. Al pulsar el botén
Siguiente, el sistema busca la siguiente aparicion de la secuencia buscada. Por
ejemplo, si en el campo Qué buscar se introduce el texto «entidad», al pulsar el boton
Siguiente, el sistema buscara y marcara la primera linea donde aparezca esta palabra,
en este caso, en la informacioén sobre el primer indicador de la etiqueta MARC 110:
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el _ &
Oué buscare..  {antidad ) | =] Siguiente

Condiciones Dir ool
[ Concordar palabras exac.. | (O S..
[ Concordar caso i Bajar
[ Ermsobver liisque...
o 3

g q |
Corragir Corrar

[E] 03 CAMPOS DE CONTROL; CAMPOS DE NOMEROS Y CODIGOS ¥ CAMPOS DR
[E] 1¥X CAMPOS DE AUTOR Y TITULO UINIFORME
£ (25 100 Nomitw e de autor personal
[ 11 0 Momibre an orden directo
[ 11 1 Apelido
[ 11 3 Nombre de familia
[ 12 Blanco iNo definido)
[ |a Blemento de entrada
D s Numeracidn (mamerales romanns asociados al nombre)
[ ic Adiciones al nomibre distintas de fecha
[ i Fechas asociadas al nombre
[} u Forma desarroliada del nombre
% =110 Hontwe de autor corporative

1110 Nombare: il wden imvertido &
[ 11 1 Hombire: de jurisdiceiin como elemento inicial
[ 11 2 Hobre de entidad e forma dinecta
[ 1a Blementn de entrada I

Al pulsar el botén Siguiente ird mostrando las sucesivas lineas donde aparezca esta
palabra. Si no encuentra ninguna coincidencia o ya ha encontrado todas las que hay,
mostrara una ventana con el mensaje Ninguna correspondencia encontrada.
Busqueda completa.

> Verificacion de encabezamientos
Esta funcionalidad permite comprobar la correccibn y la consistencia de los

encabezamientos introducidos en un registro bibliografico. Dicha comprobacion se
realiza sobre todos los campos indexados.

Si se desea realizar la verificacion de todos los encabezamientos de un registro se
debera seleccionar la opcion Verificar encabezamientos en registro del mend

Herramientas, o bien pulsar el icono Verificar [¥t= | o usar la combinacién de teclas
CTRL + H.

Al hacerlo, el programa muestra un cédigo a la izquierda de cada campo indizado:

-

MARC Leader #EiEEnam 2265 | 4500
CODS, MARC (& 06090851967 sp a 0000 spa c
NEBIBGRCOS 017 DL GR.284- 1967
CODS. MARC D40 SpMaUCGH

B CLASIHC, oeo TaTirtoretto

* AUTOR 100 1 Benedict, Ruth

X Timo 245 1 0 Tintoretto :bescueda de San Rocco en Venecia fodi Renzo Chiarelli
PUBLICAC, 260 [Granada] : halbaicin ;a[Firenze] :hSadea, jcD.L. 1967
DES.FISICA 300 1. :jbprincipalmente il. ;¢35 cm

+ COLECCION 440 0 Formasy colores ;3o

B1] MATERIA GO0 0 4 Titoretto,d1518-1594

4 MATERIA 650 0 4 Abandono de nifios

] AUTOR SEC 700 1 Chiarelli, Reno
CODS.MARC 907 00 xwhD
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Para saber lo que significa cada codigo se debe (g7l ol i
elegir la opcion Explicar codigos de verificacion |
del ment Herramientas. En ese momento, el :
programa muestra una ventana en la que se HuE s estd ediando (yya st en e indice), es
aclara el significado de cada uno de ellos: sack, exte 63 of lnice 1ealetro do la base de

Encabezamento encontrado sdlo en el registro

datos con este encaberamiento,.,

+  Este encabezamiento no estd en el indice, Sin
embargn, hay una versiin mas larga de este
encabezamento en obro registro, por ejemplo,
feechia e nacimierto y muerte, Este cidigo puede
aparecer para los encaberamientos mswss en
ugar e

1 Fonmawilida de encabezamiento; el
encabezamiento s uha 130 enun regisiro de
autoidad,

4 Encabezamiento VEASE; el encaberamiento es
una & e registro de autoridad.

[ox |

[4]

El significado de los cédigos de verificacion es el siguiente:

<Blanco>

*

B1, 4,5

No es un campo indizado, por lo que no hay posibilidad de veriificacion.

El encabezamiento s6lo se encuentra en el registro que se esta editando y éste ya
ha sido guardado, por lo que estéa indizado, pero es Unico en la base de datos.

El encabezamiento no esta indizado (es decir, el registro no se ha guardado
todavia), y, ademas, hay otra entrada mas completa ya indizada en otro registro.
Por ejemplo, un autor con las fechas de su nacimiento y su muerte, una entidad
con su sede, etc. Puede aparecer en los registros nuevos en lugar del codigo N y, al
guardar el registro, puede convertirse en * o0 en B.

Estos cdodigos indican en qué campo de un registro de autoridad se encuentra la
entrada en cuestion:

Etiqueta 1XX: el encabezamiento es una forma admitida.

Etiqueta 4XX: el encabezamiento es una forma no admitida (Véase).
Etiqueta 5xx: el encabezamiento es una forma relacionada (Véase ademas).
Estos numeros pueden aparecer solos o combinados con el cédigo B.

Indica que esta entrada ya se encuentra en un campo indizado en otro registro
bibliografico. Puede combinarse con un cédigo numeérico.

Este codigo sefala los encabezamientos nuevos y solo aparece en aquellos registros
que todavia no se han guardado. Por tanto, indica encabezamientos todavia no
indizados. Al guardar el registro, puede convertirse en * o en B. Puede combinarse
con la B, lo cual indica que en un registro se han hecho modificaciones y éstas no
se han salvado todavia. Por tanto, la B muestra que existe una entrada indizada en
otro registro y la N, la modificacién de esa entrada que la convierte en nueva, vy,
por ello, no indizada.

El encabezamiento se encuentra en un campo indizado en otro registro y también
en un registro de autoridad, en el grupo de etiquetas indicado por el numero. Por
ejemplo, B15 indica que el encabezamiento esta ya en otro registro bibliogréafico, y
que estad en un registro de autoridad como forma admitida y en otro como forma
relacionada.

El campo aldn no ha sido verificado. Una vez que se ha pulsado el icono Verificar,
los coédigos permanecen a la izquierda de los campos indizados hasta que se vuelve
a pulsar dicho icono. Si, mientras los cddigos permanecen visibles, se hace una
modificacion en uno de los encabezamientos, el cddigo se convierte en una X hasta
que se vuelve a pulsar el icono Verificar, momento en el que se mostrara el cédigo
adecuado a la situacion del nuevo encabezamiento.
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Como hemos dicho, para ocultar de nuevo los coédigos que indican la situacién de los
encabezamientos, se debera pulsar de nuevo el icono Verificar, o bien seleccionar otra
vez la opcion Verificar encabezamientos en registro del menud Herramientas o
usar la combinaciéon de teclas CTRL + H.

Si se desea verificar un tnico encabezamiento o comprobar la informacién aportada
por el cédigo que aparece a la izquierda de un encabezamiento concreto (por ejemplo,
que en el indice hay una entrada mas completa) hay que situar el cursor sobre él y
seleccionar la opciéon Verificar encabezamiento del ment Herramientas o del mend
que se muestra al pulsar el botén derecho del ratén, o usar la combinacién de teclas
CTRL + G.

Al hacerlo, el sistema hace una busqueda de dicho encabezamiento en el indice
correspondiente y muestra un listado en el que aparece el encabezamiento buscado (si
existe, si no, una linea donde dice Su entrada XXXXXX estaria aqui) y los
encabezamientos proximos en el indice, asi como los registros de autoridad, si los hay:

| Belecelonse entran al
Bichero Ir

Verificar encabezamiento @ @ =] @

Vefiest  bmprimit Cerrae

AUTOR
TiTuLo
PUBLICAC,

fucice |d MATERIA | [Balotecas Cotalogacion

2 | MATERIA |t ENTRADAS |
25 i - Europa — i

MATERIA 650 0 4 Bibliotecas|xCatalogacin 261 |Bibliotecas - Bohemia - Edad Midia
27
28]
L il
30

Tv]

Bibliotecas - Brasil
[Bratish Council (Esparia) .- Bibliotecas - Catalogos.

Colocar el cursor en
el campo ¥ pulsar
ctrl + G

Hibliotecas — Canaild - Comyesos
Bibliotecas — Caribe {Regitn)

— Catdlogos --> Regist ro do Autoritad
Bibliotecas - Catalogos --> Wease Ademas Catalogacion bibliografica

Bibliotecas — Catilmpos - .19
Biblioiecas — Catdlogos - £.10 - Manuscritos

32 |
Bl
_H |Bibliotecas - Catalogos
50
38

Biblintecas - Catalogos - Athos (Grecia)
38 |Bibliotecas - Catalogos .- Mdomatizacion

_a___g__%ﬁ__———M

39 |Bibliotecas - Catdlogos -- Bibkliografias

Si el encabezamiento que se esta verificando esta admitido y no hay otro en el indice
que sea mas adecuado, se pulsara el icono Cerrar para volver al registro bibliografico y
mantener el encabezamiento.

Si en el listado se encuentra otro encabezamiento mas adecuado, se puede seleccionar

para utilizarlo en el registro que se esta catalogando. En este caso, hay varias

posibilidades:

e Si el encabezamiento que se considera mas adecuado estad contenido en un
registro de autoridad, se debera marcar la linea en cuestion y pulsar el botén
Seleccionar o hacer doble clic sobre ella. Al hacerlo, se abrira una ventana como la
siguiente.

' Varlfdzar znzsbeaiil=ndy _. l-i1

Su encabsgamiento ge;
65004 Hibliotecologia

AW emcahezamiento seleccienate del indice o5
450 Hibliotecologis

130K emcaberamiento del mdics:
150 Biblioteconomis

Usar ¢l encatseramiento 100 del inshon

| O || Concel || e |

En ella se muestra la informacion del encabezamiento que se esta verificando, asi
como de los distintos encabezamientos contenidos en el registro de autoridad
seleccionado y de las etiquetas MARC en las que estan almacenados. Por ejemplo,
en la imagen anterior se muestra que el encabezamiento que se esta verificando es
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Bibliotecologia, que este se encuentra en una etiqueta MARC 450 del registro de
autoridad seleccionado del indice (es decir, es un encabezamiento no admitido) y
que el encabezamiento admitido al que se remite es Biblioteconomia (que se
encuentra en una etiqueta MARC 150 en el registro de autoridad seleccionado). En
este caso, el sistema da la opcién de Usar el encabezamiento 1XX del indice.
Para ello, se pulsara el botéon OK con lo que tanto la ventana de informacién como
el listado de encabezamientos se cerraran y el encabezamiento seleccionado
sustituira al que se estaba verificando en el registro. Si el encabezamiento que se
esta verificando contiene un subencabezamiento, por ejemplo, Bibliotecologia -
Espafa, Millennium da la opcion de utilizar en el registro bibliografico el
encabezamiento seleccionado del indice, Biblioteconomia, afiadiéndole el
subencabezamiento del encabezamiento que se esta verificando (Use 1XX heading
from the index with your extended information), en este caso, Biblioteconomia -
Espaia:

| e et =]

Hu encobezamients es;
5004 BibliotecologialrEspana

4004 encabezambame seleccionado del mdice as;
450 Bibiotecologia

10K encabezamiens ded indice:
150 Bildiotecomsmia

1M encabezamiemo ssbeccionado del mdice con su informacion extendida
150 BiblioteconamialzEspaia

1 Usar ol ancabazamisatn 1504 dal indice
) Lise 1306 heading from the index with your extended information

o || concetsr || wwr |

En ambos casos, el boton Ver abrira en modo sélo de lectura el registro de
autoridad que contiene estos encabezamientos.

Nota

Si el registro de autoridad en el que esta contenido el encabezamiento que se esta
verificando contiene un campo MARC con un subcampo |y cronolégico, al verificar
dicho encabezamiento, en el listado que muestra el sistema no aparece el registro de
autoridad, sino solo la entrada o entradas correspondientes a otros registros
bibliograficos que contienen el mismo encabezamiento.

e Si el encabezamiento que se considera mas adecuado no esta contenido en un

registro de autoridad, sino en otros registros bibliograficos, se debera marcar la
linea en cuestion, que muestra, ademas, el numero de registros que contienen dicho
encabezamiento. Si este niumero es 1, se debera marcar la linea y pulsar el botén
Seleccionar o hacer doble clic sobre ella. Si el nUmero que aparece a la derecha es
mayor que 1, al hacer doble clic sobre la linea se desplegara el listado de todos los
registros bibliograficos que contienen el encabezamiento que nos interesa, de los
cuales se debera seleccionar uno cualquiera (marcando la linea y pulsando el botén
Seleccionar o haciendo doble clic sobre ella). En cualquiera de estos dos casos, se
abrird una ventana similar a esta.
En ella se muestra la informacién del encabezamiento que se esta verificando y del
que se esta consultando en el indice. También aqui, el sistema da la opcién de Usar
el encabezamiento seleccionado del indice y sustituir el encabezamiento que se
estaba verificando, lo cual se consigue pulsando el botén OK.
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!- (erificar ene '.i-'.-'Z:' Lal i ter -a‘

Su encabezamiento gs:
65004 Bibdiotecologia

Encabezamientos seleccionado del indice es:
64004 Bibdioteconomia

Uisar el encabezamiento seleccionado del indice

ok || concear || ver |

Como en el caso de los registros de autoridad, si el encabezamiento de partida
contiene un subencabezamiento, por ejemplo, Bibliotecologia - Espafa, el
sistema da la opcion de Usar encabezamiento seleccionado del indice con su
informaciéon complementaria, en este caso, Biblioteconomia - Espaiia:

. Ferificareneatrezamicriog 5‘

Su encalezambento gs:
A5004 Bibliotecologia ZEspafia

Encabezamientos seleccionado del indice es:
65004 Biblioteconomia

Encaberamisnlos en regisiro seleccionado con s info esdendida:
65004 Biblioteconomia|zEspaiia

) Usar el encabazamiento seleccionado del indice
%Mmmmﬂmmnm del indice con su informaciin complimentana

| ok || concetar || ver |

En ambos casos, el boton Ver permite abrir en modo sélo de lectura (de manera
que no se puede modificar) el registro bibliografico que contiene el encabezamiento
seleccionado del indice, para comprobar la pertinencia de este ultimo.

> Mostrar en terminales publicos

Esta opcion abre el registro bibliografico en el web opac para comprobar cémo se va a

visualizar en los terminales publicos.

Para acceder a esa opcion se procedera de la siguiente forma:

e Recuperar el registro bibliografico seguin lo explicado en el apartado 4. Consultas
en el catalogo.

e Seleccionar la opcion Pantalla OPAC del menU Ver desde la pantalla o |
de sumario o desde la pantalla de registro completo, tanto del oo
bibliografico como de los registros asociados. T Mgeirer codons

Al hacerlo el programa muestra una pantalla semejante a esta:
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b Hubibmcsdor & Wi cusnta
Universidad b

Complsernse Catdlogo Cisne
Mladrid

=

& inicia B8 Sarvicios @@ Bibliotecas i fyuda

wa. L perTi B oo [ B [
O womtrar st ttus conaprmptare: ctipontte:
oot tretic, barta Ittt
Thals TBarts b
Pebficucin Wi £ Covmp de Wi, 1963
Lo gl € b
Fumdes e et [ — i comaciin

TG FEESTANG. wo

L i

P EPECIAL

[

PR ML

Si el registro tiene en el campo de longitud fija BCODIGO3 el valor n (suprimir en el
opac), en la barra de estado aparecerd en rojo el mensaje suprimido y aunque la

opcion Pantalla OPAC aparece en el menu Ver, cuando se seleccione esta opcion la
pantalla que aparece es la siguiente:

Este registro no existe

N, DEL REGISTRO imatitealsl

Si se han realizado cambios en el registro bibliografico y aiun no se han guardado, se
muestra una presentacién provisional que contiene solamente la descripciéon del registro
y no se ve la informacion sobre los ejemplares u otros registros asociados:

o Muiilbuscadar @ # cuenta
i, Univenithd  2iblisie
5% Complens: Catalogo Cisne
S8 Magd

Qonki B9 servicios detiotecss B s
Humztea provasnal del regmie bibbagrifics

AL ABR, CLAME 5 [Ty ——— 1

[ wcatrar st titues con sprtares ot

Aunar Encea, Barts I Aptar
T L Bt 0 | Dbvbasiem #1H8 & e o 1| Beits Enctio
Tuskeacin Mdbion : B Cobayin de Wik, 1911
fam Gaogle Lbros
[ -
Fomtiza Air datanz [T — Wiz imtarrariin
0 riras nacurses
llelfar préstan
UBiE i HNUEA DD ViR P g A T W b e
O — [— p— | ourar artids an:
L
it BroE DOFTHEIE LY T .
(5ec Zank:ralnz] * Kttt eslvanigra
Fiokgi b apeinite. ERUTENE DEFTHBIE PR WAL » ok Aradénicn
Filciegs & Dapinte CPOTENC DEPCHBILE PR WORAL G| otras eatadogrs:
& warldlat
& b Karznbe
13 FapRinas. o ol 8 EdEniace perreannie a st rugit o
® Rabiun

B bportr aRzimrts
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5.3.3 Copia de un registro bibliografico ya existente

Si existe en la base de datos un registro cuyos campos son idénticos o muy parecidos a
los del registro que se quiere crear, este se puede copiar para luego realizar los
cambios adecuados al nuevo registro.

Para ello habra que proceder como sigue:

Localizar el registro bibliografico a partir del cual se quiere crear uno nuevo

mediante alguna de las consultas explicadas en el apartado 4. Consultas en el
Catalogo.

Una vez recuperado el regiStro, Se  [Miamsscin il Uniersiiad Computense - Aiminstiader delsdsena. 630061000
pulsara el icono Ver o Modificar et TS R ¢ % @ E
para acceder a la pantalla del SRR ok R s e
registro bibliografico completo, v,

a continuacién, se seleccionara la
opcion Copiar registro del menu ST rm—
Modificar. ot o

o = aira,
LUpdate Cal Date {2} . el Rerminal mil de inmea fcpos Pepe Moraica

M| Guardar coma plantini (w) B iEdIm,
Borrawr Ejg N
o
\E Subir ()

hz0eaTA0R Moo Maucar (NS}

Al hacerlo, si en el meni Admin - Configuracion, en la pestaiia Plantillas para
registros nuevos, se ha establecido que el programa solicite siempre que se elija
una plantilla (Pedir plantilla siempre), se mostrara la lista de plantillas agrupadas
en Plantillas preferidas. Si se ha configurado una plantilla por defecto, no sera
necesario seleccionar una plantilla pues automaticamente el sistema utilizara la
plantilla que se ha elegido.

Fichera Modficar Ver Ir Hemamiesias Adwin formes Ayl

Funcion de Bdicion B a F & X O Q @;

] we Mo Listsds

b2OBE1B00  Ultima actualizacién: 28-01-2007  Creade: 18-12-2003  Revisiones: 53

Seleccionar una
plantilla para
copiar el registro
existente en la
base de datos

- T [ |
-
Borrat IOGRAFICO Ui 12022007 _ Crean; 12-022007 |
I&m CATALOGADD| BCODIGOY] - |
\E WD ALFABET| 0 HIVEL BB |
Compeotl| UBICACION | 600 Meshicina TIPO MATER
COOS.MARC 04D SpMalICME
CODS. MARC D08 0505185 oo 0 spa d
ISBHASSH o0
AUTOR, 0o
Tinwo 248 —1

En ambos casos, el sistema presentara un registro nuevo que contiene todos los
campos de longitud fija y variable rellenos con los mismos datos del registro
bibliogréafico ya existente, sin tener en cuenta los datos de la plantilla utilizada, y en
la parte izquierda de la barra de estado aparecera el texto Registro bibliografico
nuevo, pues el sistema solo asignara un nimero de registro o de control cuando se
guarde el nuevo registro.
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A continuaciéon, habra que revisar el nuevo registro y modificar los datos que sean
necesarios, en funcién de los siguientes criterios y siguiendo el procedimiento de
modificacion de campos explicado en el apartado 5.3.2 Modificacién de datos en
el registro:

(0]

(0]

Revisar y modificar, cuando sea necesario, los datos de los campos de longitud
fija que no se adecuen al registro que se esta creando (por ejemplo, la
ubicacion, el pais de publicacién, el idioma, etc.).

Borrar el contenido del campo de longitud fija CATALOGADO e introducir la fecha
de catalogaciéon de este nuevo registro.

Revisar los datos de los campos 006, 007 y 008 para adecuarlos al nuevo
registro.

Eliminar por completo los campos de longitud variable que no sean necesarios.
Modificar, si es necesario, el contenido de los campos de longitud variable
referentes al centro catalogador (etiqueta 040) y al identificador local (etiqueta
907).

Afadir los campos de longitud fija y variable que se consideren necesarios.

Por ultimo, para guardar el nuevo registro bibliogréafico, se pulsara el icono Guardar
y el sistema mostrara el nimero de control asignado. En ese momento el programa
presentara un aviso en el que se nos pregunta si deseamos realizar un control de
duplicados (véase lo referente al Control de duplicados en el apartado 5.3.2.1
Herramientas de catalogacion).

[.‘ 0 g tdad C . L ChIINTISS E]EI@

Fichers  Modificar Ver Ir Hemamiesas  Admin  formes

Funcion de Eaicien & [H @ 5? v B @ Q E..

Weu)  Well)  WE fmno Listado Wit

vt: MARC LEater  WASRIMGM ZZANARD 3 4580
UBICACION 999 700 790 000 200 ,

n CODS,MARC 006 m s Wl
Nimero de control @. CODS.MARE 008 00080652000 sp OO0 spad
del registro Z CODS, MARC 08D SEMALICFR
Craar Listse | puroR W0 4 Morairs, Pepe

Lo Zlb 10 Pe L Ao
| - DESFSICA 00 p. ;20 o,
MATERIA &50 0 4 Prucha reservas apac
Barrar Ejarmpla
Cowerobador L.
e e
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5.3.4 Captacion de un registro de un catalogo remoto

Una vez localizado el registro en una de las bases de datos remotas mediante el
protocolo Z39.50 de acuerdo con lo explicado en el apartado 5.2.2 Busqueda del
registro en catalogos remotos, el sistema lo trae a nuestro servidor y muestra en
nuestra pantalla una copia del registro original. En la barra de estado aparecera
Registro bibliografico nuevo.

En el registro original puede haber etiquetas MARC no definidas en la tabla de carga
configurada por defecto en nuestro sistema, y estas apareceran en color azul. Si no se
modifican, el programa las borra al guardar el registro. Suelen ser etiquetas con
informacioén local relativa a la fuente de catalogacion o a la ubicacién original del
documento.

Por otra parte, habra etiquetas que sufran una transformacién en la copia local del
registro original pues asi esta definido en nuestra tabla de carga. Por ejemplo, la
etiqueta 001 pasa a ser 035; o0 en la etiqueta 040 en el subcampo |a se antepone la
expresion NoBUC, que indica que el registro procede de un servidor remoto, y en un
subcampo |d se afiade la raiz de nuestro coédigo (SpMaUC) para que luego el
catalogador afiada el codigo del centro.

Fichero Modificar Ver I Herranionias fdmin Iiformes  Aysda
Funcién de Edicion &) s, B <
et il e

i Hueve BIBLIOGRAFICO _ Ultima actualizacion: 20022007  Creade: 20-02-2007  Revisiones: 0
Dwosn [ spaSpanssn BEOOIG03] -
= WO ALFASET] 0 [MAVELDEL | m_MONOGRATiA JPAS  Jep Spol
= UEICACION | rzrzz_Desconockdn | TIPOMATER | o TEKTO MPRESS
Etiqueta MARC no
definida en la MARE | padar aotman
erinn £30.60 [T 19021723 126APCMMS I BHEP ]
tabla de carga que scrnz magias | CODS. MARE 009 82121151092 o A 1 fspai
3 5 HEBGRCOS D19 M7EWO1002
estd configurada ISENSSN 02 B487659.04.7 Etiqueta MARC
en nuestro sistema W COMTROL 036 BNEDZ2041248 x
trow Ustar | CODS MARC D40 NoUIC- ZE0700025 b BRLSPA [ 1 actualizada con
CLASIAC. 080 616.3.099 los datos de la
- ATOR 100 1 Tamames Escolds, S
— TiTuLo 245 10 - g - i tabla de carga
Bors Elavpis | PUBLICAC. 260 1) MadndRiRaymaicO.L, 1002
= DESFISICA 380 244 il col. y e cm
\l: HOTA SO0 Bibliografia
MATERIA 650 0 8 Aparain digestva xCinagia
Comprobuder U | AUTORSEC 700 1 Martinez Ramos, C.
| Regstro DELOGRARICO Maevs Bhoilo Madisear INS)

Habréa que revisar el nuevo registro y modificar los datos y campos, tanto de longitud
fija como variable, que sean necesarios en cada caso, de acuerdo con el procedimiento
explicado en el apartado 5.3.2 Modificacion de datos en el registro y siguiendo las
pautas recomendadas por el Servicio de Proceso Técnico y Normalizacion para la
modificacion de registros bibliogréaficos captados (véase el Anexo IV).

Cuando se modifica el contenido de un campo no definido (que aparece en azul), el
sistema procesara la informacién inmediatamente vy,

sin necesidad de guardar el registro, pasara a valor en rojo
mostrarse en color negro, y aquellos subcampos o
valores que no estan previstos en la tabla
apareceran en rojo.

Una vez hechas todas las modificaciones pertinentes en el nuevo registro, se debe
guardar por medio de alguno de los procedimientos ya mencionados. En ese momento
el programa presentard un aviso en el que se nos pregunta si deseamos realizar un
control de duplicados (véase lo referente al Control de duplicados en el apartado
5.3.2.1 Herramientas de catalogacion).

El sistema guarda el registro y actualiza el nombre de las etiquetas de grupo de campo
de acuerdo con la configuracion de la BUC, y muestra el numero de registro del nuevo

bibliogréfico.
005 19912231254PCMMSM BNEP| |

Este campo se
denominaba z39.50 en
el registro original

CODS.MARC 008 92121151992 | W Il lispad
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5.3.5 Borrado de registros bibliograficos
Para borrar un registro bibliografico, en primer lugar, se debera recuperar el registro y

seleccionar el icono Modificar | Medfier | A continuacion, desde esa pantalla se elegira
en el menu Fichero, la opcién Borrar bibliografico registro:

@ ®F ¢« x 0 8 a &l

kS| s Umade  Verfiel

<L (&

pizaclin' 2801-2007 Creado: 18-12-2000 Revisiones. 53 |
CATALOGADO, 15-04-7002 BOODIGOO| n SUPRIMIF OPAC

| iwmmﬁ“uh Cirlp NIVEL HERL m MONOGHRAFR Pas sp Spam
Wmmﬂ " TPOMATER |a TEXTO IMPRESO
Ginardar ans
| conras Ao fiwiae o 4500
| satie looo: 200 ,
| CODS, MARG 006 m s [
ﬂ' CODS. MARE  OUB 000606500 sB 0000 'spad
CODS. MARC 04D i
Prvw Lintse AUTOR 00 1 Moraics, Pepe
TiTuLe 245 10 Para ol il mil de ki i Pepe Morain
=
| ]
.BHWE#IUWK
| Comprobasor ..

Si_el registro b!bliogréfico no tie_ne ningun registro asociado e
(ejemplar, pedido, etc.), el sistema, antes de borrarlo, "8 wzszeser:
muestra un mensaje en el que pide confirmaciéon de que se ha |

quiere proceder a borrar el registro. Si la respuesta es
afirmativa el registro se eliminara de la base de datos.

Por el contrario, si se intenta borrar un registro bibliografico que
tiene otros registros asociados (ejemplar, pedido, etc.), el

Se requiere autorizacidn para borrar
registros bibliografico y asociados.

sistema pedira que se introduzcan las iniciales y contrasefia que miciales: [ ]
estan autorizadas para realizar esta operacién. En la actualidad Comvasehar |
esta operacion puede realizarla el Servicio de Desarrollo ok || cancetar
Tecnolégico y Sistemas Bibliotecarios.

En el caso de que se quiera buscar un registro ya borrado, |gemsee =

el programa nos presenta un aviso que informa de que ya

no existe e indica la fecha en la que se borré. A overorzziza? arstom 602207

5.4 Utilidades especiales

5.4.1 Frases de sustitucion

Como dijimos en la pagina 8, las frases de sustitucion permiten representar una cadena
larga de texto por medio de un cddigo corto. En el momento de introducir los datos en
un campo de longitud variable, al escribir dicho cédigo, el sistema lo sustituye por la
frase definida para él. De este modo, si hay que introducir una frase larga
sucesivamente en varios registros bibliograficos, no es necesario escribirla en todos
ellos, sino que basta con escribir el cédigo corto asociado con ella, con lo cual se
ahorrara tiempo y disminuira la probabilidad de cometer errores de escritura.

Esta funcionalidad esta disponible en el menu Modificar y en el menu contextual que
se muestra al pulsar el botdn derecho del ratén en cualquier punto del registro.

Catalogacion en Millennium Version 2009B 1.2 74



Biblioteca Complutense Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas

Al seleccionar esta opcion, se abre una ventana como la siguiente, en la que se
muestran dos columnas vacias, %ID y Valor:

! e o= S B s ogr) d‘
D ] Wallar
Wer
O Permaneniz  ® Temporal O Amib.
Bor... | Eammar Tods |
| Balir |

En ella se pueden crear frases de sustitucion
temporales, es decir, que estan disponibles
hasta que se cierre el médulo de
catalogacion. Para ello, se marcara la casilla
Temporal, para ver el panel de frases de
sustitucion temporales y a continuacion se
pulsara el boton Agregar. Al hacerlo, se
afadira automaticamente una linea con un
codigo adjudicado por el sistema que tiene
siempre la misma estructura: el signo ‘%’ y |ve

un numero correlativo que comienza por el 0.
Asi pues, la primera linea siempre tendréa el
coédigo %0 y el campo Valor estara en blanco

) Permanente @ Temporal O A

| agrop || cumsr || esminarTos |

B [ ow

para poder introducir el texto que se desee:

El texto puede contener puntuacion ISBD y cédigos de subcampo. Por ejemplo, si se
van a catalogar varios libros que comparten el area de publicacién, como frase de
sustitucion se podria introducir: Madrid :|bReal Sociedad Espafiola de Historia Natural,
Facultades de Biologia y Geologia,|c2005. Una vez introducido este texto, se puede
pulsar el botén Usar y la frase se colocara en el campo del registro en el que se halle el
cursor en ese momento. Si no se va a utilizar inmediatamente, se puede pulsar el botén
Salir (la frase quedara almacenada para ser usada posteriormente) o el botén Agregar
para afiadir mas frases de sustitucién temporales (el nimero limite es 20). Para borrar
una frase determinada, debera sefialarse con el cursor y pulsar el boton Quitar o el
boton Eliminar todo para borrar todas las que hay de una sola vez.

Para introducir en un registro una frase de sustitucion almacenada
previamente, se situara el cursor en el lugar deseado y se escribira el cédigo asociado
a la frase en cuestion (%60, %1, %2, etc.) y, al mover el cursor hacia arriba, hacia
abajo o hacia la derecha con las teclas de movimiento del cursor, la frase completa se
escribird automaticamente.

PUBLICAC. 260

PUBLICALC, 260 Maifrid : bReal Sociedad Espaibola de Historia Hatural, Facultades ie Biologla y Geologla,c 2005

También se pueden crear frases de sustitucion permanentes, es decir, que no
desaparecen cuando se finaliza la sesion de trabajo, pero deben introducirse y
eliminarse en telnet, de manera que desde Millennium s6lo se pueden ver y utilizar.
Para ver las frases de sustitucién permanentes, se marcara la casilla Permanente
(como se puede observar, en esta pantalla, los botones Agregar, Quitar y Eliminar
todo estan desactivados):
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%. <y 8 e

AQr.. | s :| Eammnar Tods |

[vsa |7 san |

Si se desea ver todas las frases de sustitucién, tanto las permanentes como las
temporales, debera marcarse la casilla Ambas.

[areees = St ilirsion

) Permanente ) Temporal ) Amia_.
I Agr... Cstar Eimmar Toda
[Lsar | [ sor |
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6 Creacion y actualizacion de registros de ejemplar

Como es sabido, Millennium exige la existencia de plantillas previas para la creaciéon de
registros de ejemplar (al igual que para el resto de los tipos de registro). Antes de
comenzar con la creacion del registro de ejemplar, se debe configurar la estacién de
trabajo de manera que estén disponibles para su uso las plantillas que se consideren
convenientes, como se ha explicado en el apartado 5.1. Establecimiento de
plantillas para la creacién de registros.

A la hora de introducir los datos, de la misma manera que en el caso de los registros
bibliograficos, el sistema da la opcién de utilizar un asistente para la creaciéon de
registros y se comporta de una manera diferente si el asistente esta activado o no lo
esta. Por ello, a continuacion se explicara la forma de introducir los datos de un registro
nuevo con el asistente y sin el asistente para la creacién de registros.

Si en la opcion Registros a asociar a bibliografico nuevo del meni Admin -
Configuracion — Registros nuevos, la casilla de verificaciéon del registro de ejemplar
estd marcada, en el momento de finalizar el proceso de creaciéon del registro
bibliogréafico (al rellenar el Ultimo campo que pide el asistente, si este esta activado, o
al guardar el registro, si no lo esta), automaticamente se iniciara el proceso de creacion
de un registro de ejemplar (con o sin asistente).

Si la casilla mencionada no estd marcada, tanto con el asistente habilitado como
deshabilitado, se debera guardar el registro bibliografico y, a continuacion, pulsar el
icono Sumario para acceder a la pantalla de sumario de registros de ejemplar y pulsar
el botén Asociar nuevo ejemplar.

En cualquiera de estos casos, se abrird una pantalla en la que se ofrece la lista de
plantillas disponibles para la creacion de registros de ejemplar (en funcién de las que se
hayan elegido en la pestaria Plantillas preferidas para este tipo de registro del menu
Admin - Configuracioén). De ellas, deberd marcarse la que se va a utilizar y hacer
doble clic sobre ella o pulsar el botén Seleccionar.

(EEm0 | Keieve EJEMPLAR | ITRESRr M R | ey e pra s |
Saebarrinnar Plantila

adejerel; Adquisic-ejemase inbermo
dalicinee: Colacoin ocin DVD. gl

(o Semer__ ) ey

Nueve EJEMPLAR  Uitima actualizacién: 24-01-2007  Creade: 24-01-2007  Revislones:

-

Regisiro EJEMPLAR Hisw Madn de Silo Visualizackin |

Si en el ment Admin - Configuracién se ha determinado una plantilla por defecto en
el apartado Plantillas para registros nuevos de la pestafia Registros nuevos, esta
se abrira directamente.

6.1 Introduccion de datos con ayuda del asistente

Si el asistente para la creacion de registros esta activado, el sistema ird mostrando
sucesivamente (al pulsar el botén Siguiente) una serie de ventanas en las que habra
que introducir los datos. EI comportamiento del asistente para registros de ejemplar
nuevos es el mismo que en el caso de la creacion de registros bibliograficos (véase el
apartado 5.3.1.1 Introduccion de datos con ayuda del asistente).

Aunque el registro de ejemplar consta de una gran cantidad de campos de longitud fija,
una buena parte de ellos son modificados automaticamente por el sistema y no pueden
manipularse.
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Los campos que pueden manipularse son los siguientes:

N.COPIA - para ejemplares multiples asociados al mismo bibliografico, indica qué
numero de copia (la primera, la segunda, etc.) corresponde al ejemplar que se esta
visualizando. No se utiliza en la BUC.

ECODIGO1 - sin definir.

ECODIGO2 - contiene algunos coédigos sobre el tipo de adquisicion del ejemplar y
otros que lo ocultan de la visualizacién en el opac.

CONDICION - condicién de préstamo del ejemplar.

PRECIO - no se utiliza en la BUC, pues el precio del ejemplar se hace constar en el
registro de pedido.

UBICACION — coleccion a la que pertenece el ejemplar (codigo de tres caracteres de la
sucursal mas el codigo alfanumérico, de uno o dos caracteres, de la coleccion).

ESTADO - estado del ejemplar (disponible, extraviado, dado de baja, etc.).

MENS EJEM — mensajes codificados definidos por la biblioteca que apareceran en el
momento del préstamo o la devolucion del ejemplar en el médulo de circulacion. Son
del tipo: contiene CD (c CONT.COMPACT D), enviar a préstamo interbibliotecario (i
ENVIAR P.1.), etc. Si no hay nada que sefalar debe seleccionarse la informaciéon SIN
MENSAJE.

TIPO PREST - descripcion de la condicion de préstamo visible en el opac.

Los campos de longitud variable disponibles para registros de ejemplar son los
siguientes:

b COD BARRAS - numero del cédigo de barras que se pega en el ejemplar. Puede
rellenarse con un lapiz 6ptico o escribiendo la informacion.

c SIGNATURA - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 091, que corresponde a la
signatura variante CDU. Si la signatura que van a llevar los ejemplares basados en la
plantilla no es variante CDU, sino currens, la etiqueta MARC 091 deberda ser sustituida
por la 092.

v VOLUMEN - campo obligatorio para obras en varios volumenes catalogadas en un
unico registro bibliografico. Se debe especificar todo lo relativo al volumen, parte,
letras, etc. Ejemplos: Vol. 1; Vol. 1, Parte I; Vol. 1 A-F; etc.

m MENSAIJE - campo de mensaje mas especifico que el campo de longitud fija MENS
EJEM y no codificado, que se presenta en pantalla al prestar o devolver un ejemplar.

o NOTA OPAC - informacion sobre el ejemplar atil para el usuario que se visualizara
en el opac, en la columna Notas de la tabla que muestra los datos de los ejemplares
asociados al registro bibliografico que se estéa visualizando en ese momento.

x NOTAS - informacién sobre el ejemplar que no se visualizara en el opac.

r RESERVAS - se crea automaticamente cuando el ejemplar se afiade o se elimina de
la bibliografia recomendada para una asignatura mediante el modo Reservas de
cursos del médulo de circulacién. Contiene informacion sobre la fecha en la que se

realizd la operacion y el nombre de la asignatura a la que se ha vinculado o de la que se
ha desvinculado.

a CAMPO EJEM - corresponde a la etiqgueta MARC 945 que se generé en los
ejemplares procedentes de la migracion desde LIBERTAS, donde se almacend la
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informacioén necesaria para la carga de datos en Millennium. No se utilizara en los
ejemplares creados en Millennium.

n DONACION - campo para consignar los datos correspondientes a la persona que ha
efectuado la donacién del ejemplar.

d F.LIBERTAS - fecha de creacion del registros de ejemplar en LIBERTAS. No se utiliza
en Millennium.

y ACCESO - direccion url de acceso en linea al ejemplar.

q C.ADQUIS. - coddigo que identifica al ejemplar como nueva adquisicibn o como
procedente de retroconversion (O, para nueva adquisicion; 1, para retroconversion).

p N.PEDIDO - siempre que se trate de un ejemplar adquirido mediante compra,
debera consignarse el numero del registro de pedido correspondiente.

e DADO BAJA - informacion referente a las circunstancias en las que el ejemplar ha
sido dado de baja (razén y fecha).

I NOTA REGISTRO - se hara constar una posible situacion temporal especial, en su

caso, es decir, cualquier informacibn que antes se consignaba en el campo
«Observaciones» del libro de registro manual.

f DATOS FACTURA - informacion relativa a la factura en la que esta incluido el
ejemplar.

g N.REGISTRO - numero asignado al ejemplar en el libro de registro manual de la
biblioteca”.

Al crear un registro de ejemplar, los campos que habitualmente se rellenaran (tanto de
longitud fija como variable) se especifican a continuacion:

UBICACION: codigo compuesto por los tres % £

digitos correspondientes a la sucursal y el o los ™™ |
digitos alfanuméricos correspondientes a la |fo ]l oo | |

coleccion a la que pertenece el ejemplar. Se = f'
puede introducir el codigo escribiéndolo B e L
directamente o haciendo doble clic sobre la caja e e
de texto y eligiéndolo de la tabla que se muestra N o e Saiieit
y pulsando el boton OK. [Lo mas habitual es If“' oweocascotnoce | doacams
que este campo se haya rellenado en la plantilla :T Sncetomioctn :
y que esta se haya configurado para que el L E—— i
asistente no lo solicite.] [“

T80

CONDICION DE PRESTAMO: codigo que determina la g S x
regla de préstamo aplicable al ejemplar, en cm|; PRES T ARG NOFAL -
combinacion con el tipo de usuario y la biblioteca a la
que pertenece. El cédigo se podra escribir directamente | Swu || cancets creacsin de Registio tuevo |
0 se elegira de la tabla con los codigos disponibles que
se muestra al hacer doble clic en la caja de texto.

TIPO DE PRESTAMO: codigo que determina la B
descripcion que se visualizara en el 0paC  |upeeey |l P HORMAL |

correspondiente a la condicion de préstamo del
ejemplar. El cédigo se introducira de la misma forma | S || Cancels cresciinde Repisira buevo |
que los anteriores.

" A partir de la entrada en vigor del libro de registro automatizado (1 de enero de 2007), este campo no se
rellena, pues el nUmero de registro sera el que da el sistema: .iXXXXXXXX.
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CODIGO DE BARRAS: codigo de barras del ejemplar.
Se podréa escribir directamente o introducirlo con la |ucobesmras = | |
ayuda de un lector optico. Al pulsar el boton Siguiente [ “gu_ |[ cancetar creaciinse Registiotusn |
el sistema realizard un control de registros duplicados.
Si Millennium encuentra un registro duplicado, lo mostrara en modo de soélo
visualizacion y, en este caso, la Unica opcion que da es cerrar la ventana en la que
aparece y modificar el cédigo de barras del registro que se esta creando para que no
existan dos registros con el mismo coédigo de barras.

SIGNATURA: signatura del ejemplar. Por defecto, el xj
sistema muestra la etiqueta MARC 091, |cscmarura  ~| ey | ‘.
correspondiente a una signatura variante CDU. Si la  [“ggu_ |[ cancetar creaciin se registro b |
signatura es currens, habra que escribir la etiqueta

MARC 092.

VOLUMEN: el campo volumen se rellenara en el caso -
de que el ejemplar forme parte de una obra en varios % |
voliumenes sin titulo distintivo. [ S || Canpeter Croncide ot Registro Wsw |

CODIGO DE ADQUISICION: especifica si el ejemplar =
que se esta creando corresponde a un proceso de |acapous 'in |
retroconversion (en cuyo caso se hara constar el cOdigo [ sgu_ || cancelar Creaciin se Regietio e |

1), o es un ejemplar de nueva adquisicion (en cuyo
caso se hara constar el cédigo 0).

La creacion del registro de ejemplar se puede detener en cualquier momento pulsando
el botén Cancelar creacion de nuevo registro. Una vez que el asistente haya
finalizado de solicitar la introduccion de todos los datos, para guardar el registro se
L
pulsara el icono Guardar |_#=# | tras lo cual, el sistema le asigna el nimero de registro
XXX .

Si, una vez finalizada la introduccién de datos, se ha detectado algun error o hay algin
campo que deberia haberse rellenado pero que no estaba incluido en la plantilla o es
necesario hacer alguna modificacion en el registro de ejemplar, estas operaciones se
pueden realizar como se explica en el apartado 6.3. Modificacion de registros de
ejemplar.

6.2 Introduccion de datos sin ayuda del asistente

Si el asistente para la creacién de registros no esta activado, al crear un registro de
ejemplar, Millennium mostrara la lista de plantillas preferidas de ejemplar para que se
seleccione la méas adecuad, y si se ha seleccionado una plantilla por defecto en Admin
- Configuracion — Registros nuevos, esta se abrira directamente.

En ambos casos, el sistema muestra en modo de edicion la pantalla del registro
completo del nuevo ejemplar con los datos por defecto y los campos configurados en la
plantilla elegida.

Es posible que la mayoria de los campos de longitud fija contengan ya por defecto los
codigos adecuados al ejemplar que se esta creando. Si no es asi, para rellenarlos se
situard el cursor sobre el campo en cuestion y se sobrescribird el cédigo nuevo
directamente o se hara doble clic y se seleccionara el codigo correcto de la tabla que
muestra todos los cddigos disponibles.

Para afadir los datos de los campos de longitud variable, se situara el cursor en la
primera posicién del espacio reservado al contenido y se escribira lo que se desee como
si se tratara de un procesador de texto cualquiera.

En cualquier momento del proceso se puede pulsar el icono Guardar para incorporar el
nuevo registro a la base de datos. Al hacerlo, el sistema asigna el niUmero de registro
IXxXxxxxxx. En todo caso, hay que tener en cuenta que al hacer esta operaciéon, se
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eliminaran del registro los campos configurados en la plantilla que se hayan dejado
vacios. Asimismo, al guardar el ejemplar, Millennium preguntara si se desea que
compruebe la existencia de registros duplicados.

Si es necesario afladir en el registro campos que no estaban configurados en la plantilla
o hacer otro tipo de modificaciones, se procedera como se explica a continuacion.

6.3 Modificacion de registros de ejemplar

La mayoria de las operaciones de modificacion de registros de ejemplar estan
disponibles a través del menud contextual del botén derecho del ratén o en el mend
Modificar.

> Si se desea insertar un campo, se puede hacer de dos formas:

0 Pulsar el icono Insertar E o bien la combinacion de teclas Ctrl + I o
seleccionar la opcion Insertar campo del mend que se muestra al pulsar el
botén derecho del ratén o el menu Modificar, elegir el campo del menu
desplegable y escribir su contenido en la caja de texto:

P DONACIOH |
il FLIBERTAS

En funcién de dénde esté situado el cursor al seleccionar la opcién Insertar
campo de cualquiera de las formas mencionadas, el sistema afiadira el nuevo
campo en una de las siguientes posiciones:

* Si el cursor esta situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se
insertara al principio de los campos variables, y a continuacion de los campos
de longitud fija.

* Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del
campo), el nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

* Y, por ultimo, si el cursor esta en medio o al final de un campo variable, el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

0 Pulsar la tecla Intro. Al hacerlo, de la misma forma que en el caso anterior,
segun el punto del registro en el que se encuentre el cursor, en una de las
posiciones mencionadas se crea una nueva linea con una interrogacién en lugar
de la cual se puede escribir la etiqueta de grupo de campo del campo que se
desea insertar, con lo que el campo quedara insertado y sélo faltara escribir su
contenido.

Por ejemplo, si el campo que se quiere insertar es el campo Volumen, en el
lugar de la interrogacion se podra escribir la etiqueta de grupo de campo, es
decir, ‘v’, y automaticamente se creara el campo:

SIGHATURS 094 DF AT GIRARS
W

CADOLIE.

Se puede escribir

3 SIGHATURA 00 DI 03N AGARS
la etiqueta de SHDLUMEN wolz-s

grupo de campo,
en este caso, la v

» Para borrar un campo, se situara el cursor sobre cualquier punto de él y se
seleccionara la opciéon Borrar campo del menu que aparece al pulsar el botén
derecho del ratéon o del ment Modificar. Esta operacion puede realizarse también
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pulsando la combinacién de teclas Ctrl + D o seleccionando con el ratén todo el
campo (descripcion y contenido) y pulsando la tecla Supr.

» Para sustituir un campo por otro sin necesidad de volver a escribir el contenido, o
de borrarlo completamente y volver a introducir el campo correcto, se puede
seleccionar con el ratdon la descripcién del campo y escribir sobre ella la etiqueta de
grupo de campo del campo por el que se quiere sustituir. De esta manera, la
descripcion del campo original cambiara por la del nuevo, y el contenido seguira
siendo el mismo.

1. Selecclu_nar el — DAO3HAETARS
campo haciendo | g Vol 2
un clic a su 0
izquierda
SIGNATURA (001 DFUIHAEOMRS
2. Escribir la VOLUMEN VoL 2
etiqueta de grupo AADOUIS. o

de campo del
campo correcto

» Para mover campos: si el registro contiene varios campos de longitud variable
pertenecientes al mismo grupo de campo, las opciones Mover al principio del
grupo/Mover al final del grupo permiten mover cualquiera de ellos hasta el
principio o hasta el final del grupo, respectivamente. Si el campo ya es el primero o
el dltimo de su grupo, la opcidon correspondiente estara desactivada; las opciones
Subir/Bajar permiten colocar cualquier campo de longitud variable encima del que
esta antes que él o debajo del que esta después que él. Si el campo actual esta al
comienzo o al final del registro, la opcion correspondiente estara desactivada.

> Cambiar a no-MARC/Cambiar a MARC: el editor de Millennium permite convertir
el formato de un campo de MARC a no-MARC. Si el campo sobre el que esta el
cursor tiene formato MARC, la opcidén que estara activada sera la de Cambiar a no-
MARC vy, si se selecciona, el sistema eliminara la etiqueta MARC y sus indicadores,
mantendra la descripcion de la etiqueta del grupo de campo al que pertenecia la
etiqgueta MARC (por ejemplo, SIGNATURA), y considerara los cddigos de subcampo
(si los hay) como texto, por lo que dejaran de mostrarse en color azul.

Si, por el contrario, el campo sobre el que esta el cursor es un campo no-MARC, la
opcion que estara activada serd la de Cambiar a MARC vy, al seleccionarla, el
sistema mantendrd la descripcion de la etiqueta del grupo de campo e insertara la
columna de color en la que deberéa escribirse la etiqgueta MARC correspondiente y
sus indicadores. En el caso de los ejemplares, esta operacion podria realizarse
Unicamente con el campo SIGNATURA.

» Hasta las uUltimas diez operaciones de modificacion de campos (de cualquiera de los
tipos explicados) pueden deshacerse por medio de la opcion Deshacer, disponible
en el mend Modificar, en el menl que se muestra al pulsar el botén derecho del
ratén o mediante la combinacién de teclas Ctrl + Z. Asimismo, si se ha deshecho
una operacion utilizando esta opcion, es posible rehacerla de nuevo seleccionando
Rehacer del menu Modificar o del menU que aparece al pulsar el botén derecho
del raton. Esta opcion solo se activara si antes se ha pulsado Deshacer.

6.3.1 Modificacion de un grupo de ejemplares desde la pantalla de Sumario
Si un registro bibliografico tiene asociados varios ejemplares y hay que hacer una
modificacion similar en todos ellos, por ejemplo, la ubicacién o la signatura, el sistema
da la posibilidad de hacerlo sin necesidad de abrir cada uno de ellos individualmente.

Para ello, habra que dar los siguientes pasos:

e Localizar el registro bibliografico mediante alguno de los métodos explicados en el
apartado 5.2 Localizacion de registros bibliograficos. Al abrirlo, se muestra en
la parte superior de la pantalla un resumen del registro bibliografico y en la parte
inferior, la lista de todos los ejemplares asociados a él.
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e Marcar con el cursor todos los ejemplares en los que se desea hacer la modificacion
(asegurandose de no marcar ejemplares de otras bibliotecas).

e Seleccionar la opciéon Modificar grupo del mend Modificar:

Catabogaissn Halenmasm - Universidad Comphutense - Administrador del astema © bS423814

e = ] | 5 Artached Ejraplar Rec... |

Al hacerlo, se abre una ventana en la que, por defecto, se muestra el contenido del
campo Ubicacién de cada uno de los ejemplares marcados:
| Hufear Registros |

H &
Durdhr  Carvar

Hoa. Formaciin-depdsin

Hoa, Firmaciin-iepisin

Hea. Formaciin-depésin

Boa, Formaciin-dnpdisin

e Si no es éste el campo que se desea modificar, se puede elegir otro de la tabla que
contiene todos los campos (tanto de longitud fija como variable) y que se muestra
al hacer doble clic en la caja de Campo:
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ECrrTE— o
Ficharo  Mosificar Fichoro  Mosiicar

E . 5l
Lo
58 58 B0
Fees ey ECOMGO1 ECOMGO2
ZPEE6Y.., Gl 52 i
CONDICION PRECIO UBICACION
Ll [ [ 108
Z3C500_.. ESTADO HENS EJEM TIPG PREST
THDN
25650,
Seleccionar el NOTA GPAC HOTAS
mIrs. ([Campo que se [ .
desea mostrar| | CAMPOEIER  DOHALIGH
¥ u
F.LIBERTAS WREGISTRO CADGUIS,
= L3 1
HPEDIDD. DAL BAJA NOTA REGISTRO
r W
DATOS FACTURA 50
[_ow ][ comcotr |

e Una vez que se ha conseguido que el sistema muestre el campo que se desea
modificar, se puede proceder a hacer la modificacién pertinente en cada caso,
situando el cursor sobre el contenido del campo y modificAndolo como se precise. En
ese momento, en la columna ESTADO, aparecera la palabra Modificado.

Si la modificaciéon que se quiere realizar es la misma para todos los ejemplares, por
ejemplo, se quiere sustituir el contenido del campo MENSAJE en cada uno de ellos por
otro contenido igual para todos, se puede hacer de un golpe seleccionando la opcién
Buscar del menud Modificar de esta ventana. Al hacerlo, se abre un pequefio cuadro de
dialogo que permite buscar un determinado texto en el campo que se muestra y
sustituirlo por otro. En el campo Qué buscar se debe introducir el texto, contenido en
el campo seleccionado, que se quiere sustituir. En el campo Reemplazar con se debe
escribir el texto que debe sustituir al anterior. Si lo que se desea cambiar es la
ubicacién de todos los ejemplares, al pulsar Buscar, en el campo Qué buscar se
muestra la ubicaciéon actual de los ejemplares seleccionados:

En el campo Reemplazar con, que también muestra la ubicacién actual, se debera
introducir la nueva ubicacion, escribiéndola directamente o seleccionandola de la tabla
que se muestra al hacer doble clic sobre el campo. Si se trata de texto, se puede
concretar la busqueda imponiéndole ciertas Condiciones: si se marca la casilla de
verificacion Concordar palabras exactas, el programa buscard la secuencia en el
mismo orden en el que se ha introducido; si se marca la casilla Concordar caso, la
busqueda se hara teniendo en cuenta la coincidencia de mayusculas y minudsculas; la
condicion Envolver blsqueda realizara la bisqueda desde el principio del documento,
independientemente del registro de la tabla que esté marcado en ese momento. En el
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apartado Direccidn se decidira si la blsqueda se hara hacia abajo o hacia arriba en la
tabla que muestra el campo que se esta modificando, a partir del registro que esté
marcado. Al pulsar el botén Siguiente, el sistema busca la siguiente aparicion de la
secuencia buscada y al pulsar el boton Reemplazar la sustituira por la correcta. Si se
pulsa el boton Reemplazar todo, el sistema escribira la nueva ubicacion (o el nuevo
texto) en todos los casos donde la encuentre. Una vez finalizada la operacion, se
pulsara el botén Cerrar y los cambios se reflejaran en la ventana que muestra el
campo modificado. Si se desea cancelar la operacion, se pulsara el icono Cerrar y se
contestara No a la pregunta de si se desea guardar los cambios. Para almacenar
definitivamente dichos cambios, se pulsara el icono Guardar y a continuacion el icono
Cerrar para volver a la pantalla de Sumario.

Si el cursor esta situado en el contenido del campo seleccionado en cualquiera de los
registros del grupo que se quiere modificar, el mend Modificar muestra también la
opcion de cambiar el campo a MARC (si no lo es) o a no-MARC (si es MARC). En ambos
casos, el sistema se comportara de la misma forma que se ha explicado en la pagina
57.

- tglIEl=ur ol 5eas I.]1
Eicharo i
Cambiar & no-MARC H d
Buscar Garde  Garar
1T
IMOR.
IR
185606, | 091 DEBEOMOR

El cursor esta situado en
el contenido del campo
SIGNATURA del tercer
reqistro del grupo

Si el campo seleccionado es numérico, el menu Modificar ofrece la posibilidad de
incrementar su valor en una unidad (en nuestro caso, el Unico campo numeérico que se
puede manipular es el de N.COPIA, que no se utiliza).

Si el campo seleccionado es la ubicacion, el mend Modificar muestra la opcion Limpiar
campo, que coloca la ubicacién none.

Hay que tener en cuenta que desde el momento en que se marcan los ejemplares y se
selecciona la opciéon Modificar grupo, los ejemplares marcados quedan en uso por el
sistema, y que se liberan cuando se cierra la ventana para efectuar las modificaciones y
se vuelve a la pantalla de Sumario.

Si se esta modificando un campo de longitud variable y este esta repetido en alguno de
los registros, la modificacion soélo afectara al que el sistema encuentre en primer lugar.

Esta funcionalidad permite también agregar un campo de longitud variable que
aun no exista en los registros de ejemplar. Por ejemplo, si se desea agregar un campo
m MENSAJE en un grupo de ejemplares que no contiene dicho campo, se seguira el
procedimiento explicado en las paginas 83-84. En ese momento, al hacer doble clic en
la caja de Campo, se deberéa seleccionar el campo MENSAJE. Si dicho campo ya se
halla en alguno de los registros de ejemplar seleccionados, su contenido se mostrara en
la linea correspondiente a dicho ejemplar. Si el campo no existe, la linea donde se
mostraria su contenido aparece en blanco. Para afadir el campo en todos lo ejemplares
seleccionados que no lo contengan todavia, basta con rellenar las lineas en blanco con
el contenido pertinente, pulsar el icono Guardar y, a continuaciéon, Cerrar.
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[ Modilice eghitn "a)
Hchero  Modifica
Ol Cariw
Cai. i MENSAJE
| = Lol El campo mensaje
(27550657  C_Pasar a proceso técnicy. ya se encuentra e
e —— el ejemplar

APTHSGH 0
PEEE006S
Ars6siee
AA0ETZ

Al rellenar las lineas
wacias, el campo, con
el contenido que se
escriba, se ahadird a
los ejemplares

6.4 Copia de registros de ejemplar

Si se desea asociar un nuevo ejemplar a un bibliografico se puede copiar un registro de
ejemplar que ya esté asociado a dicho bibliografico. Para ello, se procedera como sigue:

Recuperar el registro bibliografico.

Marcar el ejemplar en la pantalla de Sumario o abrir el registro completo de
ejemplar pinchando en la pestafia Registro.

Seleccionar la opcién Copiar registro del menu Modificar.

17 piz2okN: 26-01-2007 X

| Ligar @ regtstrn bib adcsenal

SULTA BN SAL

'\__1_'- | Cavous, s

=| 110555675 N prestadn Matln Mncancar {INS)

Al hacerlo, si en el mend Admin - Configuracion, en la pestaia Plantillas para
registros nuevos, se ha determinado que el programa solicite siempre que se elija
una plantilla, se mostrara la lista de plantillas agrupadas en Plantillas preferidas.
Si se ha determinado una plantilla por defecto, no sera necesario seleccionar una
plantilla.

A continuacion, en ambos casos, el sistema abre otro registro de ejemplar en el que
figuran so6lo los campos de longitud fija rellenos con la misma informaciéon que
tenia el registro del que se ha hecho la copia. De los campos de longitud variable
s6lo se copian los campos Signatura, C.Adquis y Volumen, con su contenido, de
manera que hay que crear el resto de los campos de longitud variable necesarios,
como se ha explicado en el apartado 6.3 Modificacion de registros de ejemplar.

Para guardar el nuevo ejemplar en la base de datos, que quedarad asociado al
bibliografico al que estaba asociado el ejemplar original, se pulsard el icono
Guardar.
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6.5 Borrado de registros de ejemplar

Para borrar un registro de ejemplar, en primer lugar, se debera recuperar el registro
bibliografico al que esta asociado. A continuacidon, se procedera de alguna de las dos
formas siguientes:

e Desde la pantalla de Sumario, se marcara el ejemplar que se desea borrar y luego
se pulsara el botén Borrar. En este caso, si se marcan varios ejemplares
simultaneamente, se borraran todos de una vez.

Catakogacssn Hillenmasm

- Lniversita Comphitense - Administradar del sstema - bIOGROTE
Eichorn Modficar Vor I Herramiseias Adwin Iformes R

Funcién de Edicién 101 ‘@ ® <+ X @ B Q @ ._tl

o MD)W WE Ustada  Bapartr

R4

el 1

Al pulsar el boton Borrar aparece una ventana de E
confirmacion en la que el sistema pregunta si se estd purarragisrom?
seguro de querer borrar el nidmero o los nimeros de  Bamailes siguientes fenistros asociados:

registro que se muestran en ella: o

T

Si se pulsa el botéon No, la operacion quedara cancelada y si se pulsa Si, el o los
ejemplares quedaran eliminados definitivamente de la base de datos.

e Desde el registro completo de ejemplar, al que se accede pinchando en la pestafia
Registro, se seleccionara la opcion Borrar Ejemplar Registro del menu Fichero
(en este caso, soOlo se puede borrar un ejemplar cada vez):

Gauain Hillenmasn - Universidad Comphuiense - Administrador del gstema < HISS0RRT

g8 +# X @ 8 Q

Modficar M) we Uistacks

=lai=i

DEV ANTIC | - - TIPO PREST | s PR PARA SALA

e
i
g
2

AIDPRGOMOR
SI0HE3EIN
174334

Whoud0 MOGnEa INS)
De la misma forma que en el caso anterior, al seleccionar esta opcion el sistema
pide que se confirme la operaciéon de borrar y muestra la ventana con el registro de
ejemplar que se desea borrar. Si se pulsa No, el ejemplar no se borrara y si se
pulsa Si, el ejemplar sera eliminado de la base de datos.
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Nota

A partir de la entrada en vigor del libro de registro automatizado, el 1 d enero de 2007, no se
debe borrar ningin ejemplar adquirido por la biblioteca después de esa fecha.

6.6 Transferencia de registros de ejemplar

En algunas ocasiones, puede ser necesario transferir uno o varios ejemplares de un
registro bibliografico a otro por diversas razones (el ejemplar esta asociado a una
edicion incorrecta, etc.).

Para transferir un ejemplar de un bibliografico a otro debe recuperarse el bibliografico al

que esta asociado el ejemplar que se

desea transferir. Al marcar en la pantalla [uw e
de sumario el ejemplar en cuestion o al |wme e
Seleccimar Todo ol A

acceder a su registro completo, en el
mend Modificar se activa la opcion
Transferir reg. asociado. Cuando se
selecciona dicha opcién el sistema se
comporta de diferente forma segun esté o

r Hamla
no activado el modo de ventanas €D AR <« X 0 8 & s &
multiples. e
> Modo de ventana Gnica
Al seleccionar la opcion Transferir reg. T e T
asociado, el sistema abre una ventana de RN =

# | | n eniraDAS

busqueda para localizar el registro
bibliogréafico al que se desea transferir el o
los registros de ejemplar.

Una vez localizado, por alguno de los
métodos ya explicados, se debera pulsar el
boton Usar bib, que aparece en la . | |
pantalla de sumario de registros, o el botén Usar registro bibliografico si se accede
al registro bibliografico mediante los iconos Ver o Modificar.

Tras ello, el sistema emite un mensaje cuyo contenido depende de si el bibliografico
inicial tiene o no otros registros asociados:

S_l tiene otros reglstros asociados (ya sea de i
ejemplar, de pedido o de fondos), el sistema

informa de que se ha transferido el ejemplar y  mransterir registros seinccionadn, RETEMER bib fugnta
de que el bibliografico fuente seréa conservado.
| ok || cancetsr |

Si el ejemplar que se va a transferir es el Unico Tt = x

registro asociado al bibliografico fuente, el
sistema da dos opciones: transferir el ejemplar @ Transfer all attachesd records, RETAIN source hib
y conservar el bibliografico o transferir el i) Transfes all aftached records, DELETE source bib
ejemplar y borrar el bibliogréafico (que ahora no
tendra ningln registro asociado). Si en |- OK || Cancelar |
cualquiera de estos casos se pulsa el boton OK,

el ejemplar sera transferido al bibliografico seleccionado. Si se pulsa el boton Cancelar,
la transferencia no se producira.

La operacion de transferir registros asociados se puede realizar también desde el
registro bibliografico (desde la opcién Transferir reg. asociado del menu Modificar),
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en cuyo caso, el sistema entenderda que se quieren transferir todos los registros
asociados y mostrara el segundo de los dos mensajes mencionados.

Si el registro de ejemplar que se esta transfiriendo tiene una reserva, ésta se
transferira con él.

Si el registro bibliografico al que esta  ErmsterTsches s =)
a_somado el ejem_plar que se esta tfansflrlendo e o T i
tiene una o varias reservas de titulo, en el ) Transfarir todos los regisiros asociados y resenvas, RETENER bil fuents
momento en el que se ha localizado el | © transferir todos los repistros asociades y reservas, BORRAR bib fuente

bibliografico al que se quiere transferir y se | Fetmrresenasatasie. | oot
ha pulsado el boton Usar bib o Usar E%mgg 2]
registro bibliografico, se abrira una L1 [E3"p1206574 7ES

ventana en la que muestran los nimeros de

registro de los usuarios que han realizado las L[ Gwe |
reservas y la ubicacion de recogida de la reserva.
En ella, el sistema da la opcién de:

e Transferir el registro asociado y las reservas seleccionadas y RETENER el
bibliografico fuente (Transfer all attached records and selected holds, RETAIN
source bib): en este caso, deberan ser marcadas las reservas que se deseen
transferir al otro bibliografico.

e Transferir todos los registros asociados y [todas las] reservas, RETENER bib fuente.
e Transferir todos los registros asociados y [todas las] reservas, BORRAR bib fuente.

Una vez elegida la opcion que se desee, se pulsard OK para realizar la operacion o
Cancelar para no seguir con ella.

> Modo de ventanas miiltiples

Al seleccionar la opcion Transferir reg. asociado, se muestra otro pequefio menu con
la opcion Encontrar Bib, que abrird la pantalla de buUsqueda para localizar el
bibliogréafico al que se quiere transferir el ejemplar seleccionado e iniciara el proceso de
transferencia que se acaba de explicar. Pero el modo de ventanas multiples permite que
primero se localice y se abra el bibliografico al que se quiere transferir el ejemplar. En
este caso, el submeniU que aparece al seleccionar la opcion Transferir reg. asociado
mostrara también el niumero de registro de dicho bibliogréfico.

Si se selecciona el numero del registro que se muestra, el sistema emite directamente
uno de los mensajes mencionados (en funciéon de si tiene o0 no mas registros
asociados), sin pasar por la pantalla intermedia que da la opciéon de usar el
bibliogréfico.

Cortar Cirl-®
Copsar Qg
P Cirl-v
Seleccionar Tode kA
Signaturaisal
ot o iy ¥ oo on
Ligar & resgesirs bib ackcsenal B3R
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6.7 Enlaces adicionales

Cuando varios documentos estan encuadernados juntos o se esta haciendo una
catalogacion analitica de partes de un documento (ponencias de un congreso, vaciado
de revistas, etc.), se debe crear un registro bibliografico para cada uno de ellos, pero
solo se debe crear un registro de ejemplar, ya que la unidad fisica es solo una. De esta
manera, un unico registro de ejemplar debe asociarse simultaneamente con varios
registros bibliograficos.

Para ello, en primer lugar se deberan buscar los registros bibliograficos en el catalogo,
por si ya estan creados, o en bases de datos remotas. Si no se encuentran en ninguno
de estos lugares, se deben crear primero todos los registros bibliograficos
correspondientes a cada uno de los documentos encuadernados juntos o a cada una de
las partes del documento principal. A continuacién, se creara el registro de ejemplar
desde cualquiera de los bibliograficos afectados (da igual cual se escoja, porque no
hay uno principal y otros secundarios. EI documento principal y su relacién con sus
partes quedaran determinados en cada uno de los registros bibliograficos mediante los
pertinentes campos MARC de relacién).

Como en el caso de la transferencia de registros de ejemplar, el sistema se comporta
de diferente forma en modo de ventana Unica y en modo de multiventana.

> Modo de ventana Unica

Una vez que se hayan creado (o se tengan captados o localizados) todos los registros,
se daran los siguientes pasos:

e Recuperar el registro bibliografico al que se ha asociado el ejemplar.

e Marcar en la pantalla de Sumario el ejemplar que se desea asociar a otros
bibliograficos o acceder a él pinchando en la pestaria Registro.

e Seleccionar la opcion Link to additional bib record del menu Modificar.

= Unifazraplyd ".:f'."h,',llh!:ljl_:‘. g T e BT _'4;;:-.-'.":.!-i1955-:|'_:"_ll & |_'113
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e Matyn) wE Uan  Eepartar

s anc f. Wotow  MsANE]
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hepan ar Campo {1} ant al del Patrimonio Anistice, A chivos y Buseos ok

po de ba Bistoria | Mintsterio de Culiura, Direcckén General del
Borrar Campo CirlD | Archivos y Mizse0s

; zacién: 28-10-2011  Creado ol 06-06-2000 Revisiones 131

PR A ULTDEVOL | 26.10-2011 04:46PM | UBCACION | 7804 Bea. Formacion. depbsitd ~]
ELMRAr COTMA MamRS INVENTAR0| - REGLAPRES | 15 =
|| Ecomiaoz |- MRENDN |0 ESTADD DEVOLVER 31.10.2011
CONDICION] 2 PRESTAMO NORMAL | NV.AISO. | 0 US0 INT [
PRECID | £U 0,00 FECAISD | . U0 FOT [
PRESTADO | 20102011 08:46PM | USOPL |0 MENS EJEM
DEVOLVER 31.10.2011 DEVANTIC | - TIFD PRESTAMO| n_ PR NORMAL
USUARID | 1206574 TOT PREST | 10 PRESTACT |10
LT USUR. | 1206574 TOT RENOV | 4 FRESTANT |
SGNATURA 081 LAGOMOR
COD EARRAS S3I000007 18
RESERVAS $0.10.09 OM RESERVE FOR silicon graphics
RESERVIS 02.11.09 OM RESERVE FOR Acquasrobic
RESERVAS 02-11-09 OFF RESERVE FOR Acquasrabic. CIRCED @ TIMES
RESTRVAS 13.11.09 OFF RESERVE FOR silicen graphics. CIRCED 0 TIMES
RESERVAS 03-11-09 OM RESERVE FOR: silicon graphics
. FESETIARE 31100 DF. RESERAE PR Slca grapiical, CRCE § TREEE
§E || 110559711 Prestad s 28 10.2011 16:45 a FERMANDEZ SACZ, BRADovoke o1 31102011 Modo Modiicar (4s) |

Al hacerlo, se abre la pantalla de busqueda de registros, en la que se debera localizar,
mediante cualquiera de los indices disponibles, el registro bibliografico al que se desea
asociar el ejemplar.
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Una vez localizado el registro bibliografico, en la pantalla de Sumario se pulsara el
botén Usar bib o en el registro bibliografico completo (al que se habra accedido
pulsando los iconos Ver o Modificar) se pulsara el botén Usar registro bibliografico.

[ - Sebecr destianion b MISGESS x [ - Sekectdestianion b BISGEMES ]
Hechers Medficar Yo i Horameesias  Sesls Hchers Madficar Yo I Horamiesias  Sesls

£ 3 T F ¢+ X @B QS & P ¢+ X 0 B Q@ s &

Boclicr  Bkeffl  BdaI]  WE Bawio Usinds  Brperdw  esedr  Cure

Lancrion Comacit dn Fngisivs e || Qs || Eeeco. |

MITOR  Dona Farassdis, Winacelsls ""
[ -

MITOR Meraina Pepe
WO Parael termimal e il "'

]
[Cpugcn || empanar o | [ mrene | [ stiecoonn |

HLESTRDD [ 2 Timnos. 3 enTRsnss | e ] [ [11 Regmwns: asscms:

Una vez completados estos pasos, el ejemplar quedaré asociado al registro bibliografico
en cuestion. Esta operacidon se repetira tantas veces como registros bibliograficos haya
que asociar al registro de ejemplar.

> Modo de ventanas multiples

Al seleccionar la opcion Link to additional bib record del ment Modificar desde la
pantalla de Sumario, se muestra otro pequefio mend con la opcién Encontrar Bib,
que abrira la pantalla de bisqueda para localizar el bibliografico al que se quiere asociar
el ejemplar seleccionado e iniciard el proceso. No obstante, el modo de ventanas
multiples permite que primero se localicen y se abran el o
los bibliograficos (hasta cinco) a los que se quiere enlazar
el ejemplar. En este caso, el submenu que aparece al
seleccionar la opcion Link to additional bib record
desde el registro completo de ejemplar, mostrara
también el numero de registro de dichos bibliogréaficos.

Si se selecciona uno de los nimeros de registro que se muestran, el sistema enlaza el
ejemplar directamente al registro bibliografico elegido, sin pasar por la pantalla
intermedia que da la opcion de usar el bibliografico.

En cualquiera de los casos anteriores (en modo de ventana Unica o de ventanas
multiples), la parte inferior izquierda de la pantalla del registro de ejemplar, el sistema
indica que éste estda Enlazado también con los reg. Bib. y muestra los nimeros de
registro de éstos:
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La informacion relativa al ejemplar se actualiza automaticamente en todos los registros
vinculados. Es decir, en el sumario de ejemplares de todos los registros bibliograficos
enlazados aparece la informacion correspondiente al ejemplar.

Sin embargo, si alguno de los registros bibliograficos enlazados ya estaba en el catalogo
y ya tenia otros ejemplares asociados, cuando el nuevo ejemplar enlazado pertenezca a
una sucursal distinta de aquella o aquellas a las que pertenecen dichos ejemplares, si
debe actualizarse la ubicacién en el registro bibliografico. Y debera hacerse en todos los
registros bibliograficos que han quedado enlazados y en los que se dé esa
circunstancia. Para ello, se pinchara con el botén derecho del ratéon sobre el nimero del
registro bibliografico que se desea actualizar. Al hacerlo, se muestra un pequefio menu
con dos opciones, una de las cuales es Update bibliographic record (Actualizar
registro bibliografico):

110555887 Uima actualizacién: 25-01-2007  Creade; 06-06-2000  Revisienes: 31

HLoPs |1 UWLTDEVOL | - - UBICACION |780d  Bra. Formacii
ECODIGOT |0 BVENTARIO| - REGLA PRES| D
ECODIGO? | - MRENDY [ i ESTADO - DISPONELE
CONDICION] 201 PRESTARMO PARA SALE MVAWSD |0 LS INT [
PRECID | EU 0,00 FECAVISD | - . USOHFOT |
PRESTADO| - . USORL | MENS [JEM
DEVOLVER| - - DEV ANTIC | - . TG PREST | & PR PARA SALA
USUSRID |0 TOT PREST | 2 PREST ACT |0
LLTUSU [0 TOT RENOV | I PREST ANT |
SIGHATURA D91 A2DPDEOMOR
COD BARRRS SN0
WELGIS TN ERIRRT]
Enlarada tambiin com los reyg. Hib:
|
Modo Modificar (IHS)

Al seleccionar esta opcién, se abre en otra ventana el registro bibliografico solicitado en
la pantalla de sumario, y si se pulsa el icono Modificar, se accedera al registro
completo en modo de edicién, lo cual permitird introducir los cambios que sean
necesarios.

Para borrar el enlace a un registro bibliografico adicional, se debera pinchar con
el botén derecho del ratéon sobre el nimero de registro cuyo enlace se quiere eliminar y
seleccionar la opcion Remove link to bibliographic record (Eliminar el enlace al
registro bibliografico):

| Bumarky | Regisire MI550087 | D Ressrvas do Elemplar | O Resonas

110555887  Uiima actualizacién: 25-01-2007  Creade: 06-06-2000  Revisienes: 31
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A continuacion, el sistema muestra una ventana en la que =
solicita la confirmacion de que se desea eliminar dicho enlace P e R
(Are you sure you want to unlink this bibliographic record?): bililiogr apeic record?

5[ m |
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Si se responde No, la operacion quedara cancelada. Si se responde Si, el bibliografico
en cuestion quedara desenlazado del ejemplar.

Al borrar el enlace, el registro de ejemplar se queda asociado al registro bibliografico
desde el que se ha borrado el enlace, que no tiene por qué coincidir con el registro
bibliografico desde el que se cred. También en este caso hay que actualizar
manualmente la ubicacion en el registro bibliografico, si es necesario.

Para poder borrar un registro de ejemplar asociado a varios registros bibliogréaficos, es
imprescindible borrar previamente todos los enlaces adicionales. De lo contrario, el
sistema no permite borrarlo y muestra un mensaje en el que avisa de que tiene
enlaces:

| avisa

IFvpesiie Borrar registro 110550887
asiciado larmbish a

P1BGSAGS0,b 10380581, b 192 PG, ; Borrar
enlace a b103897307

| BomarEnlace | | Cancetar |

En esta ventana, se muestran los nimeros de registro de todos los bibliogréaficos
asociados al ejemplar y da la opcidon de borrar el enlace con el bibliografico desde el que
se ha recuperado el ejemplar que se esta intentando borrar. Si se pulsa el boton Borrar
enlace, el registro de ejemplar quedara desligado de dicho bibliografico, pero seguira
enlazado a los otros (si es que hay mas).
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7 Plantillas para la creacion de registros

Una de las peculiaridades del sistema de gestion Millennium es que para poder crear
cualquier tipo de registro, es necesario usar plantillas que se van a almacenar en el
servidor Cisne. En este manual vamos a explicar la creaciéon, modificacién y borrado
de las plantillas correspondientes a los registros bibliograficos y de ejemplar, puesto
que estos van a ser los tipos de registros mas usados en el moédulo de catalogacion,
pero estas operaciones se realizan de la misma forma para todas las plantillas.

Las plantillas pueden considerarse como un instrumento que ayuda en las tareas de
creacion de registros, puesto que en ellas se define la informacién que debe ser
introducida en funcion del tipo de registro que se esta creando. Una plantilla puede
contener:

Campos de longitud fija, con o sin datos por defecto.

Campos de longitud variable, tanto en formato MARC como no-MARC y con o sin
datos por defecto.

Mientras que los registros en Millennium estan identificados con un ndmero asignado
por el sistema precedido por una letra diferente para cada tipo de registro: b para el
bibliografico; i para el de ejemplar; o para el de pedido, etc., las plantillas NO tienen
ndamero de registro.

Nota

Como se ha mencionado a lo largo de este manual, Millennium permite activar o desactivar un
asistente para la creacion de registros, que va presentando pequerfios cuadros de dialogo para
introducir los datos necesarios, en funcion de lo que se haya configurado en la plantilla
seleccionada en ese momento.

Puesto que todas las plantillas pueden ser utilizadas por todos los catalogadores, y ante la
posibilidad de que algunos de ellos trabajen con la ayuda del asistente y otros sin ella, todas
las plantillas deberan ser configuradas de manera que los datos que deban ser
rellenados en el momento de la creaciéon del registro, sean solicitados por el
asistente, en caso de que éste se utilice.

7.1 Creacion de plantillas para registros bibliograficos

Como hemos dicho, Millennium exige la existencia de al menos una plantilla previa para
poder crear un registro bibliografico (y los demas tipos de registros), pero se pueden
crear distintas plantillas en funcidon de diversos criterios: tipo de material, idioma del
documento, tipo de encabezamiento principal (congresos, leyes, por ejemplo). En estos
casos, todos los registros del mismo tipo de material, de documentos en el mismo
idioma, etc., poseeran una serie de datos en comun, que pueden introducirse en la
plantilla para no tener que hacerlo en cada uno de los registros individuales que se
creen.

Para crear una plantilla de registro bibliografico, se debe proceder como sigue:
e Seleccionar la opcion Configuracion del meni Admin.
e Pinchar en la pestafia Plantillas para registros.

e Seleccionar el tipo de registro para el que se desea crear la plantilla en el menu
desplegable que aparece en la parte superior de la ventana. El que esta
seleccionado por defecto es el registro bibliografico.

e Pulsar el botbn Nuevo.
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codigo, que puede constar de hasta 10
caracteres alfanuméricos, y la descripcion de la
plantilla, que puede contener hasta 25
caracteres alfanuméricos.

Destripciin

(GO e

[Cuestionarios (Medicina)

Nota importante

Puesto que en Millennium todas las plantillas se almacenan en el servidor, todos los
catalogadores pueden utilizar cualquiera de ellas, por lo que tanto el codigo como la
descripcion de las plantillas deben ser significativos e identificativos. Por ello, a la hora de
asignar el cédigo y la descripcion a las distintas plantillas, se recomienda seguir las pautas
fijadas por el Servicio de Proceso Técnico y Normalizacion y que se adjuntan en el Anexo III.

Una vez introducidos el cédigo y la descripcion, se pulsara el boton OK y se presentara
la ventana con la plantilla, en la que deberan determinarse los campos de longitud fija y
variable y los datos que éstos van a contener. En la parte superior de la ventana (en la
barra de titulo) se muestra el tipo de registro al que corresponde la plantilla, asi como

su codigo y su descripcion.
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7.1.1 Campos de longitud fija

En la mitad inferior de la ventana Se (B i e e i x|
muestran todos los campos de longitud fija, [ % AR oo gy
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introducir valores por defecto en alguno de :
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Por ejemplo, si se esta creando una plantilla para registros bibliograficos de libros
impresos en espafiol de la biblioteca de Farmacia, el campo IDIOMA puede rellenarse
con el valor spa; el campo BCODIGO3, con el valor -, el campo NIVEL BIBL, con el
valor m (monografias); el campo UBICACION, con el valor 630, y el campo TIPO
MATER, con el valor a (texto impreso). Al crear los registros bibliograficos basados en
esta plantilla, todos estos valores apareceran automaticamente en dichos campos,
aunque cualquiera de ellos podra modificarse si no se adecua al documento que se esta
catalogando en ese momento.

No obstante, algunos de los campos de longitud fija seran distintos para cada registro
bibliografico, como es el caso del campo CATALOGADO (que debe contener la fecha de
catalogacion del documento), y el campo NO ALFABET (que indica el niumero de
caracteres del titulo que no alfabetizan), por lo que no podran contener ningun valor
comun. Pero si deberan ser introducidos en el momento de la creaciéon del registro.

En estos casos, se puede configurar la plantilla para que el asistente para la creacion de
un nuevo registro solicite la introduccion de los datos adecuados en los campos que se
desee.

Para ello, debe colocarse el cursor en el campo en cuestidon y, a continuacion, pulsar el
=

icono Prompt [t | Al hacerlo, el campo aparecera en la mitad superior de la ventana
de la plantilla (Campos fijos a pedir):
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Esta misma operacion se puede realizar colocando el cursor
sobre el campo en cuestion, pulsando el botén derecho del
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Los campos de longitud fija que se configuren para que sean solicitados por el asistente
para la creacion de registros se colocaran en el panel Campos fijos a pedir en el
mismo orden en el que se hayan configurado. Pero este orden puede modificarse
marcando un campo y pulsando uno de los dos botones que se encuentran a la derecha
de la ventana (y que se activaran en el momento de marcar el campo): Desplazar
hacia arriba (si el campo marcado es el primero de la serie, aparecera desactivado) o
Desplazar abajo (si el campo marcado es el Ultimo de la serie, aparecera
desactivado).

Para eliminar un campo del panel de campos que seran solicitados por el asistente,

bastard con marcarlo con el cursor y volver a pulsar el icono Prompt [_fomt

Catalogacion en Millennium Version 2009B 1.2 97



Biblioteca Complutense Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas

Como consecuencia de esta configuracion, cuando, al crear un nuevo registro
bibliogréafico, se abra el asistente correspondiente a esta plantilla, si esta activado, los
campos IDIOMA, BCODIGO3, NIVEL BIBL, UBICACION y TIPO MATER estaran ya
rellenos con los cédigos elegidos al crear la plantilla, y se abriran sucesivamente las
ventanas correspondientes a los campos CATALOGADO, NO ALFABET y PAIS (en el
orden que se haya establecido en la plantilla), para que se introduzcan los valores que
correspondan en cada caso (véase el apartado 5.3.1.1 Introducciéon de datos con
ayuda del asistente).

7.1.2 Campos de longitud variable

De la misma forma que con los campos de longitud fija, en la plantilla se pueden incluir
campos de longitud variable y éstos pueden contener, si asi se desea, solo los campos
MARC con sus indicadores o cualquier informacién que sea comun al conjunto de
registros que se van a crear, informacion que podra ser modificada o eliminada si se
encuentra en la plantilla pero no se adecua al documento que se esta catalogando en
ese momento.

En la plantilla los campos de longitud variable se pueden afadir de dos formas:

Mediante el icono Insertar M (o seleccionando la opcién Insertar campo del
menud que se muestra al pulsar el boton derecho del ratén o pulsando la combinaciéon de
teclas Ctrl + I). Al elegir cualquiera de estas opciones, se abrird una ventana con un
menu desplegable a la izquierda, en el que debera seleccionarse el grupo de campo al
que pertenece el campo MARC que se desea afadir. Al elegir el grupo de campo (que va
precedido por la etiqueta de grupo de campo correspondiente), en la caja de texto de la
derecha aparece una de las etiquetas MARC incluidas en el grupo de campo
elegido, con los indicadores en blanco, que podran ser completados o se podran
dejar en blanco para que sean completados en el momento de la creacién del registro
bibliografico. Para completar los indicadores o modificar (si fuera necesario) la etiqueta
MARC, basta con poner el cursor sobre el niUmero de la etiqueta que se quiere cambiar
0 sobre el espacio en blanco del indicador y escribir el nuevo valor, que sobrescribira el
anterior (si asi se ha determinado en la ventana Preferencias, véase la pagina 59).
Asimismo, a continuacién de la etiqueta MARC y sus indicadores, se podra introducir el
contenido del campo.

| - |PIBLIDORAFGD it e MB0prueha: Frocha para catalbpreion %]
Fichero  Modificar Ver Herramientas  fyuda
E8 s 8 2
8] Guardsr  leprimir Prampt Corrar
@
| ok || cancelar
- B0~ T
m MONOGHAFA | Pais |
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| Moda Edicidn (INS) |

Los campos de longitud variable disponibles en el menu desplegable son los siguientes:

a AUTOR - Escribe automaticamente la etigueta MARC 100, sin indicadores. Si el
autor es una entidad (etiqueta MARC 110) o un congreso (etiqueta MARC 111) debera
colocarse el cursor sobre la etiqueta 100 y sobrescribir la nueva etiqueta, como ya se
ha explicado.
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t TITULO - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 245. Si se trata de un titulo de
publicacidon periddica, habra que sustituir la etiqueta 245 por la etiqueta 222, de la
manera indicada.

e EDICION - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 250.
p PUBLICACION - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 260.
r DES. FISICA - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 300.

s COLECCION - Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 490, en la que siempre
habra que escribir el valor del primer indicador (caracteres que no alfabetizan).

n NOTA - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 500. Si se trata de una nota
distinta de la general, se sustituird por la etiqueta de nota correspondiente (503, 505,
520, 590, etc.).

d MATERIA - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 650. En este caso habra que
escribir siempre los indicadores. Si se trata de un autor como materia, la etiqueta
debera ser sustituida por la 600 y si es una materia geografica, por la 651.

b AUTOR SEC - Escribe automaticamente la etiqgueta MARC 700, en la que siempre
habra que escribir el primer indicador. Si el autor secundario es una entidad, debera
sustituirse por la etiqueta MARC 710, y si es un congreso por la etiqueta MARC 711.

u OTRO TIT. - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 740, en la que siempre
habra que escribir el primer indicador.

q ENLACE - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 760, en la que siempre habra
que escribir el primer indicador.

x TIT. ANT. - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 780, en la que siempre
habra que escribir ambos indicadores.

z TIT. POST. - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 785, en la que siempre
habra que escribir ambos indicadores.

w RELAC. CON - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 787, en la que siempre
habr& que escribir el primer indicador.

i ISBN/ISSN - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 020.
o N. CONTROL - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 001.
I N.BIBGRCOS - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 017.
g CLASIFIC. - Escribe automéaticamente la etiqueta MARC 080.

y CODS. MARC - Escribe automaticamente la etiqueta 008. Hay varios campos con
distintas etiquetas MARC que comparten la etiqueta de grupo de campo ‘y’. Los campos
MARC que comparten esta etiqueta de grupo de campo son los siguientes:

006__ _ Campo de control
007_ _ Campo de control
008__ _ Campo de control
040_ _ Centro catalogador
856 xx Localizaciéon y acceso electrénicos (URL)
907 00 Identificador local
f PROFESOR - Campo no MARC.

k ASIGNATURA - Campo no MARC.

h EN BCA. - Escribe automaticamente la etiqueta 866. El contenido de este campo se
incluye en los registros de fondos, de manera que no debe introducirse en el registro
bibliografico.

~ METADATA - Campo reservado para asociar metadatos al registro bibliografico
mediante el modulo MetaData Builder, que no se pondréa en funcionamiento.

Una vez seleccionado el campo y la etiqueta MARC con sus indicadores, en la caja de
texto a la derecha se podra introducir el contenido que se desee. Por ejemplo, en el
campo MARC 040 de la plantilla puede introducirse el cédigo del centro catalogador.
Asimismo, pueden introducirse los cédigos de subcampo y la puntuacion, para que en el
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momento de la creacion del registro bibliografico solamente haya que introducir la
informacién pertinente.

Al afiadir en la plantilla nuevos campos de longitud variable, éstos irdn apareciendo, en
el panel de campos de longitud variable, en las siguientes posiciones en funcion del
lugar en el que esté situado el cursor:

e Si el cursor esta situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se insertara al
principio de los campos variables, y a continuacion de los campos de longitud fija.

e Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del campo), el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

e Y, por ultimo, si el cursor esta en medio o al final de un campo variable, el nuevo
campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

También se puede insertar un nuevo campo utilizando la tecla Intro. Al hacerlo, el
sistema creara una linea para el nuevo campo en las posiciones explicadas en funcion
de la colocacioén del cursor.

Al comienzo de la nueva linea creada al pulsar la tecla Intro, se mostrard una
interrogacion en lugar de la cual se puede escribir la etiqueta de grupo de campo del
campo que se desea insertar, la etiqueta MARC correspondiente y sus indicadores. Con
esto, el campo quedara afiadido y so6lo faltara escribir el contenido por defecto, si es
que se va a hacer constar alguno. Por ejemplo, si el que se quiere insertar es un campo
de Materia, en el lugar de la interrogaciéon se podra escribir la etiqueta de grupo de
campo, es decir, la ‘d’, y a continuacion la etiqueta MARC 650 04.

Si no se conoce la etiqueta de grupo de campo a la que corresponde la etiqueta MARC
que se va a afadir, debera situarse el cursor en la primera posiciéon de la etiqueta
pulsando la tecla Tab (tabulador) o la tecla de desplazamiento del cursor hacia
la derecha, e introducir la etiqueta MARC, sus indicadores y, si se desea, el contenido
por defecto, y al pulsar Intro para introducir un nuevo campo o pinchar con el ratén en
cualquier punto de la plantilla, el sistema asignara automaticamente la etiqueta de
grupo de campo adecuada al campo MARC afadido. En este caso no se debe usar la
barra espaciadora, porque de esta manera se elimina la interrogaciéon y esto impide
que Millennium asigne una etiqueta de grupo de campo. Si, en todo caso, se borra el
signo de interrogacion, antes de escribir la etigueta MARC, éste podra volver a
escribirse en su lugar correcto. Si esto no se hace y el campo MARC no se rellena con
ningun contenido, al guardar y cerrar la plantilla, el sistema eliminara el campo; si se
rellena con algin contenido (puntuacion, cddigos de subcampo, etc.), Millennium
mostrara una ventana en la que pedira que se seleccione una etiqueta de grupo de
campo valida para el campo MARC en cuestion.

Al afiadir los campos de longitud variable de cualquiera de las formas explicadas, es

posible que estos no se coloquen en el orden correspondiente a las etiquetas MARC que

los identifican. En ese caso, se le puede pedir al sistema que ordene todos los campos

segun el formato MARC seleccionando la opcion Ver — Ordenar campos secuencia

registro.

Como ocurre con los campos de longitud fija, se puede configurar la plantilla de forma

que aquellos campos de longitud variable que deban ser introducidos en los registros

bibliograficos pero no tengan un contenido comdn para todos ellos sean presentados

por el asistente en el momento de la creacidn de registros para que los datos en

cuestion sean introducidos, en el caso de que el asistente esté activado.

El procedimiento es el siguiente:

e Insertar el campo de longitud variable y, si es necesario, modificar la etiqueta MARC
y los indicadores de la forma explicada.

e Si se desea, escribir en la caja de texto los cédigos de subcampo y la puntuaciéon
correspondiente al campo elegido.

e Pulsar el botén OK. El campo se situard en su lugar en la mitad inferior de la
pantalla, correspondiente al panel de campos de longitud variable.

Catalogacion en Millennium Version 2009B 1.2 100



Biblioteca Complutense Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas

Colocar el cursor sobre el campo y pulsar el icono Prompt |_tm=t | Al hacerlo, el
campo quedarad marcado con una flecha.

Si se desea deshacer esta configuracion, bastara con colocar el cursor sobre el campo y

volver a pulsar el icono Prompt | fomet |

Esta misma operacion se puede realizar colocando el cursor sobre el campo en
cuestion, pulsando el botéon derecho del ratén y seleccionando la opcion Invitar a
introducir, como se ha explicado en la pagina 97.
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Nota importante

Cuando se crea un nuevo registro bibliografico con el asistente para la creacidon de registros,
la pantalla del nuevo registro muestra todos los campos de longitud variable contenidos en la
plantilla seleccionada. Cuando el asistente solicita la introducciéon de datos en un campo de
longitud variable, si éste no contiene informacién ni cédigos de subcampo y el catalogador no
introduce ningun dato, el asistente elimina el campo automaticamente al pulsar el botén
Siguiente.

Sin embargo, si en el momento de la creacién del nuevo registro no se introducen datos en
los campos de longitud variable que aparecen en la plantilla pero no estan configurados para
que el asistente los solicite, o el asistente esta desactivado, los campos vacios seran
eliminados en el momento de guardar el registro.

Hay que tener en cuenta que el hecho de que el campo contenga solamente un espacio en
blanco significa que para el sistema no esta vacio, por lo que no serd eliminado
automaticamente.
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7.1.2.1 Introduccion de datos en los campos de control 006, 007 y 008

La estructura de los campos de control 006, 007 y 008 no consiste, como la del resto
de los campos MARC, en una serie de subcampos con contenido de longitud variable,
sino en posiciones predeterminadas, cada una de ellas con un significado y una longitud
fijos, que sélo pueden contener una serie de codigos establecidos para cada posicion.
Para facilitar la introduccion de los codigos adecuados en las posiciones
correspondientes, Millennium permite expandir estos campos y presentarlos en forma
de tabla, de forma similar a como se presentan los campos de longitud fija (con unas
celdas que muestran las etiquetas correspondientes a las distintas posiciones y las
respectivas celdas en blanco para introducir los valores pertinentes) y con un
comportamiento también parecido.

En Millennium, la cabecera no se puede ni introducir ni modificar en la plantilla porque
no esta visible: la cabecera es generada automaticamente por el sistema en el
momento en que se crea y se guarda el registro bibliografico y la que se genera por
defecto es la que corresponde al material impreso, lo cual implica que el Unico campo
MARC 008 que puede crearse en una plantilla es el correspondiente a este material. No
obstante, se puede utilizar un registro bibliografico ya existente (que ya contenga la
cabecera MARC y el campo 008) y guardarlo como una plantilla que podra ser utilizada
mas tarde para la creacion de otros registros bibliograficos del mismo tipo (como
explicaremos en el apartado 7.1.3 Creacion de plantillas a partir de un registro
bibliografico).

Nota

En una plantilla se pueden introducir las posiciones de los campos 006 y 007
correspondientes a los distintos tipos de material, y estas se mantienen, pero en el caso del
campo 008, puesto que el sistema s6lo muestra las posiciones relativas al material impreso,
puede ocurrir que en la plantilla que se utiliza para crear un registro bibliografico exista una
contradiccion entre las posiciones del campo 008 y las de los campos 006 y 007.

Por defecto, en la posicion FechEntr (fecha de entrada en el catalogo) el sistema
siempre introduce la fecha de creacion de la plantilla en Millennium. Si esta fecha se
borra y el campo se mantiene expandido, la posicidon se mantendra en blanco, pero si el
campo se contrae, en esta posicion volvera a aparecer la fecha de creaciéon de la
plantilla.

Para introducir datos en el campo 008 se procedera como sigue:

0 Pulsar el icono Insertar Q y seleccionar ‘y’ CODS. MARC del menu
desplegable con los campos disponibles o pulsar la tecla Intro (para no borrar la
interrogacion de la nueva linea, pulsar tabulador para colocar el cursor en la
primera posicion del campo MARC).

o Escribir la etiqueta 008.

0 Colocar el cursor sobre cualquier punto del campo, pulsar el botén derecho del
raton y seleccionar la opciéon Expandir campo o la combinacién de teclas
Control + R:
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Cuando se hayan rellenado las posiciones que se crean convenientes, se puede
volver a contraer el campo de la misma forma usada para expandirlo: seleccionando
la opcion Reagrupar campo del mend que se muestra al pulsar el botén derecho
del raton o mediante la combinacion de teclas Control + R. Al hacerlo, el contenido
del campo se mostrara en una linea.
Si se ha utilizado el icono Insertar, al pulsar el boton OK, el campo pasaréa al panel de
campos de longitud variable en la forma en la que esté: si esta expandido, se mostrara
expandido y si se ha contraido, aparecera en una linea.

Nota

Aunque hay datos en el campo 008 que deben introducirse en el momento de la creacion del
registro bibliografico (como, por ejemplo, la fecha de entrada en el catalogo o la informacion
sobre las ilustraciones, etc.), no es conveniente que se configure la plantilla para que el
asistente para la creacion de registros, en caso de estar activado, solicite la introduccion de
datos en este campo porque el asistente siempre presentara el campo 008 correspondiente a
un material impreso, aunque no sea éste el material que se esta catalogando.
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Sin embargo, la introduccién de datos en los campos 006 y 007 tiene una peculiaridad
que no tiene en el caso del campo 008 y es que las posiciones (celdas) que se muestran
al expandir estos campos estan condicionadas por el tipo de material del que se trate.
En ambos casos, se procederad como sigue:

e Pulsar el icono Insertar Q y seleccionar ‘y’ CODS. MARC del menu
desplegable con los campos disponibles o pulsar la tecla Intro (para no borrar la
interrogacion de la nueva linea, pulsar tabulador para colocar el cursor en la primera
posiciéon del campo MARC).

e Escribir la etiqueta 007, por ejemplo.
e Colocar el cursor sobre la caja

2 [sert o MARE Feld 31
de texto, pulsar el boton rv.mm - (o] —— a”
derecho del ratéon y seleccionar —_ —— — -
la opcion Expandir campo [ al
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combinacién de teclas Control 2:{’;3”':;‘ il w T e
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datos de clase de material ' L
(Catg Mat) vy designacion Remote-sensing image
especifica del material (Espe. ' Text k
Mat). F Gpeomat |
e Hacer doble clic sobre la celda [Cox |[ cancetr |
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+ R) y, a continuacion, repetir Ectferer o A
la operacién de expandir el [ ox || cancetar |

campo, que ahora mostrara
las celdas para introducir todos los datos necesarios correspondientes a la clase de
material elegido.

Si se vuelve a hacer doble clic sobre la celda Catg Mat y se selecciona un coédigo
distinto, al contraer el campo y volver a expandirlo, las celdas que se muestren seran
las correspondientes a la nueva clase de material elegida.

El comportamiento del campo 006 es el mismo que el del campo 007, en el sentido de
que el cddigo de tipo de material (que, en el caso de la etiqueta 006, debe introducirse
en la celda TipoCodi) condiciona el resto de las celdas que componen la etiqueta, de
manera que, al expandir el campo, seleccionar el tipo de material adecuado y volver a
contraerlo, el campo mostraréa las celdas para introducir la informacién adecuada al tipo
de material seleccionado.

Si se desea que el asistente para la creacidon de registros solicite la introduccion de
datos en cualquiera de estos campos, deberd situarse el cursor en cualquier parte del
|

campo Yy pulsar el icono Prompt P o marcar la casilla de verificacion Invitar a
introducir del menu del botén derecho del ratén, como se ha explicado anteriormente:
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Una vez introducidos todos los datos, para guardar la plantilla, se pulsara el icono
-

Guardar [ &= | y a continuacion, el icono Cerrar |_t=r=

> Validacion de campos MARC

Como en el caso de los registros bibliograficos, en las plantillas el sistema realiza una
validacion continua y automatica de la correccion de las etiquetas, los indicadores y
los cédigos de subcampo de los campos MARC, de manera que si se ha cometido algun
error al escribir una etiqueta MARC, un indicador o un cédigo de subcampo, el cédigo
erroneo aparecera automaticamente resaltado en color rojo (segun lo que se haya
especificado en la ventana Preferencias, véase la pagina 60):

»  TiTULO 215 8 bl

El color del cddigo erréneo volvera a ser azul en el momento en que sea sustituido por
el cédigo correcto.

En el caso de que cualquiera de los indicadores de una P — a
etigueta MARC contenga un caracter no numérico, si el
campo tiene algun contenido, el sistema emite un mensaje
en el que avisa de que el indicador no es valido y no
permite continuar hasta que no se escriba un caracter
numeérico, aunque éste no sea el adecuado en ese caso (con lo que seguira apareciendo
en color rojo). Si el campo no tiene ningun contenido, el sistema permite guardar la
plantilla con el indicador alfabético destacado en color rojo.

A Segunio Indicador MARC "K' no wilkdao.
-

Si el error se comete al escribir la etiqueta MARC de un nuevo campo, de manera que
se introduce una que no es reconocida por el sistema, ésta aparecera en color rojo. Si
el campo se ha afiadido mediante el icono Insertar, como previamente se le ha
asignado una etiqueta de grupo de campo, la etiqueta incorrecta quedara asociada a
esa etiqueta de grupo de campo. Si el nuevo campo se ha afiadido pulsando la tecla
Intro y en el lugar de la interrogacion se escribe una etiqueta de grupo de campo, se
comporta del mismo modo que en el caso anterior. Si después de pulsar Intro se utiliza
el tabulador para escribir la etiqueta MARC directamente y no se asigna al campo
ninguna etiqueta de grupo de campo, si el campo tiene algun contenido, al guardar la
plantilla Millennium mostrara una ventana para que se seleccione de un menu
desplegable la etiqueta de grupo de campo que se desea asignar a la etiqueta MARC no
valida, pero no aceptara ninguna, de manera que lo Unico que se puede hacer es
corregir la etiqueta MARC incorrecta. Si el campo no tiene contenido, el sistema
guardara la plantilla con la interrogaciéon en el lugar de la etiqueta de grupo de campo y
asi se mostrara en el momento de la creacién de los registros bibliograficos basados en
ella.
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Si en algun caso, el programa muestra el mensaje que pide que se seleccione una
etiqueta de grupo de campo con una etiqueta MARC valida, debera seleccionarse la
etiqueta de grupo de campo que corresponda a la etiqueta MARC en cuestion (véase el
Anexo I, apartado 8.1).

El color del cédigo erréneo volvera a ser azul en el momento en que sea sustituido por
el cddigo correcto.

> Informacion sobre los campos MARC

Si existen dudas sobre los indicadores y los cédigos de subcampo correctos al introducir
un campo en cuestion, se debera situar el cursor sobre él y seleccionar la opcién Info
Etiqueta MARC del menu que aparece al pulsar el botén derecho del ratén o del menu
Herramientas.
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Esta ventana ofrece informaciéon completa de todos los campos MARC, pero la que
aparece desplegada es la correspondiente al campo desde el que se ha partido. En
primer lugar se muestran los indicadores validos y, a continuacion, los cddigos de
subcampo validos, con su significado. Esta ventana permite también corregir los
indicadores y subcampos que el programa muestre en color rojo como incorrectos. Si se
sitda el cursor sobre el indicador o el subcampo incorrecto, se marca el indicador o el
=

subcampo correcto en la ventana de informacién y se pulsa el icono Corregir |t |, el
codigo seleccionado se colocara automaticamente en su lugar en el campo que se esta
afadiendo.

Asimismo, si el cursor no esta situado sobre ninglin campo MARC (esta sobre algun
campo de longitud fija o sobre cualquier otro punto de la ventana), al seleccionar esta
opcion (tanto desde el menu Herramientas como en el del botén derecho del ratén),
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la ventana muestra toda la informacion agrupada en carpetas correspondientes a
grupos de etiquetas, sin que ninguna de ellas aparezca desplegada:

(1] 23 CAMPOS DEL TITULO; CAMPOS DE EDSCION, BPRESION, ETC.
(55 3 CAMPOS. OE DESCRIPCIGH FISICA

2 M CAMPOS DE ENCABEZAMENTOS SECUNDARICS; CAMPOS DE RELACION
125 B CAMPOS DE ENTRADAS SECUNDRRIOS DE SERIEL GCALIZACION ¥ ACCE
I 9% CAMPOS LOCALES

Si se hace doble clic sobre cualquiera de los grupos de etiquetas, éste se despliega y
muestra todas las etiquetas contenidas en él, con la informacion sobre los indicadores y
los subcampos. Si se hace doble clic sobre un grupo de etiquetas desplegado, vuelve a
contraerse.

El icono Buscar IEI abre una ventana en la que se puede buscar cualquier texto
contenido en la descripcion tanto de los grupos de etiquetas, como en la de las
etiquetas en si mismas, en la de los indicadores o en la de los cddigos de subcampo. En
dicha ventana, en el campo Qué buscar se debera introducir el texto que se quiere
encontrar. Se puede concretar la bldsqueda imponiéndole ciertas Condiciones: si se
marca la casilla de verificacion Concordar palabras exactas, el programa buscara la
secuencia en el mismo orden en el que se ha introducido; si se marca la casilla
Concordar caso, la buUsqueda se hard teniendo en cuenta la coincidencia de
mayusculas y minusculas; la condicion Envolver busqueda realizarda la busqueda
desde el principio del documento, independientemente de la linea que esté marcada en
ese momento. En el apartado Direccion se decidira si la busqueda se hara hacia abajo
o0 hacia arriba en la tabla, a partir de la linea que esté marcada. Al pulsar el botdn
Siguiente, el sistema busca la siguiente aparicion de la secuencia buscada. Por
ejemplo, si en el campo Qué buscar se introduce el texto «entidad», al pulsar el botén
Siguiente, el sistema buscara y marcara la primera linea donde aparezca esta palabra,
en este caso, en la informacion sobre el primer indicador de la etiqueta MARC 110:
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Al pulsar el botén Siguiente ird mostrando las sucesivas lineas donde aparezca esta
palabra. Si no encuentra ninguna coincidencia o ya ha encontrado todas las que hay,
mostrara una ventana con el mensaje Ninguna correspondencia encontrada.
Busqueda completa.

7.1.2.2 Modificacion de campos

Si es necesario introducir algun cambio en la plantilla, ésta se puede modificar de la
siguiente forma:

e Si se necesita modificar el contenido de un campo de longitud fija, se situara el
cursor sobre él y se sobrescribira el cédigo nuevo directamente o se hara doble clic
y se seleccionara el codigo correcto de la tabla que muestra todos los codigos
disponibles.

e Si es necesario introducir alguno de los campos de control 006, 007 o 008, el
procedimiento sera el siguiente:

o0 Pulsar el icono Insertar Q (o bien las teclas Ctrl + I o la opcion Modificar
— Insertar Campo) y seleccionar ‘y’ CODS. MARC del menu desplegable que
presenta los campos disponibles o pulsar la tecla Intro (para no borrar la
interrogacion de la nueva linea, pulsar tabulador para colocar el cursor en la
primera posicion del campo MARC).

o Escribir, por ejemplo, la etiqueta 006.

0 Colocar el cursor sobre cualquier punto del campo, pulsar el botén derecho del
raton y seleccionar la opcién Expandir campo (disponible también pulsando la
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combinaciéon de teclas Ctrl + R). Al expandir el campo, se muestran las celdas
de los datos correspondientes al tipo de material impreso.

o0 Hacer doble clic sobre la celda TipoCodi y elegir de la lista de coédigos
disponibles el cédigo adecuado al tipo de material.

0 Una vez seleccionado dicho cédigo, pulsar el botdon derecho del ratén y
seleccionar la opcion Reagrupar campo (disponible también pulsando la
combinacién de teclas Ctrl + R) y, a continuaciéon, repetir la operacion de
expandir el campo, que ahora mostrara las celdas para introducir todos los
datos necesarios correspondientes a la clase de material elegido.
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Si se vuelve a hacer doble clic sobre la celda TipoCodi y se selecciona un coédigo
distinto, al contraer el campo y volver a expandirlo, las celdas que se muestren
seran las correspondientes al nuevo tipo de material elegido.

El comportamiento del campo 007 es similar al del campo 006, pues el codigo de
clase de material (que, en este caso debe introducirse en la celda Catg Mat)
condiciona el resto de las posiciones que componen la etiqueta, de manera que al
expandir el campo, se muestran las celdas correspondientes a los datos de clase de
material (Catg Mat) y designacion especifica del material (Espe Mat); y al
seleccionar el tipo de material adecuado en la posicion Catg Mat y volver a
contraerlo, el sistema mostrara las celdas del campo 007 para introducir los datos
adecuados al tipo de material seleccionado.

e Si es necesario afadir un campo de longitud variable, se

debera seguir el siguiente procedimiento explicado en el m—
apartado 7.1.2 Campos de longitud variable y que se
puede resumir en los siguientes pasos:

0 Escoger una de las siguientes opciones:

o Seleccionar la opcion Insertar un campo del menu ”
Modificar. Dast

Insertar

0 Pulsar el icono Insertar . Liptate Cat Date (2)

o Pulsar la combinaciéon de las teclas Ctrl + I.
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0 Se abrira una ventana con un menu desplegable en el que aparece el grupo de
campos precedido por la etiqueta de grupo de campo correspondiente. En esta
ventana se debe seleccionar el grupo de campo al que corresponde el campo
MARC que se desea introducir. Para escoger un campo se puede:

o0 Hacer clic en el menu desplegable y seleccionar el grupo deseado.

o Introducir directamente la etiqueta en la celda del menu desplegable: si se tiene
el cursor en ella o si ésta esta resaltada, se podra teclear la letra de la etiqueta
de grupo a la que corresponde el campo MARC que se desea introducir. Por
ejemplo, si se escribe la letra t, automaticamente aparecera seleccionado en el
menu desplegable el grupo de campos de TITULO.
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o Al elegir el grupo de campo, en la parte de la derecha se muestra la etiqueta
MARC que se ha elegido por defecto de entre las que pertenecen al grupo de
campo elegido con los indicadores en blanco (si se elige el campo AUTOR
aparecera la etiqgueta MARC 100, en el caso del TITULO la etiqueta 245, etc.;
véanse las paginas 98-99 y el Anexo I, apartado 8.1 para encontrar una
informaciéon mas detallada sobre los campos de longitud variable disponibles y
las etiquetas de grupo de campo que les corresponden).

0 Si es necesario, se puede modificar la etiqueta MARC e introducir los
indicadores, la puntuacidon que se crea conveniente y algun contenido que pueda
ser comun a los registros que se vayan a crear posteriormente basados en la
plantilla que se esta modificando.

En funcién de la colocacion del cursor el sistema afadira el nuevo campo en una de las
siguientes posiciones:

0 Si el cursor esta situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se insertara
al principio de los campos variables, y a continuacion de los campos de longitud
fija.

0 Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del
campo), el nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

o Y, por ultimo, si el cursor esta en medio o al final de un campo variable, el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

También se pueden insertar campos variables directamente en la pantalla de edicion.
Para ello, se debe pulsar la tecla Intro y, segun dénde esté situado el cursor, como en
el caso anterior, se crea una nueva linea con una interrogacion en lugar de la cual se
puede escribir la etiqueta de grupo de campo del campo que se desea insertar, la
etigueta MARC correspondiente y sus indicadores. Con esto, el campo quedara
insertado y so6lo faltara escribir su contenido por defecto si se considera conveniente. Si
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no se conoce la etiqueta de grupo de campo a la que corresponde la etiqueta MARC que
se va a afiadir, debera situarse el cursor en la primera posicion de la etiqueta pulsando
la tecla Tab (tabulador) o la tecla de desplazamiento del cursor hacia la
derecha, e introducir la etiqueta MARC, sus indicadores y, si se desea, el contenido, y
al pulsar Intro para introducir un nuevo campo o pinchar con el ratén en cualquier
punto del registro, el sistema asignara automaticamente la etiqueta de grupo de campo
adecuada al campo MARC afadido. Si se usa aqui la barra espaciadora, se elimina la
interrogacion y el resultado es que Millennium asignara la etiqueta de grupo de campo
en el momento en el que se guarden los cambios introducidos en la plantilla.

>

Si es necesario corregir el contenido de un campo de longitud variable, se
situara el cursor sobre el dato que se quiere modificar y se actuara como con un
procesador de texto cualquiera.

Para borrar un campo, se situard el cursor sobre cualquier punto de él y se
seleccionara la opcion Borrar campo del menu que aparece al pulsar el botdn
derecho del ratén o del menu Modificar. Esta operacion puede realizarse también
pulsando la combinacién de teclas Ctrl + D o seleccionando con el ratén todo el
campo (descripcion y contenido) y pulsando la tecla Supr.

Para sustituir un campo MARC por otro sin necesidad de borrarlo completamente e
introducir el campo correcto, se puede seleccionar con el ratén la etiqueta MARC en
cuestion con sus indicadores y escribir sobre ella la etiqueta por la que se quiere
sustituir. De esta manera, el contenido del campo se mantiene. Al guardar la
modificacion realizada o colocar el cursor en otro punto del registro, la descripcion
del campo anterior sera sustituida por la que corresponde al nuevo campo MARC
introducido (siempre que en la ventana Preferencias esté marcada la casilla de
verificacion Actualizar etiqueta de grupo de campo cuando cambia etiqueta
MARC, como se ha explicado en la pagina 59).

Para mover campos se procedera como sigue:

Si el registro tiene varios campos de longitud variable del mismo grupo, las
opciones Mover al principio del grupo/Mover al final del grupo, disponibles en
el menu Modificar y en el mend que se muestra al pulsar el botén derecho del
ratén, permiten mover cualquiera de ellos hasta el principio o hasta el final del
grupo, respectivamente. Si el campo ya es el primero o el ultimo de su grupo, la
opcioén correspondiente estara desactivada.

Las opciones Subir/Bajar, disponibles en el menu Modificar y en el menud que se
muestra al pulsar el botén derecho del ratén, permiten colocar cualquier campo de
longitud variable encima del que estaba antes que él o debajo del que estaba
después que él, respectivamente. Si el campo actual es el primero o el ultimo del
registro, la opciéon correspondiente estara desactivada.

Cambiar de MARC a no-MARC

El editor de Millennium permite convertir el formato de un campo de MARC a no-
MARC. Si el campo sobre el que esta el cursor tiene formato MARC, la opcion que
estara activada sera la de Cambiar a no-MARC vy, si se selecciona, el sistema
eliminara la etiqueta MARC y sus indicadores, mantendra la descripcion de la
etiqueta del grupo de campo al que pertenecia la etiqueta MARC (por ejemplo,
AUTOR, TITULO, etc.), y considerara los codigos de subcampo (si los hay) como
texto, por lo que dejaran de mostrarse en color azul:
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Si, por el contrario, el campo sobre el que esta el cursor es un campo no-MARC, la
opciéon que estarad activada serd la de Cambiar a MARC vy, al seleccionarla, el
sistema mantendra la descripciéon de la etiqueta del grupo de campo (AUTOR,
TITULO, etc.) e insertara la columna de color en la que deberéa escribirse la etiqueta
MARC correspondiente y sus indicadores, asi como los cédigos de subcampo
correspondientes.
Hasta las dltimas diez operaciones de modificacion de campos (de cualquiera de los
tipos explicados) pueden deshacerse por medio de la opciéon Deshacer, disponible en el
menu Modificar o mediante la combinaciéon de teclas Ctrl + Z. Asimismo, si se ha
deshecho una operacion utilizando esta opcion, es posible rehacerla de nuevo
seleccionando Rehacer del menu Modificar. Esta opcion sélo se activara si antes se ha
pulsado Deshacer.

Por defecto, cuando se crea una plantilla nueva, al guardarla y cerrarla, se coloca en la
columna izquierda de la ventana de Plantillas, es decir, en la columna de las
Plantillas preferidas para el tipo de registro en cuestidn, que aparecera seleccionado
en el menu desplegable de la parte superior de la ventana, y habra que pulsar el botén
Guardar configuracion para que se mantenga en ella en sucesivas sesiones de
trabajo.

A0kt D 84 cal PP plectrnicad i, ad. abredada (=]

Tbprueta  farmackin catalogaciin analficad Analics s
acaseapr  Acadesic Search Premig analitmons  Analiica monogeafia |-
adgoom bi, adg. completa anaiitpp Analitica P, perkidica
bforma biy o rmacion allashino .
Tinokin i, hoking audioniden  Raproduciones audioy
nuscsinpor M Impertaciin biistos  Base de datos en lineg
probando  Probiaredo probando datos2  Base de daios COLAOY
hdatos) ‘Base de datos DVD

bidatosd Base de datos monmeg|
bibelibro b alioro 1a
hibimed bty ey et
tiwarc bilil e monografiag

nome iy o e

Catalogacion en Millennium Version 2009B 1.2 112



Biblioteca Complutense Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas

7.1.3 Creacion de plantillas a partir de un registro bibliografico

En algunos casos, puede ser Gtil aprovechar un registro bibliografico ya existente en la
base de datos y convertirlo en una plantilla para su uso posterior a la hora de crear
nuevos bibliograficos. Para ello, se actuara de la siguiente forma:

Recuperar el registro bibliografico que se desee utilizar segun se ha explicado en el
apartado 4. Consultas en el catalogo.

Una vez en la pantalla del registro bibliografico completo en modo de edicién,
seleccionar la opcion Guardar como plantilla del menu Modificar (esta opcién no
esta disponible si se ha accedido al registro bibliografico a través del icono Ver).

Al hacerlo, el sistema solicita la introduccion del codigo y la descripcion de la
plantilla (que deberan seguir las pautas establecidas por el Servicio de Proceso
Técnico y Normalizacion y que se adjuntan en el Anexo III).

Una vez introducidos dichos datos, se abrira la pantalla que se muestra durante el
proceso de creacion de plantillas. En este caso, contendra todos los campos (tanto
de longitud fija como de longitud variable) con todos los datos que constaban en el
registro bibliografico de origen.
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Por ello, es necesario revisar la plantilla y modificar lo que sea necesario, en funcién
de los siguientes criterios:

0 Revisar y maodificar, cuando sea necesario, los datos de los campos de longitud
fija que no se adecuen a la plantilla que se esta creando (por ejemplo, la
ubicacion, el pais de publicacién, el idioma, etc.).

o0 Borrar el contenido del campo de longitud fija CATALOGADO.

o Determinar, mediante el icono Prompt, qué campos de longitud fija debe
solicitar el asistente para la creacidon de registros nuevos (puesto que el panel
Campos fijos a pedir aparece vacio).
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0 Revisar el contenido de los campos de control 006, 007 y 008.

o0 Eliminar por completo los campos de longitud variable que no sean necesarios.

o0 Eliminar los datos concretos de los campos de longitud variable que vayan a
mantenerse en la plantilla pero que no sean comunes a todos los registros
bibliograficos que se vayan a crear con ella.

0 Modificar, si es necesario, el contenido de los campos de longitud variable
referentes al centro catalogador (etiqueta 040) y al identificador local (etiqueta
907).

o Determinar, mediante el icono Prompt, qué campos de longitud variable debe
solicitar el asistente para la creacion de registros nuevos.

Nota

Siempre que el asistente solicite la introduccion de datos en el campo 008, este mostrara
las posiciones correspondientes a material impreso, aunque la posicion TIPO REG de la
cabecera contenga el codigo de un tipo de material distinto del impreso y aunque la
plantilla incluya la 008 adecuada a otro tipo de material.

Por este motivo, el campo 008 nunca sera configurado en la plantilla para que sea
solicitado por el asistente. Este campo debera rellenarse una vez que haya finalizado el
proceso de creacion del registro con la ayuda del asistente.

La plantilla creada de esta manera se colocara en la columna Otras plantillas del
ment Admin - Configuracion - Plantillas para registros, por lo que, para poder
usarla para crear registros bibliograficos, sera necesario localizarla en dicha columna y
pasarla a la columna Plantillas preferidas.

7.2 Creacion de plantillas para registros de ejemplar

El procedimiento para la creacion de plantillas para registros de ejemplar nuevos es
exactamente el mismo que en el caso de la creacion de plantillas para registros
bibliograficos. En este caso, en el menU desplegable de Tipo de registro habra que
seleccionar Ejemplar. A continuacién, debera introducirse el coédigo y la descripcion de
la plantilla, que también deben seguir las pautas fijadas por el Servicio de Proceso
Técnico y Normalizacion, que se recogen en el Anexo III.

No obstante, haremos algunas puntualizaciones relativas a los campos de longitud fija y
variable que deben contener las plantillas para registros de ejemplar.

7.2.1 Campos de longitud fija

Aunque el registro de ejemplar consta de una gran cantidad de campos de longitud fija,
una buena parte de ellos son modificados automaticamente por el sistema y no pueden
manipularse.

Hoome || ULT.DEVOL | - - UBCACION | 7006 Pca, Fonmaciin.depdsil]
ECODIGOT BVENTARIO, - - REGLA PRES.

ECODIGO? | - HRENDV ESTADD | . DISPOMIDLE

CONDICION, 2 PRESTAMO NORMAL NV.AESD LSO T

PRECI) | EU U000 FECAVISD | . - S0 FOT

PRESTADNY - - : USD P MENS EJEM

DEVOLVER - - DEV ANTIC | . - TIPG PREST | n PR HORMAL

LSLIARI 10T PREST PREST ACT

LT IS0 TET REMOA PREST AMT

Los campos que pueden manipularse son los siguientes:
N.COPIA - no se utiliza en la BUC.
ECODIGO1 - sin definir.

ECODIGO2 - contiene algunos coédigos sobre el tipo de adquisicion del ejemplar y
otros que lo ocultan de la visualizacién en el opac.

CONDICION - condicion de préstamo del ejemplar.
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PRECIO - no se utiliza en la BUC, pues el precio del ejemplar se hace constar en el
registro de pedido.

UBICACION - coleccion a la que pertenece el ejemplar (codigo numérico o alfabético
de la sucursal mas el cédigo alfanumérico, de uno o dos caracteres, de la coleccion).

ESTADO - estado del ejemplar (disponible, extraviado, dado de baja, etc.).

MENS EJEM — mensajes codificados definidos por la biblioteca que apareceran, en el
maodulo de circulacidon, en el momento del préstamo o la devolucién del ejemplar. Son
del tipo: contiene CD (c CONT.COMPACT D), enviar a préstamo interbibliotecario (i
ENVIAR P.1.), etc. Si no hay nada que sefalar debe seleccionarse la informacion SIN
MENSAJE.

TIPO PREST — descripcion de la condicién de préstamo visible en el opac.

Puesto que las plantillas para registros de ejemplar suelen configurarse en funcién de la
condiciéon de préstamo y de la coleccion a la que pertenecen los ejemplares, lo normal
es que estos datos se introduzcan en la plantilla y, ya que coincidiran en todos los
ejemplares que se creen a partir de ella, no es necesario configurar estos campos para
que sean solicitados por el asistente para la creacidon de registros, en caso de que se
utilice, sino que bastara con rellenarlos con los cédigos adecuados, en cuyo caso ya no
habra que introducirlos en el momento de la creacion del registro de ejemplar (aunque
podran modificarse si no son apropiados en un caso concreto).

El procedimiento de introduccion de datos en los campos de longitud fija de las
plantillas para registros de ejemplar es el mismo que el que se ha explicado en relaciéon
con las plantillas de registros bibliograficos (véase el apartado 7.1.1 Campos de
longitud fija).

7.2.2 Campos de longitud variable
Para afadir campos de longitud variable en una plantilla de ejemplar, se debera pulsar,

el icono Insertar Q del mismo modo que en el caso de las plantillas para registros
bibliograficos. Al hacerlo, se abrirdA una ventana con un menU desplegable a la
izquierda, en el que se debera seleccionar el campo que corresponda, y una caja de
texto a la derecha, donde debera introducirse la informacién. En este caso, todos los
campos son campos no-MARC, a excepcién de los distintos campos de signatura, y cada
uno de ellos esta precedido por la etiqueta de grupo de campo que le corresponde. Los
campos de longitud variable disponibles para registros de ejemplar son los siguientes:

b COD BARRAS - numero del cédigo de barras que se pega en el ejemplar. Puede
rellenarse con un lapiz 6ptico o escribiendo la informacién.

c SIGNATURA - Escribe automaticamente la etiqueta MARC 091, que corresponde a la
signatura variante CDU. Si la signatura que van a llevar los ejemplares basados en la
plantilla no es variante CDU, sino currens, la etiqueta MARC 091 deberéa ser sustituida
por la 092.

v VOLUMEN - campo obligatorio para obras en varios volumenes catalogadas en un
unico registro bibliografico. Se debe especificar todo lo relativo al volumen, parte,
letras, etc. Ejemplos: Vol. 1; Vol. 1, Parte I; Vol. 1 A-F; etc.

m MENSAIJE - campo de mensaje mas especifico que el campo de longitud fija MENS
EJEM y no codificado, que se presenta en pantalla al prestar o devolver un ejemplar.

o NOTA OPAC - informacion sobre el ejemplar atil para el usuario que se visualizara
en el opac, en la columna Notas de la tabla que muestra los datos de los ejemplares
asociados al registro bibliografico que se esta visualizando en ese momento.
x NOTAS - informacion sobre el ejemplar que no se visualizara en el opac.

r RESERVAS - se crea automaticamente cuando el ejemplar se afiade o se elimina de
la bibliografia recomendada para una asignatura mediante el modo Reservas de
cursos del mdédulo de circulacion. Contiene informacion sobre la fecha en la que se
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realizo la operacion y el nombre de la asignatura a la que se ha vinculado o de la que se
ha desvinculado.

a CAMPO EJEM - corresponde a la etigueta MARC 945 que se generd en los
ejemplares procedentes de la migracion desde LIBERTAS, donde se almacend la
informacion necesaria para la carga de datos en Millennium. No se utilizara en los
ejemplares creados en Millennium.

n DONACION - campo para consignar los datos correspondientes a la persona que ha
efectuado la donacién del ejemplar.

d F.LIBERTAS - fecha de creacion del registros de ejemplar en LIBERTAS. No se utiliza
en Millennium.

y ACCESO - direccion url de acceso en linea al ejemplar.

q C.ADQUIS. - codigo que identifica al ejemplar como nueva adquisicibn o como
procedente de retroconversion (0, para nueva adquisicion; 1, para retroconversion).

p N.PEDIDO - siempre que se trate de un ejemplar adquirido mediante compra,
debera consignarse el numero del registro de pedido correspondiente.

e DADO BAJA - informacion referente a las circunstancias en las que el ejemplar ha
sido dado de baja (razon y fecha).

I NOTA REGISTRO - se hara constar una posible situacion temporal especial, en su
caso, es decir, cualquier informacibn que antes se consignaba en el campo
«Observaciones» del libro de registro manual.

f DATOS FACTURA - informacion relativa a la factura en la que esta incluido el
ejemplar.

g N.REGISTRO - numero asignado al ejemplar en el libro de registro manual de la
biblioteca”.

Una vez que se ha seleccionado el campo que se quiere afadir, se podra rellenar con la
informacién pertinente, siempre que ésta vaya a ser comun al conjunto de registros de
ejemplar basados en la plantilla.

En funcién de la colocacion del cursor el sistema afadira el nuevo campo en una de las
siguientes posiciones:

e Si el cursor esta situado en uno de los campos fijos, el nuevo campo se insertara al
principio de los campos variables.

e Si el cursor esta al comienzo de un campo variable (sobre la etiqueta del campo), el
nuevo campo se insertara en la linea inmediatamente superior.

e Y, por ultimo, si el cursor esta en medio o al final de un campo variable, el nuevo
campo se insertara en la linea inmediatamente inferior.

También se pueden afiadir campos variables directamente en la pantalla de edicion.
Para ello, se debe pulsar la tecla Intro y, segun dénde esté situado el cursor, como en
el caso anterior, se crea una nueva linea con una interrogaciéon en lugar de la cual se
debe escribir la etiqueta de grupo de campo del campo que se desea insertar.

Asimismo, se podran configurar los campos que se deseen para que sean solicitados por
el asistente para la creacion de registros nuevos, de la misma forma que se hace en el
caso de las plantillas para registros bibliograficos: colocando el cursor sobre el campo

en cuestion y pulsando el icono Prompt |_fomt

" A partir de la entrada en vigor del libro de registro automatizado (1 de enero de 2007), este campo no se
rellena, pues el nUmero de registro es el que da el sistema: .IXXXXXXXX.
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Para deshacer esta configuracion se procedera de la misma forma, situando el cursor en
cualquier parte del campo o de su contenido y pulsando el icono Prompt.

7.3 Modificacion de plantillas

Para modificar una plantilla que ya existe, hay que
acceder a la opcion Configuracion del menu
Admin y seleccionar la pestafia Plantillas para
registros. Una vez en la ventana de gestion de

- s
plantillas, se escogera el tipo de registro scaseup Arademe Sechin
correspondiente a la plantilla que se quiere i M
modificar. Al hacerlo, se mostraran en la columna N
de la izquierda las plantillas preferidas del tipo de walt Al . s
- - - - atlasiino Alas: @aogrfico imprd
registro elegido para el login que ha accedido al B i
modulo de catalogacion y en la de la derecha el wonsii s
resto de las plantillas disponibles en el servidor. A batos3 B dedtos VD
continuacién, se marcara con el cursor la plantilla henc  sowsaser [
que se va a modificar (sea preferida o no) y se :
pulsara el boton Modificar o se hara doble clic
sobre ella (si se pulsa el boton Ver no habra
posibilidad de modificarla, pues la plantilla se s | (o o oo |
mostrara en modo solo de lectura). Toan T

Al pulsar Modificar (o hacer doble clic sobre la

plantilla deseada), se abrira la plantilla completa con todos los campos, que se
modificaran como se ha explicado en el apartado 7.1.2.2 Modificacion de campos.
Para modificar el codigo o el nombre de la plantilla, se debera seleccionar la opcién
Cambiar cédigo o descripcion del ment Modificar. Al hacerlo, se abrirda una ventana
similar a la que se abre cuando se va a crear una nueva plantilla en la que se muestra
el cddigo y la descripcion actuales, que se modificaran como se desee:

Lo o it o Elantla) 3

Una vez hecha la modificacién requerida, se pulsara el botén OK.

Puesto que las plantillas pueden ser utilizadas por muchas personas, se pide la mayor
prudencia a la hora de modificarlas.
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7.4 Copia de plantillas

Si se necesita crear una plantilla muy parecida a otra que ya existe, ésta se puede
copiar para luego introducir los cambios adecuados a la nueva plantilla. Para ello hay
que acceder a la opcion Configuracion del menti Admin y seleccionar la pestafia
Plantillas para registros. Una vez en la ventana de gestion de plantillas, se escogera
el tipo de registro correspondiente a la plantilla que se quiere copiar. Al hacerlo, se
mostraran en la columna de la izquierda las plantillas preferidas del tipo de registro
elegido para el login que ha accedido al médulo de catalogacion, y en la de la derecha,
el resto de las plantillas disponibles en el servidor. A continuacién, se marcara con el
cursor la plantilla que se va a copiar (sea preferida o no) y se pulsara el botén
Modificar (si se pulsa el boton Ver no habra posibilidad de copiarla) o se hara doble
clic sobre ella. Una vez que se haya abierto la plantilla, se seleccionara la opcion Copiar
plantilla del menu Modificar:

| EUDEEAGE it ot al
Ficharn Ve Hermanentss Ay
o ol € 3 5 B B
Copia Cirl visety  Guwdw  Ewamr  Prompl  Cear
Camposy Engas el
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MR insertar Comgo (1 cirll
| Do Campo culh
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MY BLFA] MOMOGHAHR PalS |sp  spain
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Al seleccionar esta opcion, el sistema solicitara que se asigne un coédigo y una
descripcion para la nueva plantilla (que se hara de acuerdo con las pautas dictadas por
el Servicio de Proceso Técnico y Normalizacion y que se pueden consultar en el Anexo
III). Una vez hecho, se abrira la plantilla (copia de la primera), en la que se
modificaran los campos que sean necesarios como se ha explicado en el apartado
7.1.2.2 Modificacion de campos. En este caso, la nueva plantilla hereda los campos
configurados para que sean solicitados por el asistente.

La plantilla que se acaba de copiar se colocara en la columna Plantillas preferidas del
menu Admin - Configuracion - Plantillas para registros y habra que pulsar el
botén Guardar configuracion para que se mantenga en ella en sucesivas sesiones de
trabajo.

7.5 Borrado de plantillas

Para borrar una plantilla hay que acceder a la opcién Configuracion del meni Admin
y seleccionar la pestafa Plantillas para registros. Una vez en la ventana de gestién
de plantillas, se escogera el tipo de registro correspondiente a la plantilla que se quiere
borrar. Al hacerlo, se mostraran en la columna de la izquierda las plantillas preferidas
del tipo de registro elegido para el login que ha accedido al médulo de catalogacion, y
en la de la derecha, el resto de las plantillas disponibles en el servidor. A continuacion,
puede procederse de dos formas distintas:

e Marcar con el cursor la plantilla que se va a borrar (sea preferida o no) y pulsar el
boton Borrar:
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Antes de borrar la plantilla el sistema muestra un mensaje de advertencia en el que
avisa de que el borrado de esta plantilla sera permanente y para todos los
usuarios de la base de datos, es decir, se borrara del servidor, por lo que dejara de
estar disponible para cualquier login.

| Berrarmietiiie . 3l
ATEMCION: el borrado de estas plantillas

SETd penmanente y para todos los
usuarios de la base de dalos.

Fuwaa:wmwmm |

E0ulere continuar?

s ][ ]

Por tanto, se pide la mayor prudencia a la hora de borrar plantillas. Si se
desea continuar con el borrado, se pulsara el boton Si. Para cancelar la operacién se
pulsara el boton No.

e Hacer doble clic sobre la plantilla deseada o pulsar el boton Modificar. Una vez
dentro de la plantilla, se seleccionara la opcion Borrar plantilla del mena Fichero:

El sistema mostrara el mensaje de advertencia que hemos mencionado en el caso
anterior.
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8 Anexo I: Campos de registros bibliograficos

8.1 Campos de longitud fija

Campos de longitud fija

IDIOMA

NO ALFABET

UBICACION

CATALOGADO

NIVEL BIBL
TIPO MATER

BCODIGO3

PAIS

N° REGISTRO

ULTIMA ACTUALIZACION

CREADO

REVISIONES

Catalogacion en Millennium

Descripcion
Idioma de la publicacion.

NUmero de caracteres del titulo que no alfabetizan.

Cédigo numérico correspondiente a la sucursal principal de cada
biblioteca que posee el documento.

Fecha en la que se cataloga el registro. Si dicho registro procede
de un pedido o ha sido captado, esta fecha puede no coincidir con
la de creacion.

Nivel bibliografico del material que se cataloga.

Tipo de material que se cataloga.

Cddigos definidos por la biblioteca para diversos fines.
Pais de publicacion.

Numero correlativo que da el sistema.

Ultima fecha de modificacion del registro.

Fecha de incorporacion del registro a la base de datos.

Numero de veces que se ha guardado el registro,
independientemente de que se hayan hecho modificaciones.
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8.2 Etiquetas de grupo de campo

Etiqueta de

grupo de campo Descripcion Etiquetas MARC asociadas
a AUTOR 100, 110, 111
b égggﬁDARlo 700, 710, 711
d MATERIA 600-699
e EDICION 250
g CLASIFICACION = 080, 089, 090
h EN BCA. 866
i ISBN/ISSN 020, 021, 022, 023, 024, 028-029
I N.BIBGRCOS 010, 015-017, 019
j Eg?\ll_TAENlDo 5 970
n NOTA 500-599
o N. CONTROL 001, 035
p PUBLICAC. 260-262, 752
q ENLACE 760, 762, 765, 767, 770, 772-777,
r DES.FISICA 300-399
s COLECCION 400-490, 800-840
t TITULO 130, 222, 240, 245
u OTRO TIT. 210, 211, 212, 213, 214, 241-243, 246, 247, 730-740
w RELAC. CON 786, 787
X TIT. ANT. 780
002-009, 025-027, 030-049 (excepto 035), 069-074,
y CODS. MARC 254-257, 263-265, 753-755, 856, 880, 907, 952, 960-
969
z TIT. POST. 785
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8.3 Nivel bibliografico

Cédigo

a
b

Descripcion
ANAL MONOGRAF

ANAL PUBL PER

COLECCION

PARTE COLEC
FONDO ANTIGUO

MONOGRAFIA

PERIODICOS

PUBL PERIODICA

MAT NO DOCUMENT

MAT NO LIBRAR

Catalogacion en Millennium
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Observaciones
Partes de una monografia impresa
Partes de una publicacion periédica impresa

Conjunto de monografias o publicaciones periddicas que se
catalogan como una unidad, es decir en el mismo registro
bibliografico

Parte de una colecciéon catalogada de forma individual
Monografia o publicacién periédica anterior a 1830
Monografias de texto impreso. Por ejemplo, libros

Publicaciones seriadas cuya periodicidad es inferior a una
semana. Por ejemplo, los diarios

Publicaciones seriadas cuya periodicidad es entre una
semana y uno o dos afos. Por ejemplo, revistas

Objetos 0 materiales que no proporcionan ninguna
informacién, es decir no tienen valor documental. Por
ejemplo, pc’s, salas de trabajo, léctores 6pticos, etc.

Objetos o materiales que tienen un valor documental o
cualquier documento que no esté en formato libro. Por
ejemplo, microficha, globos terraqueos, fésiles, minerales

Version 2009B 1.2 122



Biblioteca Complutense

8.4 Tipo de material

Cédigo
@

1

= | oQa = 0 a 6o U

— x s

Descripcion

EBOOKS

M. INFORMATICO

M. AUDIOVISUAL

M. LABORATORIO
MOBILIARIO

ESTUDIO

GRABAC.Y FOT

ARTICULOS IMP.

LIBROS/REV IMP

MANUSCRITO

MUSICA IMPRESA
MUSICA MANUS.
MAPA, ATLAS
MAPA MANUSCRIT
PELICULA,VIDEO

MICROFORMA

GRAB. SONORA

GRAB.SONOR.MUS

FOTO,DIBUJ,LAM
REVISTA-E

RECURSO ONLINE

MAT.ENSENANZA

KIT

MATERIAL MIXTO

DIGITAL+PAPEL

Catalogacion en Millennium

Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas

Observaciones
Libros electrénicos

Material no documental relacionado con el equipamiento
informatico: ordenadores, pantallas planas, ratones, cable usb,
lapiz de memoria externa, etc.

Aparatos audiovisuales y reproductores de audio/video:
reproductor DVD, reproductor CD-I, televisidon, auriculares,
lector de microfilmes, proyector de cafion, etc.

Instrumentos utilizados en los laboratorios:

pletinas, mecheros, pinzas, etc.

microscopios,

Mesas, sillas, pupitres, flexos, caballetes

Espacios para el trabajo o estudio: salas de estudio, salas de
ordenadores, cabinas, cubiculos

Aparatos Opticos, grabadores de imagenes, de fotos: camaras
de video, céamara de fotos, camara de fotos digital,
estereoscopio, etc.

Articulos de revistas impresas.

Cualquier documento mayoritariamente de texto que haya sido
publicado

Cualquier documento mayoritariamente de texto que no haya
sido publicado

Partituras publicadas

Partituras no publicadas

Material cartografico publicado

Material cartografico no publicado
Peliculas en cinta o en cartucho de video
Microfichas o microfilmes

Grabaciones no musicales en casetes con cinta magnética,
discos de vinilo, cd-audio, etc.

Grabaciones musicales en casetes con cinta magnética, discos
de vinilo, cd-audio, etc.

Fotografias en negativo o positivo, carteles, grabados, etc.
Publicaciones periddicas accesibles en linea
Documentos distintos de libros o revistas accesibles en linea

Documentos no textuales cuyo fin primordial es didactico. Por
ejemplo, juegos para aprender a leer, material de apoyo a
nifios con problemas de aprendizaje, etc.

Documentos formados por mas de un soporte, sin que ninguno
predomine sobre otro, y que so6lo se pueden usar como una
unidad

Documentos compuestos por mas de un soporte, sin que
ninguno predomine sobre otro, y que se pueden usar de forma
separada

Documentos disponibles en formato impreso y electrénico
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Codigo

r

S

Descripcion
CD-ROM/DISQUET

DIAPOSITIVA

TESTS
DVD

XML

8.5 BCODIGO3

Caddigo

a
b

= F Q

s

Descripcion
REG. PADRE

DVD TEXTO

SUPRIMIR PED
BORRAR
FORMACION

LIB DIGIT COMPL
MUSICA-MICROF.
TRAB.INVEST.
TRAB. CURSO

B.DATOS LOCAL
NIVEL MINIMO

SUPRIMIR OPAC

BD. EN LINEA

MAD
B.DATOS EN RED

TEST

TESIS UCM

Catalogacion en Millennium
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Observaciones

Recurso electrénico en soporte CD-ROM o disquete. Por ejemplo
tesis en CD-ROM, bases de datos locales, etc.

Recurso electréonico en soporte DVD. Por ejemplo, peliculas en
DVD, bases de datos en DVD, etc.

Observaciones
Registro bibliografico principal de la catalogacion analitica.
Documento de texto en soporte DVD

Suprime la visualizaciéon del pedido o pedidos asociados a ese
registro bibliografico en el opac.

Se asigna a registros bibliograficos que se quieren ocultar del
opac para su posterior borrado de la base de datos.

Se asignha a registros bibliograficos creados para los cursos
impartidos en la BUC.

Libro digitalizado en el proyecto Dioscorides o en el proyecto
Google

Partituras en microficha

Trabajos que acrediten la suficiencia investigadora: DEA,
trabajos para los master, etc.

Trabajos de fin de curso.

Base de datos en soporte fisico (DVD, CD, etc.) accesible
desde un ordenador.

Registros bibliograficos que contienen una breve descripcion
catalografica:Autor, titulo y pie de imprenta

Se asigna a registros bibliograficos que se quieren ocultar del
opac pero no se quiere borrar de la base de datos.

Base de datos accesible desde mas de un ordenador
Materiales de Apoyo a la docencia.

Base de datos en soporte fisico (DVD, CD, etc.) accesible
desde mas de un ordenador.

Tesis y tesinas leidas en la Universidad Complutense
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9 Anexo II: Campos de registros de ejemplar

9.1 Campos de longitud fija y variable

Campos de

longitud fija Descripcion

Identifica con un ndmero desde el 1 en adelante a cada uno de los

N COPIA . . . L e .
ejemplares asociados a un registro bibliografico. No utilizado en la BUC.
ECODIGO1 Campo no utilizado.
ECODIGO?2 Contiene informacioén sobre la forma de adquisicién del ejemplar y cédigos
que permiten ocultarlo del opac.
CONDICION Condicién de préstamo que se le asigna al ejemplar.
PRECIO Precio del ejemplar. No se rellena, pues consta en el registro de pedido.
PRESTADO Fgcha en que se ha pre_gtado el ejemplar (dd-mm-aaaa). Generado por el
sistema. No puede modificarse.
DEVOLVER Fecha en que debe devolygrse el ejemplar (dd-mm-aaaa). Generado por
el sistema. No puede modificarse.
Si el ejemplar esta prestado presenta el nimero de registro (excepto la
USUARIO letra inicial y el digito de control) del usuario que lo tiene en préstamo.
Generado por el sistema. No puede modificarse.
Muestra el numero de registro (excepto la letra inicial y el digito de
ULT USUA control) del dltimo usuario que lo tuvo en préstamo. No puede
modificarse.
Fecha en la que se efectuo la ultima devolucion del ejemplar (dd-mm-
ULT DEVOL . L
aaaa). Generado por el sistema. No puede modificarse.
INVENTARIO Si se ut!hzara el moédulo de |r_1ventar|c_)'de Ml_llennlum, en, (_este campo
apareceria la fecha en la que se inventarié ese ejemplar por ultima vez.
N.RENOV Numero de veces que se le ha renovado el ejemplar al usuario que lo tiene
) en préstamo. Generado por el sistema. No puede modificarse.
Ultimo aviso de retraso enviado al usuario que tiene el ejemplar en
NIV.AVISO préstamo (1 = primer aviso, 2 = segundo aviso, etc.). Generado por el
sistema. No puede modificarse.
Fecha del Gltimo aviso de retraso enviado al usuario que tiene el ejemplar
FEC.AVISO . s
prestado (dd-mm-aaaa). Generado por el sistema. No puede modificarse.
Numero de veces que se registra el uso del ejemplar en préstamo
USoO P.I. . - X -
interbibliotecario. No utilizado en la BUC.
Fecha en la que el ejemplar le fue requerido al usuario en devolucién
DEV ANTIC anticipada por la reserva de otro usuario. Generado por el sistema. No
puede modificarse. No se utiliza en la BUC.
TOT PREST N_umero total de veces que se ha prestado el ejemplar. Generado por el
sistema. No puede modificarse.
Numero total de veces que se ha renovado el préstamo del ejemplar.
TOT RENOV . o
Generado por el sistema. No puede modificarse.
UBICACION Cdédigo de la sucursal y coleccion a las que pertenece el ejemplar.
Regla de préstamo que se aplica al actual préstamo (combinacion del tipo
REGLA PRES de préstamo y el tipo de usuario en esa sucursal). Si el ejemplar no esta

Catalogacion en Millennium

prestado, presenta un 0. Generado por el sistema. No puede modificarse.
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Campos

longitud fija

ESTADO

USO INT

USO FOT

MENS EJEM

TIPO PREST

PREST ACT

PREST ANT

N° REGISTRO

CREADO

ACTUALIZ

REVISIONES

Campos de longitud

variable
b COD. BARRAS
c SIGNATURA
v VOLUMEN
m MENSAJE
o NOTA OPAC
x NOTAS
r RESERVAS
a CAMPO EJEM.
n DONACION
d F.LIBERTAS
ACCESO
C. ADQUIS.
p N.PEDIDO

Catalogacion en Millennium
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Descripcion

Estado del ejemplar. Algunos de los cédigos utilizados en este campo son
generados automaticamente por el sistema al realizar determinadas
operaciones.

Numero de veces que se utiliza el ejemplar dentro de la biblioteca.
Generado por el sistema. No puede modificarse. No se utiliza en la BUC.

Numero de veces que un ejemplar se fotocopia. Generado por el sistema.
No puede modificarse. No se utiliza en la BUC.

Mensajes definidos por la biblioteca que apareceran en los puestos de
circulacion en el momento del préstamo o la devolucion.

Descripcion de la condicion de préstamo que se visualizara en el opac (Fin
de semana, Normal, Préstamo para sala, etc.).

Numero de veces que el ejemplar ha sido prestado durante el afio en
curso. Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero de veces que el ejemplar ha sido prestado durante el afio
anterior. Generado por el sistema. No puede modificarse.

Numero del registro de ejemplar que asigna automaticamente el sistema.
No puede modificarse.

Fecha en la que se crea el registro (dd-mm-aaaa). Generado por el
sistema. No puede modificarse.

Fecha de la ultima modificacion del registro (dd-mm-aaaa). Generado por
el sistema. No puede modificarse.

Numero de veces que se ha guardado el registro, independientemente de
que se hayan hecho modificaciones. Generado por el sistema. No puede
modificarse.

Descripcion

Numero del cédigo de barras que se pega en el ejemplar.
Signatura variante CDU del ejemplar.

Numero de parte correspondiente a una unidad fisica de una obra
en varios volimenes.

Campo de mensaje mas especifico que el MENS EJEM y no
codificado que se presenta en pantalla al prestarse o devolverse un
ejemplar.

Nota con informacion sobre el ejemplar que se visualiza en el opac.
Nota del ejemplar.

Informacién sobre el uso del ejemplar en el médulo de Bibliografias
Recomendadas (Reservas de cursos).

Etiqueta 945 donde se alojé la informaciéon del ejemplar procedente
de LIBERTAS. No se utiliza en los registros creados en Innopac.

Nota de donativo

Fecha de creaciéon en LIBERTAS de los registros de ejemplar. No se
utiliza en los registros creados en Innopac.

Direccioén url de acceso al ejemplar en formato electrénico.
0, para nueva adquisicidon y 1, para retroconversion.

Numero del registro de pedido mediante el que se adquiri6 el
ejemplar.
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Campos de longitud
variable

e

DADO BAJA

Servicio de Desarrollo Tecnoldgico y Sistemas

Descripcion

Fecha (dd-mm-aaaa) y razoén por la que se dio de baja el ejemplar.

Nota donde se hace constar informacion relativa a una posible

NOTA REGISTRO

situacion temporal del ejemplar, es decir, cualquier informacion que

antes se indicaba en el campo OBSERVACIONES del libro de registro

manual.
£ DATOS FACTURA Campo _glonde se puede introducir informacion relativa a
facturacion del ejemplar.
g N. REGISTRO Numero dado al ejemplar en el libro de registro de la biblioteca.
9.2 Condiciones de préstamo
. Tipo de A
Condicion P Descripcion
préstamo
o PRESTAMO Colecciones ubicadas en departamentos cuyo préstamo
RESTRINGIDO no esta controlado por la biblioteca.
1 PRESTAMO Manuales y bibliografia basica, normalmente ubicados
FRECUENTE en las salas de libre acceso. Su préstamo es frecuente.
2 PRESTAMO NORMAL Obrrf\s_ especializadas, normalmente ubicadas en los
depositos.
Fondos que precisan un tratamiento especial segun el
3 PRESTAMO ESPECIAL tipo de usuario. Por ejemplo un libro que se presta dos
meses a los profesores y a los estudiantes solo dentro
de la biblioteca.
PRESTAMO FIN DE Fond0§ que pueden ser objeto de préstamo dom|(_:|I|ar|o
4 SEMANA exclusivamente de viernes a lunes. El resto del tiempo
soOlo pueden consultarse en sala.
Fondos bibliograficos adquiridos con cargo a Proyectos
de Investigacion y que tienen unas condiciones
5 FONDO DE AYUDA A preferentes de préstamo para el investigador
LA INVESTIGACION responsable del proyecto y el resto de su equipo. Estas
condiciones de préstamo preferente tendran vigencia
mientras dure el proyecto.
PRESTAMO Tipo de préstamo reservado para los materiales
6 MATERIALES especiales (mapas, peliculas, videos, grabaciones
ESPECIALES sonoras, musica impresa, CD-ROMs, DVD, etc.).
MAT.NO Tipo de préstamo reservado para material no
7 DOCUMENTAL 1 documental, como ordenadores portatiles, memorias
HORA usb, etc.
MAT.NO Tipo de préstamo reservado para material no
8 DOCUMENTAL 2 documental, como ordenadores portatiles, memorias
HORAS usb, etc.
MAT.NO Tipo de préstamo reservado para material no
9 DOCUMENTAL 3 documental, como ordenadores portatiles, memorias
HORAS usb, etc.
MAT.NO Tipo de préstamo reservado para material no
10 DOCUMENTAL 12 documental, como ordenadores portatiles, memorias
HORAS usb, etc.
MAT.NO Tipo de préstamo reservado para material no
11 DOCUMENTAL 1 DIA documental, como ordenadores portatiles, memorias
usb, etc.
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Condicion

12

13

14

15

99

100

121

199

201

202

203

205

220

221

240

250

251

252

Tipo de
préstamo

MAT.NO
DOCUMENTAL 1 ANO

MAT.NO
DOCUMENTAL 6
HORAS

MAT.NO
DOCUMENTAL 2 DIAS

PRESTAMO
COLECCION OCIO

MAD

RECURSO
ELECTRONICO

1 ANO

FONDO EXTRAVIADO

PRESTAMO PARA
SALA

PRESTAMO
PROTEGIDO

PRESTAMO
PROTEGIDO
ESPECIAL

PRESTAMO PARA
SALA (TESIS)

SOLO CONSULTA EN
SALA

EXCLUIDO DE
PRESTAMO

PRESTAMO PARA
SALA-P.PERIODICAS

AECID PRESTAMO
DOMICILIARIO

AECID-PRESTAMO
PARA SALA

AECID-SOLO
CONSULTA EN SALA

Catalogacion en Millennium
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Descripcion

Tipo de préstamo reservado para material no
documental, como ordenadores portatiles, memorias
usb, etc.

Tipo de préstamo reservado
documental, como ordenadores portatiles,
usb, etc.

para material no
memorias

Tipo de préstamo reservado para material no
documental, como ordenadores portatiles, memorias
usb, etc.

Tipo de préstamo reservado a peliculas en DVD
incluidas en la llamada “coleccién ocio”.

Esta condicion de préstamo se asigna a los ejemplares
ficticios que se crean para cada uno de los registros
bibliograficos que forman parte de Ila bibliografia
recomendada para una asignatura.

Se asigna a los ejemplares ficticios que se asocian a
documentos en formato electrénico.

Tipo de préstamo reservado para ejemplares prestados
en departamentos.

Cdédigo que se asignaba en el anterior sistema de
gestion de la biblioteca (LIBERTAS) a los ejemplares
desaparecidos. Ya no se utiliza pues el tratamiento en
Millennium de los ejemplares extraviados es distinto.

Fondos, normalmente ubicados en los depositos, que
so6lo pueden ser consultados dentro de la biblioteca.

Fondos de caracteristicas singulares o de especial valor
0 significado que deben ser consultados en
localizaciones especialmente habilitadas para ello.

Fondos de especial valor o significado que es estan
ubicados en la Biblioteca Historica y deben ser
consultados en localizaciones especialmente habilitadas
para ello.

Tipo de préstamo reservado para la coleccién de tesis
inéditas leidas en la Universidad Complutense y que
estan ubicadas en la Unidad Bibliografica y Documental
de Tesis doctorales y en algunas bibliotecas de centro.

Fondos ubicados en las salas de libre acceso que estan
excluidos del préstamo domiciliario y Unicamente se
pueden consultar en sala.

Fondos ubicados en los depésitos que estan excluidos
del préstamo.

Tipo de préstamo reservado a las revistas que solo
pueden ser consultadas dentro de las bibliotecas.

Tipo de préstamo reservado para los materiales de la
AECID que se prestan fuera de la biblioteca.

Tipo de préstamo reservado a los fondos de la AECID
que solo pueden ser consultados dentro de la biblioteca.

Tipo de préstamo reservado a los fondos de la AECID
ubicados en las salas de libre acceso que estan
excluidos del préstamo domiciliario y uUnicamente se
pueden consultar en sala.
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9.3 Campo de longitud fija MENS EJEM (Mensaje del ejemplar)

Cdédigo Descripcion
[blanco] SIN MENSAJE

i ENVIAR A P.1.

p AVISAR P.1.

t ENVIAR A P.T.

m ACOMP.MATERIAL
d CONT. DISQUETE
c CONT.COMPACT D
v CONT. VIDEO

s CONT. CASSETTE
a CONT. MAPA

o CONT. FOTOS

| CONT. LAMINAS
f SIN CATALOGAR

Catalogacion en Millennium

Observaciones

El ejemplar fue solicitado en préstamo interbibliotecario y
debe ser enviado a dicho servicio.

El servicio de préstamo interbibliotecario solicitd que se le
avisara cuando fuera devuelto el ejemplar.

El ejemplar debe ser enviado a proceso técnico.

El ejemplar va acompafiado de un material que no esta
recogido en ninguno de los otros cédigos.

El registro del ejemplar es un registro esqueleto (con una
descripciéon minima) y deber ser completado.
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9.4 Campo de longitud fija ECODIGO2

Codigo

Descripcion
COMPRA

CANJE
DONACION

SUSCRIPCION

PROC.DESCONOCI

REP.POR PERDID

SUPR.PR. OPAC

SPO DESAPARECI

SPO EXPURGO

BORRADO O BAJA

SIN DESCRIPCIO

PROPIET.ESPECI

SPO MAD

SPO ELECTRONIC

SPO COMPRA
SPO DONACION
SPO CANJE

CANJE-RSEHN

Catalogacion en Millennium

Observaciones

El ejemplar se ha adquirido mediante compra.
El ejemplar se ha adquirido mediante canje.
El ejemplar procede de una donacion.

El ejemplar pertenece a una coleccion adquirida por
suscripcion.

La procedencia del ejemplar es desconocida.

El ejemplar ha sido perdido y repuesto. Codigo sin uso en la
actualidad. Para los casos en los que un ejemplar se ha
perdido y se ha repuesto, debe usarse el codigo ‘$’ PERD-
REPUESTO en el campo ESTADO y en el ECODIGO2 utilizar
un codigo que oculte el ejemplar del opac.

Oculta el ejemplar de la visualizacion en el opac.

Oculta el registro de la visualizacion en el opac porque el
ejemplar ha desaparecido (a partir de la entrada en vigor del
libro de registro automatizado, cuando un ejemplar se da de
baja por desapariciéon, se debe ocultar del opac mediante uno
de los codigos g, h o i, en funcién de la forma en la que fue
adquirido en su dia).

Oculta el registro de la visualizacion en el opac porque el
ejemplar ha sido expurgado (a partir de la entrada en vigor
del libro de registro automatizado, cuando un ejemplar se da
de baja por desaparicion, se debe ocultar del opac mediante
uno de los cdédigos g, h o i, en funcién de la forma en la que
fue adquirido en su dia).

Oculta el registro de la visualizacion en el opac porque se
desea marcar el registro de ejemplar para un posterior
borrado de la base de datos. A partir de la puesta en
funcionamiento del libro de registro automatizado, este
codigo no deberé utilizarse, pues no debera borrarse ningun
registro de ejemplar ,y para ocultarlo del opac existen otros
codigos.

El registro del ejemplar es un registro esqueleto (con una
descripcion minima) y debe ser completado.

Especifica que el ejemplar pertenece a una coleccién que no
pertenece a la biblioteca pero esta depositada en ella.

El registro del ejemplar es uno de los registros ficticios que
se crean para asociarlo a una bibliografia recomendada
(MAD= Material de Apoyo a la Docencia).

El registro de ejemplar estd asociado a un registro
bibliografico correspondiente a un recurso electrénico, que,
en realidad, no tiene ejemplares fisicos.

Oculta del opac un ejemplar que se adquirié por compra pero
ha tenido que ser dado de baja.

Oculta del opac un ejemplar que se adquirié por donacion
pero ha tenido que ser dado de baja.

Oculta del opac un ejemplar que se adquirié por canje pero
ha tenido que ser dado de baja.

El ejemplar se ha adquirido mediante canje con la Real
Sociedad Espafola de Historia Natural.
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Codigo Descripcion

z SPO CANJE-RSEHN

Observaciones

Oculta del opac un ejemplar que se adquirié por canje con la
Real Sociedad Espafiola de Historia Natural pero ha tenido
que ser dado de baja.

9.5 Campo de longitud fija ESTADO

Cdédigo Descripcion

- DISPONIBLE

m EXTRAVIADO

1 PERDIDO

n RETRASO-RECLAM

2 AFIRMAN
DEVUELTO

t EN TRANSITO

s BUSCANDOLO

r RESERV. BTCA

o USO INTERNO

$ PERD-REPUESTO

! RETIRAR RESERV

X DADO DE BAJA

C [Blanco]

Catalogacion en Millennium

Observaciones

El ejemplar no esta prestado pero no se localiza en la biblioteca.

El usuario que tenia en préstamo el ejemplar declara haberlo
perdido. La biblioteca debera cambiar su ESTADO a ‘I' = PERDIDO
y exigir al usuario la sustitucion o reposicion de la obra. Cuando el
usuario satisfaga esta exigencia, se sustituira por el cédigo ‘¢’ =
PERD-REPUESTO.

Lo pone el sistema automaticamente cuando se ha enviado al
usuario el sexto y ultimo aviso por retraso en la devolucién.

Lo pone automaticamente el sistema cuando en el médulo de
circulacion se especifica que el usuario afirma haber devuelto el
ejemplar pero este no se encuentra en la biblioteca.

Lo pone automaticamente el sistema cuando el ejemplar se
devuelve en una sucursal a la que no pertenece. Como en la BUC
no se permite realizar esta operacion, si este cddigo consta en un
ejemplar es porque se ha hecho constar manualmente.

Se hace constar para especificar que se desconoce el paradero del
ejemplar y que el personal esta intentando encontrarlo. Tiene un
caracter menos definitivo que el codigo ‘m’ EXTRAVIADO.

Marca los ejemplares que la biblioteca quiere apartar para su
envio a encuadernacioén, restauracién o a una exposicion.

Especifica que el ejemplar ha sido retirado temporalmente de la
circulacion para un uso reservado a la biblioteca.

Se hace constar cuando el usuario repone a la biblioteca el
ejemplar que habia perdido. Este codigo sustituye a ‘I’ PERDIDO.

Lo pone automéaticamente el sistema cuando se devuelve un
ejemplar que estaba reservado, de manera que queda disponible
para el usuario que lo reservo.

Especifica que el ejemplar ha sido dado de baja de la coleccion
(porque se ha perdido, porque esta deteriorado o como resultado
de un proceso de expurgo).

Se hard constar este codigo en los ejemplares ficticios que se
crean para asociarlos a una asignatura como bibliografia
recomendada.
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10 Anexo III: Pautas para nombrar plantillas en
Millennium Catalogacion

Puesto que las plantillas para la catalogacién de documentos se encuentran en el
servidor de Millennium y son comunes para todos los catalogadores, deben estar
identificadas de forma clara. La identificacion se hace mediante el nombre, que consta
de 10 caracteres y la descripcion, que consta de 25 caracteres.

10.1 Plantillas de registros bibliograficos

Las plantillas que van a tener una complejidad y variabilidad mayor creemos que seran
las de los registros bibliograficos. Por ello, el Servicio de Proceso Técnico y
Normalizacién se ha encargado de crear las plantillas de caracter general que pueden
ser utilizadas por todas las bibliotecas.

Plantillas comunes

El nombre de estas plantillas ira en funcion de la tipologia documental que representen
y no se hard mencion del centro o del catalogador, pues son plantillas para compartir.

Ejemplos de nombre y descripcion de una plantilla general comun:

Nombre Descripcion

Bdatos1 Base de datos en linea
Analitmono Analitica monografia
DVDpeli DVD pelicula
Monograf2 Monografia literaria

Plantillas propias de cada centro

Ademas de las plantillas generales para todos, cada centro podra tener sus propias
plantillas (recomendable hasta 50 por centro), que se utilizaran primordialmente para
los tipos de documentos que no aparezcan en las plantillas generales, por ser propios
de una biblioteca.

Las plantillas de cada centro deberan nombrarse empezando por el cédigo numérico de
la biblioteca, siguiendo esta pauta:

XXX, tres caracteres con el cédigo numérico o alfanumérico de la biblioteca (303, 440,
aho0, ai0).

xX, dos caracteres con el identificador del catalogador. En este caso, la identificacion
del catalogador es mas significativa que en otro tipo de plantillas, pues define también,
en cierta medida, el tipo de documentos.

AAA, tres caracteres para identificar la tipologia documental de forma abreviada y en
mayusculas, para distinguirlo mejor del grupo anterior:

DVD

FOT (fotografias)
GRA (grabados)
MUS (mdusica)

LIT (literatura)
CON (congresos)
MAP (mapas)

MAN (manuscritos)
CDR (CD-ROM)
CDA (CD Audio)
ELE (recurso electrénico)
REV (revistas)
ANU (anuarios)
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VOL (obras en volumenes)
Es conveniente que esta identificacion sea siempre igual, al menos dentro de las
plantillas de una misma biblioteca, pero cada centro puede decidir la forma que les
parece mas adecuada.
X, un caracter final que puede ser numérico o alfabético. Si es alfabético conviene
escribirlo en minusculas, para distinguirlo del grupo anterior. Sirve para diferenciar una
serie de plantillas para la misma tipologia, pero que tengan ligeras variantes.

Todos los caracteres de los nombres de las plantillas deben rellenarse en el orden
anteriormente expuesto.

A excepcion del dltimo caracter, que puede quedar vacio, los demas deben rellenarse
en ese orden y ocupando los caracteres establecidos.

Ademas del nombre de la plantilla se redactara una pequefa descripcidn que va a
sefalar las caracteristicas de la plantilla.

Ejemplos:
Nombre Descripcion
870axCON1 Congresos forma directa
480axCDR2 Bases datos CDROM local
300pjLITa Obra literaria con tit unif
300pjLITb Obra literaria anénima
ahOpjLITa Obra literaria con tit unif de la Biblioteca

Hispanica de la AECID

10.2 Plantillas de registros de ejemplar

En este caso, el Servicio de Proceso Técnico y Normalizacion no va unificar las
plantillas, pues el interés principal en este tipo de plantillas es la biblioteca y la
coleccion.

Para no sobrepasar la capacidad del servidor se recomienda un nimero de 50 plantillas
de ejemplar por biblioteca, aunque esta cifra podria variar segun el volumen y la
complejidad de las colecciones de cada centro.

Las plantillas creadas en las bibliotecas deben ser nombradas siguiendo estas pautas:
XXX, tres caracteres con el codigo de la biblioteca.
XX, dos caracteres con el codigo de la coleccion dentro de esa biblioteca.

AAA, tres caracteres numeéricos para la condicién de préstamo. Los niumeros que sean
unidades o decenas se escriben poniendo el valor cero a la izquierda (003, 012, 202).

xx, dos caracteres libres, que pueden servir para identificar caracteristicas diferentes
de los ejemplares de una misma coleccién con la misma condicién de préstamo, por
ejemplo, la forma de adquisicion (valores del campo ECODIGO?2), el tipo de signatura o
algun otro detalle particular. Se recomienda en este caso utilizar codigos numéricos o
alfabéticos de forma alternativa, para diferenciar claramente una secuencia de otra.

Ejemplos:

Nombre Descripcién
aiod251c AECID
(Biblioteca Islamica de la AECID, depésito, préstamo sala, signatura Islam. Sala
currens) currens
34091002a P Normal
(Psicologia, libros extranjeros, préstamo normal, compra) compra
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11 Anexo IV: Pautas para la captacion de registros
bibliograficos de sistemas externos via 239.50

Antes de captar un registro se debe comprobar que el registro no existe en nuestra
base de datos.

Hay que revisar el formato MARC del registro que se va a captar, teniendo en cuenta si
ese registro esta catalogado en formato USMARC o en otras variantes del formato
MARC: UKMARC, IBERMARC, etc.

Se debe comprobar que la catalogacion del registro es correcta o si se ajusta 0 no a
nuestra forma de catalogar, y evaluar la necesidad o no de corregirlo.

No debe transcurrir demasiado tiempo entre la captacion y la asignacién de ejemplar al
registro captado.

A continuacion, pasamos a detallar las modificaciones relativas tanto a los campos de
longitud fija como al formato MARC21.

11.1 Modificacion de registros bibliograficos captados

> Campos de longitud fija

UBICACION: cada uno pondra la correspondiente a su sucursal.

CATALOGADO: al captar el registro aparecera la misma fecha que la de creaciéon. Solo
se cambia esta fecha si se modifica el registro posteriormente al dia en que ha sido
captado. Ejemplo: el registro se capta un dia y se modifica, se revisa y se asocian
ejemplares varios dias o un mes después: en el campo CATALOGADO se constatara la
fecha del dia en el que se hayan hecho las modificaciones.

Si el registro se modifica el mismo dia en que se capta, no se debera cambiar la fecha
de CATALOGADO.

NIVEL BIBL., TIPO MATER.: solo se modificaran si no se esta de acuerdo con el
codigo que aparezca en el registro captado.

CREADO: esta fecha no se puede modificar. Corresponde a la fecha en que se capta el
registro.

» Campos de control

Etiquetas 006 y 007: expandir, revisar y rellenar, si se considera pertinente, segin
los criterios de la BUC (seria conveniente consultar las plantillas de las que se dispone).
Cabecera (MARC Leader):

e ESTA REG: se pondra ‘c’ (corregido o revisado). Si el registro captado esta muy
incompleto o catalogado de forma muy simple y se piensa mejorarlo, se pondra el
codigo ‘a’.

e CAT FORM: se pondréa ‘i’ (ISBD).

Etiqueta 008

e FechEntr: no se modificara, porque es la fecha de la catalogacién original del
registro.

e Los demas codigos: idioma, pais, etc., se revisaran y se modificaran si fuese
preciso.

e Fuen Cat: se pondra ‘c’.

» Campos MARC de longitud variable

Etiqueta 040: |aNoBUC|dSpMaUCXX. Para que la AECID pueda identificar los registros
que han sido captados por su institucion, deberda sustituir el contenido del subcampo |a

(NoBUC) por NoAECID. En cualquier caso, en el subcampo |d se hara constar el cédigo
asignado por la Biblioteca Nacional a la biblioteca que est& catalogando el documento.
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Resto de las etiquetas: cuando se capta un registro se eliminan automaticamente
algunas etiquetas (en azul) que no tienen equivalente en nuestro formato.

Se pueden eliminar las etiquetas que no han desaparecido, pero que no estan incluidas
en el Manual de MARC 21 para la BUC, por ejemplo, algunas etiquetas 08X distintas de
la 080: 082 (Clasificacion Decimal Dewey) u otras correspondientes a otras
clasificaciones. Estas etiquetas se visualizan en el opac y podrian inducir a error. No
obstante, primara el criterio del catalogador.

A partir de las etiquetas 1XX hay que tener en cuenta los indicadores y los subcampos
que, como es sabido, varian en los distintos formatos MARC.

Etiquetas 1XX: se deben comprobar los indicadores, sobre todo, el primer
indicador 1 de la etiqueta 100 para los autores con uno o varios apellidos. Otros
formatos (sobre todo en Espafa) utilizan primer indicador 1 o primer indicador 2
dependiendo de que el nombre vaya seguido de uno o dos apellidos.

Millennium no validara el primer indicador 2 de una etiqueta 100 captada. También
hay que considerar que estas etiquetas son entradas de autoridad y deben coincidir
con la autoridad establecida en nuestro catalogo.

Etiquetas 24X: hay que revisar los indicadores, realizar control de duplicados y
comprobar las autoridades de los titulos uniformes.

Etiquetas 4XX y 8XX: hay que hacer control de duplicados y comprobar si la
coleccidn ya existe en nuestro catalogo en una etiqueta 440 o 490.

Etiquetas 5XX: hay que poner los textos correspondientes en espafiol. Los
indicadores deben corresponder a los consignados en el Manual de MARC 21 para la
BUC.

Etiquetas 59X (etiquetas locales): se borrardn las del registro captado y se
afadiran, si fuese necesario, las notas locales establecidas en la BUC.

Etiquetas 6XX: si fuese necesario, se cambiara el segundo indicador por un 4
(materias en espafiol), un 8 (materias en inglés), un 1 (materias de la AECID-
Biblioteca Hispanica) o un 7 (materias de la AECID-Biblioteca Islamica), en funcion
de lo que convenga.

Si el registro contiene materias en otro idioma que es interesante conservar, hay
que traducirlas y comprobar que estan admitidas en el Tesauro de la BUC o de la
AECID.

Etiquetas 7XX: hay que tener en cuenta las mismas consideraciones especificadas
para las etiquetas 1XX y 2XX.

Etiqueta 907: hay que afadir siempre esta etiqueta con el identificador local del
catalogador que esté captando y adaptando el registro.
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12 Anexo V: Codigos de ubicacion de la AECID

Caodigo
acO
aho
ahl
ah2a
ah2c
ah2d
ah2f
ah2h
ah2hl
ah2k
ah2l
ah2q
ah2x
ah2y
ah2y1l
ah2z
aio
ail
ai2l
ai2a
ai2c
ai2d
ai2f
aizh
aizhl
aizk
ai2l
aizp
ai2q
ai2x
ai2y
ai2yl

Catalogacion en Millennium

Descripcion

Bib.de la Cooperacién Espafiola (AECID)
Biblioteca Hispanica (AECID)
Bib.Hispanica(AECID)-Vaciado de revistas
Bib.Hispanica(AECID)-Raros y F. Antiguo
Bibl.Hispanica(AECID)-Mapas
Bib.Hispanica(AECID)-Monograf.-Deposito
Bib.Hispanica(AECID)- Folletos
Bib.Hispanica(AECID)-Revistas-L.Acceso
Bib. Hispanica(AECID)-Revistas-Depdsito
Bibioteca Hispanica(AECID)-Multimedia
Bib.Hispanica(AECID)-Monograf.-L.Acceso
Biblioteca Hispanica(AECID)-Microformas
Bib.Hispanica(AECID)-Obras Digitalizadas
Biblioteca Hispanica(AECID)-Col.Reserva
Biblioteca Hispanica(AECID)-Archivo
Bib.Hispanica(AECID)-Obras censuradas
Biblioteca Islamica (AECID)
Bib.Islamica(AECID)-Vaciado de revistas
Bib.lIslamica(AECID)-Manuscritos
Bib.lIslamica(AECID)-Raros y F. Antiguo
Biblioteca Islamica(AECID)-Mapas
Bibl.Islamica(AECID)-Monogrf.-Depdsito
Bib.lslamica(AECID)-Separatas
Bib.Islamica(AECID)-Revistas-L.Acceso
Bib. Islamica(AECID)-Revistas-Depodsito
Bibioteca Islamica(AECID)-Multimedia
Bib.Islamica(AECID)-Monograf.-L.Acceso
Bib.Islamica(AECID)-B.profesion. y trab.
Biblioteca Islamica(AECID)-Microformas
Bib.Islamica(AECID)-Obras Digitalizadas
Biblioteca Islamica(AECID)-Col.Reserva
Biblioteca Islamica(AECID)- Archivo
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13 Anexo VI: Macros

Tecla de
funcion

F1
F2

F3

F4

F5

F6

F7

F9

F11

F12

Mayusculas + F1

Macro

%ALT+f%g%b
%ALT+f%cC

%ALT+m%a

%ALT+m%c

%ALT+t%h

%ALT+1t%g

%ALT+t%e

%ALT+m%l

%ALT+Vv%p

%ALT+f%g

%ALT+f%I

Catalogacion en Millennium

Accion

En la pantalla principal del mdédulo de catalogacion,
inicia la creacion de un nuevo registro bibliografico

Cierra el registro que esté abierto en ese momento

En un registro completo de ejemplar o bibliografico,
inicia el proceso de transferencia de registros asociados

En un registro completo de ejemplar o bibliografico,
hace una copia del registro en cuestion

En un registro bibliografico, realiza la operacion de
verificacion de todos los encabezamientos

En un registro bibliogréafico, con el cursor situado en
uno de sus encabezamientos, realiza la operacion de
verificacion de dicho encabezamiento

En un registro bibliografico, muestra la explicacion de
los cadigos de verificacién de encabezamientos

En un registro de ejemplar, inicia el proceso para
enlazar el ejemplar a un registro bibliografico adicional
(enlaces adicionales)

Tanto en un registro bibliografico como en el de un
ejemplar, muestra el registro bibliografico y sus
asociados tal y como se van a visualizar en el opac

Tanto en un registro bibliografico como en el de un
ejemplar, guarda las modificaciones realizadas

Cierra el modulo de catalogacion
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MACROS PARA TRANSLITERACION DE ARABE

Letra Transliteracion Combinacién de teclas (para Macro Combinacion de teclas (para Macro
arabe minuascula) (Unicode) mayuscula) (Unicode)
& tT Ctri+F1 {ulEGF} May .+F1 {ulEGE}
z §G Ctri+F2 {u01E7} May . +F2 {u01EG}
d hH Ctrl+F3 {ulE25} May .+F3 {ulE24}
¢ hH Ctri+F4 {ulE96} May . +F4 {ulE2A}
3 dD Ctrl+F5 {ulEOF} May . +F5 {ulEOE}
o N Ctrl+F6 {u0161} May . +F6 {u0160}
Ul sS Ctri+F7 {ulE63} May . +F7 {ulE62}
o dD Ctri+F8 {ulEOD} May .+F8 {ulE0C}
b tT Ctri+F9 {ulE6D} May . +F9 {ulE6C}
b zZ Cctri+F10 {ulE93} May .+F10 {ulE92}
£ 5G Ctri+F11 {u0121} May.+F11 {u0120}
4 t Ctrl+F12 {ulE97}
i ‘ Alt+F3 {u02BE}
d Alt+F5 {u02BF}
| [alarga] | aA AIt+F7 {u0101} AIt+F10 {u0100}
| [ilarga] | i1 AIt+F8 {u012B} AIt+F11 {u012A}
| [ularga] | aU AIt+F9 {u016B} AIt+F12 {u016A}
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