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INTRODUCCION

La Guia Basica de Entrenamiento de Alexandria contiene material especifico y
basico que apoya el nimero de parte del Entrenamiento Basico de Alexandria. Este
gufa debe ser utilizada como una herramienta de referencia para complementar la
instruccién proporcionada por el Entrenador de Entrenamiento de Alexandria y no
esta diseflada para proporcionar mas detalles técnicos.

La Guia Basica de Entrenamiento de Alexandria comunica la comprension basica
de las funciones primarias de Alexandria, Usuarios, [tems, Circulacién, Herramien-
tas, y Catalogo. Dentro de cada seccidn, una descripcion basica de “codmo hacer”
serd cubierto.

No es el propésito de este documento para demostrar como un manual completo o
para sustituir los recursos del Centro de Apoyo corrientes disponibles para todos los
clientes de Alexandria.

Para su conveniencia se han proporcionado enlaces al Centro de Apoyo a lo largo

de este documento de entrenamiento. Simplemente haga clic en un enlace para
obtener detalles completos sobre ese tema en particular.
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AYUDA Y SOPORTE TECNICO

€) MEJORES PRACTICAS

A. HACER COPIAS DE SEGURIDAD

Debes hacer copias de seguridad de su carpeta Archive que estén guardados en un medio externo como
un disco duro externo, memoria flash, servidor de archivos de la red, o un servicio de copia de seguridad
en la nube. Deberia realizar al menos una copia de seguridad en cualquier dia sus datos son modificados.
Nunca desalentamos a los clientes de mantener copias de seguridad adicionales. Si esta utilizando la
misma unidad para almacenar todas las copias de seguridad, acuérdese de cambiar el nombre de cada
carpeta de datos guardados para incluir la fecha (p. ej. 06Julio2018Datos o 20180706Datos).

No es necesario hacer una copia de seguridad del software. COMPanion puede sustituir rapidamente el
software si alguna vez se corrompe mientras que su suscripcion de soporte sea actual. Lo que COMPanion
no puede sustituir es sus datos—asi que HAGA UNA COPIA DE SEGURIDAD!

Se recomienda encarecidamente que al menos una copia de sus datos sea almacenada fuera del sitio (p.
gj. lleve la copia de seguridad del viernes a casa). Las bibliotecas han sido robadas y todos los equipos
informaticos incluyendo los discos de respaldo han sido robados. Las bibliotecas también han incendiado
y las copias de seguridad han tenido un papel fundamental en la obtencién de una rapida solucién a la
compafiia de seguros.

Sistemas de Centralized Catalog: Solo una persona necesita hacer la copia de seguridad.

Nota: El servicio de Cloud-Hosted es el método recomendado para todos los usuarios de Alexan-
dria. Al utilizar nuestro servicio de Cloud-Hosted usted permite que Alexandria maneje todos sus
datos, actualizaciones, copias de seguridad, y mantenimiento. Esto no sélo reduce la cantidad de
hardware y software costosos que su biblioteca necesitara para mantener servidores, pero libera su

tiempo para concentrarse en lo que usted hacer mejor.
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B. ARCHIVOS AUTOMATICOS Y MANTENIMIENTO DE BASE DE DATOS

La diferencia principal entre una Copia de Seguridad y un Archivo es que se crea una Copia de Seguridad
de los datos del Archivo y se coloca en medios extraibles que pueden ser almacenados fisicamente lejos
del biblioteca.

Archivar es algo Alexandria hace automaticamente para usted. Es un método automatico de guardar su
base de datos antes de realizar grandes cambios (p. ej. importacién, actualizaciones, o actualizaciones de
mdquinas). Se puede utilizar para restaurar datos que han sido perdidos.

Mantenimiento de Base de Datos ocurre asi que el programa comprueba la integridad de sus datos y
realiza las acciones necesarias para seguir las Preferencias y Politicas que ha establecido.

C. ACTIVAR SEGURIDAD

El programa de Alexandria viene con seguridad activada. Los operadores de Alexandria deben ser entra-
dos en el mddulo de Usuarios y asignados a un Grupo de Seguridad que les permite realizar las funciones
dentro de Alexandria que son necesarias para el funcionamiento de la biblioteca. En primer lugar, hable-
mos de establecer el grupo de seguridad apropiada para sus diferentes tipos de operadores.

Para personalizar los permisos concedidos a un Grupo de Seguridad:

« Haga clic en el médulo de Herramientas desde la interfaz del Bibliotecario de Alexandria, seleccione
Preferencias, y haga clic en Seguridad en la categoria de Configuracion.

» Haga clic en el Grupo de Seguridad que desea personalizar.
«  Utilizando los menus desplegables en todas las fichas, considere las opciones y concede permisos
como desea para los operadores asignados al grupo de seguridad elegido. Los permisos enumera-

dos en cada menu desplegable son jerarquicos, lo que significa que los permisos enumerados arriba
del permiso seleccionado también se concederan.

Cuando haya terminado, haga clic en Guardar en la esquina superior derecha de la ventana.

Para agregar un operador:
« Haga clic en el médulo de Usuarios desde la interfaz del Bibliotecario de Alexandria.

+  Haga clic en ARadir (+) en el fondo del marco izquierdo si desea agregar la persona. Si la persona ya
esta en el sistema, busque el usuario utilizando el icono Buscar Q.

«  Utilice el menu desplegable del Grupo de Seguridad para seleccionar el grupo de seguridad apropi-
ado. Haga clic en Guardar.

A718.5 BIvl.O



@ CENTRO DE APOYO

Alexandria proporciona documentos de Ayuda integrados. Estos pueden ser accesados en cualquiera de
dos maneras. En la esquina superior derecha de cada mdédulo de Alexandria verd Ayuda @. Si hace clic en
este icono, abrira el documento de ayuda asociado con esa ventana en el sitio web del Centro de Apoyo
de Alexandria. El segundo método consiste en buscar todos los documentos de ayuda.

Para ver el Centro de Apoyo:

Vaya a http://support.companioncorp.com/display/ALEX

€) CENTRO DE MENSAJES

El Centro de Mensajes de Alexandria le permite recibir notificaciones de COMPanion. Estas notifica-
ciones contienen avisos de actualizacidn o informacién de COMPanion o terceras partes sancionadas por
COMPanion y variara dependiendo de las caracteristicas que tenga licencia para usar. El Centro de
Mensajes comprende una sola lista, con mensajes de COMPanion mostrados primero.

Para ver el Centro de Mensajes:

Haga clic en el icono del Centro de Mensajes & para abrir el Centro de Mensajes y mostrar una lista de
sus notificaciones; cuando haya notificaciones no leidas o mensajes nuevos disponibles, aparece un
punto rojo en el icono del Centro de Mensajes &5 . Alexandria busca nuevos mensajes durante las Tareas
Diarias.

@) SUGERENCIA DE LA SEMANA

Sugerencia de la Semana presenta un nuevo consejo para usar Alexandria cada semana. Los archivos de la
Sugerencia de la Semana son una coleccidn de consejos pasados que pueden ayudarle a ejecutar Alexan-
dria mas suavemente. Los puede ver periddicamente por correo electronico o en el momento de su
eleccion visitando.

Para recibir el semanario Sugerencia de la Semana por correo electronico:

Vaya al Centro de Apoyo para Sugerencia de la Semana y haga clic en “Sign Up” en el lado derecho de la
pagina.

Rellene el formulario para Noticias y Actualizaciones.
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http://support.companioncorp.com/display/ALEX/Message+Center
http://support.companioncorp.com/display/ALEX/Tip+of+the+Week

@ 24/7 SOPORTE TECNICO

Mientras su Suscripcion del Software de Alexandria es corriente en cualquier momento usted tiene un
problema o una pregunta, tendra acceso al Equipo de Atencidn al Cliente de COMPanion. Puede llamar al
Servicio de Atencién al Cliente 24/7 al 1-800-347-4942 (I-801-943-7277 para clientes internacionales) o
envienos un correo electrénico a support@goalexandria.com.

Durante la época ocupada del affo (principio de la escuela, principio del afio civil, y temporada del inven-
tario), es posible que le pidan que deje un mensaje de voz. El Servicio de Atencion al Cliente se pondrd en
contacto con usted en cuanto estén disponibles.

También puede enviar un correo electronico al Soporte directamente desde su ventana de Circulacién.
Enviar por correo electrénico desde el programa no sélo envia su mensaje o pregunta a Soporte, sino que
también les informa acerca de su maquina, su hardware, memoria, sus datos, y la versidn de Alexandria
que estd ejecutando.

Para enviar un correo electrdnico a Soporte al Cliente:

« Haga clicen la ficha de Asistencia a lo largo de la fila de fichas en el centro de la ventana de
Circulacion.

Escriba el asunto y el mensaje deseado en los campos apropiados.

Indique el destino preferido del mensaje desde el menu desplegable en el extremo derecho del
campo asunto.

Nota: Para enviar un correo electrénico a Soporte desde la ventana de Circulacién, debe tener (1) un
correo electrénico de devolucién especificado en el médulo de Administracién del Sitio (se accede
desde Herramientas) y (2) sus Preferencias de Correo Electrdnico (Herramientas > Administracién >

Email) ingresadas correctamente.
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BIBLIOTECARIO

@

Circulacion

<

[tems

e

-

Usuarios

Herramie_

®

Catilogo

Desde el Bibliotecario, puede realizar devoluciones y prestados, ejecutar una variedad de
informes seleccionados, realizar ciertas operaciones especiales, tener acceso a herramientas
(p. &j. Inventario, Control de Autoridades, Boletines), comprobar informes de estado de la
Estacién de Datos (p. ej. andlisis del sistema, estadisticas de la base de datos), y cambiar las
Preferencias de la Estacion de Datos.

c BARRA DE NAVEGACION DEL BIBLIOTECARIO

La Barra de Navegacion del Bibliotecario es la barra larga y vertical a la izquierda de
la ventana de Circulacidn. La barra estd visible en todo momento y contiene
enlaces a: Circulacion, ltems, Usuarios, y Catalogo.

USUARIOS e,

€) AGREGAR USUARIOS MANUALMENTE

Para agregar manualmente un nuevo registro de usuario: Lo
o I
Haga clic en el médulo de Usuarios desde la Barra de Navegacion = st
del Bibliotecario de Alexandria. (TRUCO: también puede hacer
clic en el nombre del Usuario Actual o en las palabras “Sin Usuario ™
Seleccionado” en la Ventana de Circulacién). ®

Aparecera la ventana de Usuarios. Haga clic en el botdn Agregar
(+) situado cerca de la esquina inferior izquierda para agregar un
nuevo usuario a su base de datos.

Desplazarse entre las fichas de Informacion Personal, Informacion
de Contacto, Notas, Estadisticas, y Lexile, proporcionando ) -
informacién, opciones de configuracion, y haciendo cambiosen =
el registro del usuario segun sea necesario.

Q

Utilice los menus desplegables para proporcionar la Politica, el Estado, y el Sexo del nuevo usuario.

Utilice la ficha Notas para afiadir cualquier notas de alerta especiales del usuario.

A continuacién, si tiene la intencién de dar a su nuevo usuario cualquier privilegio de operador (p. €j.
Ayudante Estudiantil), utilice la seleccién de Acceso al Sitio para marcar los sitios a los que su usuario esta

autorizado a acceder. De lo contrario, deje esta seleccién en paz.

Haga clic en Guardar para agregar el nuevo registro de usuario o Deshacer para desecharlos.
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http://support.companioncorp.com/display/ALEX/Patrons

@ MODIFICAR REGISTROS DE USUARIOS

Nombre

Apellido

m
Politica Cualquiera I’

sala v Q

Operador v

Sitio | CoMP- COMPanion... (R4

C] Agrega a los resultados actuales

1

Eliminar

Cancel

Buscar

Para modificar un registro de usuario:

Haga clic en Usuarios desde la Barra de Navegacion del Bibliotecario.

Haga clic en el icono Buscar situado @ en la parte inferior del panel
izquierdo. La Busqueda de Usuario, mostrado aqui, se abrira.

Escriba el apellido del Usuario o cualquier campo pertinente y pulse
<ENTER>. A continuacion, seleccione el Usuario deseado de la lista
del panel izquierdo.

Abra el registro del usuario haciendo clic en el icono de Candado.

Haga cambios en el registro del usuario y haga clic en Guardar.

€ ELIMINANDO USUARIOS

Para eliminar un registro de usuario:

« Haga clic en Usuarios desde la Barra de Navegacion del Bibliotecario.

» Localice el registro del Usuario y seleccione el nombre del usuario en el panel de la izquierda.
Haga clic en el Menu de Acciones %% vy seleccione Eliminar Usuario.

Nota: Los usuarios no pueden ser eliminados si todavia tienen items prestados o si tienen multas o

cargos.
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ITEMS

€) BUsCANDO ITEMS

Para buscar un registro de item: Tl

Autor

« Haga clicen elicono de Items desde la Barra de Navegacion et ae flofeons
. . . . 7 . . .7 Codbarras v
del Bibliotecario. Se abrira Administracion de Items. _

« Haga clic en Buscar o en el icono Buscar & en la esquina

inferior izquierda.

Sitio [ COMP - COMPanion Demonstration n
Politicadetituln/copia[ Cualquiera n

« Los resultados se mostraran en el panel de la izquierda. Es

D Agrega a los resultados actuales

Eliminar Cancel Buscar

@ AGREGARY CATALOGAR TITULOS

Para agregar un nuevo registro de titulo a su base de datos:

« Haga clic en el médulo de ftems desde la Barra de Navegacién del
Bibliotecario.

El modulo de Administracion de ltems aparecera.

A continuacidn, haga clic en el botdn Agregar (+) situado cerca de la
parte inferior del panel ltems.

El Asistente de Titulo SmartMARC se abrird permitiéndole agregar un
nuevo registro de titulo. (Pulse <ENTER> aqui para agregar un registro
« blanco.)

Titulo Medio Ubicacin

Buenas noches, Luna Libro OH - Special - OhioLINK

e Ingrese el ISBN o Titulo/Autor en la ventana del Asistente de Titulo y
o st oo « hagp clic en Buscar.

T e Haga clic y resalte para previsualizar el registro MARC que mas le guste
oo e « v haga clic en Continuar.
b Modifique el Numero de Clasificacion, actualice cualquier campos
e necesarios y seleccione la politica apropiada para el item en el menu

» desplegable.

Haga clic en Guardar para afiadir su nuevo registro de titulo o Deshacer
para descartarlo. En este momento usted querra agregar la copia inicial.
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Nota: No hay garantia sobre una coincidencia para el registro que desea especificament. Si no encuen-
tra el Titulo que buscabas en los resultados de la busqueda, elimine los criterios antiguos y pruebe
diferentes combinaciones.

€ AGREGAR NUEVAS COPIAS

Para agregar una nueva copia al registro de titulo:

 Haga clicen el médulo de [tems desde la Barra de Navegacién del Bibliotecario y se abrird Administracién de
[tems.

+ Hagaclic en el icono Buscar Q en la esquina inferior izquierda para abrir la Blisqueda de ftems. A continu-
acion, localice el titulo en su base de datos que le gustaria agregar copias.

» Asegurese de que la ficha Copias esta seleccionada en la parte superior de la pagina. Recuerde, las copias
son una extension del registro del titulo; la ficha de Copias no se puede ser seleccionada a menos que el
registro del titulo principal exista o se guarde.

« A continuacién, haga clic en el botdn Agregar (+) situado cerca de la parte inferior del panel items para
agregar una nueva copia.

« Muévase entre las fichas Informacion y Notas, proporcionando informacion, configurando opciones, y
haciendo cambios en el registro de la copia como necesario.

» Serequiere un Codigo de Barras para guardar su nueva copia; sin embargo, si no proporciona esa infor-
macion, se predeterminara en la configuracion del Proximo Codbarras.

* Haga clic en Guardar.
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@) DUPLICANDO TITULOS Y COPIAS

Para duplicar copias:

«  Haga clic en el médulo de ftems desde la Barra
de Navegacién del Bibliotecario. Administracion
de Items se abrira. Codbarras inicial

*  Abra el registro de ftems, Cantidad de copias |

* Haga clic en la ficha Copias.

+ Hagaclic en el icono de Acciones ¢ junto al Cancelar Duplicar

icono de candado y seleccione Duplicar Copia.
Aparecera la ventana Duplicar Copia.

* Rellene el campo de Codbarras Inicial e intro-
duzca el numero de copias adicionales que
desea agregar en el campo Cantidad de Copias.

» Haga clic en Duplicar.

@ CATALOGACION DE UN eBOOK

Al catalogar un eBook, recuerde que sélo se agregan los Titulos, no copias porque no son items ficticiamente
con codbarras.

Para indicar un eBook para la busqueda, la preferencia de la Politica de eBook debe ser configurado para
Mostrar como Catdlogo en linea.
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CIRCULACION

@B ) (CILSTD El modulo de Circulacion es el médulo primario del

Sin usuario seleccionado Sin item seleccionado

bibliotecario, usado para realizar actividades generales
de la biblioteca como la emisidn de libros, la colocacion
de apartados, el procesamiento de cargos, multas,
pagos y renovacion de libros. También puede realizar
funciones especiales como inventario, catalogacidn,
visualizacion de registros y actualizacion.

Consulta 3 Consulta %%

""""""" [EEEN Avuda de comandos | Apartados [ Reservas | Cargos | Asistencia [ Especiales.

demo, demo, COMP - COMPanion Demonstration Library

€) CONTROLES DE CIRCULACION

Acciones Modo de Circulacion Linea de Comandos Centro de Mensajes Centro de Apoyo

. y ! \ l
I&J[ Prestar (.) n l_L“ * @

Administrador de Operactiones

A. MODOS DE CIRCULACION

Seleccione un Modo de Circulacion desde el correspondiente menu desplegable situado a la izquierda le la
Linea de Comandos, encima del panel del Usuario Actual. El Modo de Circulacion seleccionado es la
funcién que sera realizada cuando los codbarras del usuario/item sean escrito a maquina o escaneadas.

B. LINEA DE COMANDOS

Utilice la Linea de Comandos para introducir codbarras para realizar el modo de circulacion indicado o
buscar Items y Usuarios.
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http://support.companioncorp.com/display/ALEX/Circulation

Q LOCALIZACION DE USUARIO POR NOMBRE (L)

O ITEM POR TiTULO (T)

Para buscar un usuario por apellido:

« Abrala ventana de Busqueda de Usuario haciendo clic en el botdn
Consulta en la parte inferior del panel Usuario O escribiendo L en la

Linea de Comandos y presionando <ENTER>.

» Comience a escribir el nombre del usuario y pulse <ENTER>. e

« Haga clic en en el nombre correcto y, a continuacion, haga clic en
Seleccionar o doble clic en el nombre correcto.

Para buscar un item por titulo:

e Consulta usuario

Refina su biisqueda utilizando el campo a continuacién.

Search

Last Name, First Name Barcode Homeroom

Albert, Quon 319 Aople
Alford, Xerxes 3185 Krabappel
Allen, Dyian nas Haderiie
Alton, May na Haderle
Amstead, Loanie Ann 1088 Jones

Anderson, Daria 1001 Jones

Anderson, Dustin 3144 Copeland

Arias, Mark 1002 Jones
Arnold, Camille 1003 Tripp
Arreola. Colbv 1164 Trioo

Cancel Seleccionar

Consulta de item
Refina su busqueda utilizando el campo a continuacién.

« Abra la ventana de Busqueda de ftem haciendo clic en el boton

Consulta en la parte inferior del panel ftem O escribiendo Tenla Linea | = o

de Comandos y presionando <ENTER>.

* Escriba la primera parte del titulo y pulse <ENTER>. T ——

» Haga clic en el titulo correcto para resaltarlo y, a continuacion, haga sy s
clic en Seleccionar o doble cilc en el titulo correcto. e T

Harris and me a summer remembered FICPAU Paulsen, Gary 1939-
Harry and Horsie Evan Van Camp, Katie
Agnew, Lincoln
and the Chamber of Secrets. FICROW Rowing, J. K.
ChamoerofSecrts, LI
9,J. K.

Crandre, Hary

Harry Potter and the deathly hallows FICROW Rowing, J. K. Goanne Kat.
GrandPré, Mary

Ao K

Grandor, wary

Harry Potter and the Half-8lood Prince FICROW Rowing,) K.

Crandere ary

Cancel Seleccionar

€ MODOS DE CIRCULACION

&|A |0

Moon rope : a Peruvian folktale = Un lazo a la l...

04/30/2018 12:04 PM

““““““““ demo, demo, COMP - COMPanion Demonstration Library

A718.5 BTvL.O

A. PRESTAR

Para prestar un item:

« Asegurese de que el modo de circulacion esté
configurado a Prestar.

e SIEMPRE traiga al usuario primero.

» Escriba o escanee los codigos de barras de los items
que desea prestar.

» Responda a cualquier mensaje de Alerta de
Circulacién.



B. MODO DE DEVOLUCION FORZADA

Para devolver un solo item mediante el Modo de Devolucion Forzada:

En la Linea de Comandos, escriba B v, a continuacion, escriba o escanee el codbarras del items
b ) )
para ser devuelto. (Esto devolverd el item sin cambiar el modo de circulacién corriente.)

C. COLOQUE UN APARTADO EN UN TiTULO

Para colocar un apartado:

Haga que el usuario solicitando el apartado es el Usuario Actual.

Utilice la ventura de Blsqueda de ftems para hacer que el ftem con el apartado sea el ftem Actual.

Escribe Hy = (para el ftem Actual) (p.ej. H=) y pulse <ENTER>. También puede escribir Hy el
codbarras del item (p.ej. H1234). Repita este paso para cada item.

D. DECLARANDO UNA COPIA COMO PERDIDA O LA RENOVACION DE UN ITEM

Para declarar un item como perdida:

A718.5 BTv.O

En el Modo de Prestar, escriba or escape el
codbarras del usuario con el ftem perdido(s). Si
el codbarras fuera escrito, pulse <ENTER>.

Haga clic en la subficha Renovaciones en la
ficha Circulacion.

Resalte el item(s) para ser declarado como
perdido o ser renovado.

Haga clic en Declarar Perdido O Renovar.

Si esta seguro de que desea declarar el item
seleccionado como perdido, haga clicen Sien la
ventana de didlogo que se abrira.

Complete el proceso en la ventana de Cargo de
Item Perdido donde puede perdonar una parte
o la totalidad de la carga, tomar un pago y
enviar por correo o imprimir un recibo.

&|7|©

Moon rope : a Peruvian folktale =Unlazoalal...

10142 Non-Fiction
398.24 EHL

Perdido

00f 1 copias disponibles.

Unknown

Costo de remplazo: $20.00
Accelerated Reader: 2.3

E] prrrr— -

Darla Anderson

1001
Jones / Dibb

2 items, 0 Atraso
Cargos:$20.00

Puntaje Lexile: 1334 + SAT
Nivel de lectura: 10.9

High Student

Detalles Notas Consulta

Detalles Estadisticas Notas Consulta

3

[T Ayuda de comandos | Apartados | Reservas | Cargos | Asistencia | Especiales
Registro de transacciones Renovaciones Sala

Titulo Codbarras Fecha de vencimier Renovados Stio Multa
Anastasia, the last Grand Duchess 31888 May14,2008 0 comp 0.00

‘The quicksand question 31898 May14,2018 0 comp. 0.00

Configurar fecha de vencimiento Renovar Renovar todo Declarar perdido



Para devolver un item Perdido y proporcionar un reembolso:

« Esto se puede hacer simplemente devolviendo el item. Cuando se le pregunte si el item ya no esta
perdido, responda Si.

Si se habia realizado un pago, vaya a la ficha Cargos vy la subficha Historia para reembolsar el pago.

Complete el proceso en la ventana de Reembolso de Pago donde puede ingresar una cantidad en
efectivo y procesar con o sin un recibo impreso.

E. DESCARTANDO COPIAS DE iTEMS

Para descartar un solo item danado:

« Enla Linea de Comandos, escriba DM pulse <ENTER> o defina el Modo de Circulacién en el menu
desplegable. Seleccione una razdn para el descarte.

o Escanee o escriba el codbarras para el item dafiado para ser descartado. El usuario de Copias
Descartadas se hara el Usuario Actual.

« Enlaventana de Cargo de Descartado, puede perdonar la carga, introducir una cantidad de pago, y
procesarla con o sin un recibo.
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HERRAMIENTAS

Alexandria cuenta con un variado surtido de herramien- i | preme— —
tas contenidas convenientemente en una completa “caja SN 2 womes L
de herramientas” que le permite lanzar rapidamente e ?‘% % Q
maodulos que ayudan a realizar una variedad de tareas. — o S A
Estos modulos se lanzan al hacer clic en sus iconos Q Administracién
correspondientes en la ventana de Herramientas. Depen- ':Z@smos £ v 2&

% SIF > Boletines Distribucién

diendo de sus permisos de Seguridad, es posible que no
tenga acceso a todos los médulos que se muestran en la

ventana de Herramientas.

€@ INFORMES

La interfaz de Informes de Alexandria le permite crear informes que sélo incluyen informacidn pertinente:
registros de interés, tipos de transacciones, selecciones del equilibrio y texto personalizado en avisos de circu-
lacién. También puede programar informes y entregar su produccion a través de correo electrénico, FTP, etc.

(2|8

Incluye registros para:

Copias de:
Copias con medio de [ Cualqu

Copias en el rango de #Clasif

Copiasagregadss ) » @
@ Mostrar selecciones adicionales Guardar informe creado

Para crear un nuevo informe:

A718.5 BTvL.O

haciendo clic en el icono

ﬁ
Al@

ol
€ vatuaciones 4y’ Diseiio de Explore

La interfaz de Informes utiliza el disefio familiar de tres
paneles que se encuentra en la mayorfa de las interfaces de
administracion de Alexandria.

El lado izquierdo de la ventana es el hogar para el panel de
Categorias, que contiene una lista de todas las categorias de
informes existentes (p.gj. Titulos) y subcategorfas (p.ej.
Informacidn). Las selecciones de este panel actian como
filtros que le permiten reducir los resultados y mostrar sélo
los informes pertinentes.

Algunos ejemplos de informes de Alexandria son: Etiquetas
de Codigos de Barras, Listas Atrasadas, Apartados en
Depdsito y Informe Super Resumido.

Seleccione Herramientas v, a continuacion, Informes.

La barra de Filtro, junto con el panel de Categorias, se puede utilizar para filtrar ain mas la lista de
resultados en el panel de Seleccidn de Informes.

Haga clic en la categoria y/o subcategoria del panel de Categorias a la izquierda que es la mejor opcién
para el informe que desea generar. Puede expandir o contratar secciones de subcategorias asociadas
situado a la izquierda del nombre de la categoria.


http://support.companioncorp.com/display/ALEX/Tools
http://support.companioncorp.com/display/ALEX/Reports

Seleccione el Informe de la lista que se muestra a la derecha en el panel de Seleccidon de Informes.
En la parte inferior de la ventana, en las fichas Selecciones y Opciones se seleccionara la infor-
macion que desea en el informe, junto con su formato.

Haga clic en Ejecutar en la esquina inferior derecha de la ventana para poner en cola el informe en
el Administrador de Operaciones. Para imprimir una copia del informe, haga clic en el icono de
Administrador de Operaciones W, que abrird la ventana de el Administrador de Operaciones.
Desde aqui, puede seleccionar el informe deseado y haga clic en el icono de PDF para ver o
guardar el informe en el ordenador.

Si el informe generado satisface sus necesidades y desea guardar la configuracién del informe para
su uso en el futuro, haga clic en Guardar Informe Creado en la esquina inferior derecha de la
ventana.

Nota: Todos los informes son configurados utilizando el mismo conjunto de pasos o formula . La
diferencia principal es el tipo de informe o plantilla (Etiquetas de Cédigos de Barras, Listas
Atrasadas, Listas de Apartados, etc.) que usted elija.

A. INFORMES DE ETIQUETAS
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X coiece: A6
Todos los informes
informes CHM—
> Usuarios Copy Labels (3x10) -- Barcode Labels, Envelope Labels, Info Labels
» Titulos Copy Labels (4x20) - Study Programs, Small Labels, Envelope Labels
Copy Labels (5x10) -- Spine Labels
v Copias .
Copy Labels (86, Tall) - Spine Labels, Study Programs
Informacién Copy Labels (8x6, Wide) -- Spine Labels
Etiquetas

Estado especial
Uso

This report is formatted for 3 x 10 label sheets, COMPanion Part Number V0055. Include records for:

Herencia
Inventario Copias con estado de
» Andlisis coleccién Copias con politica de
» Circulacion Copias de v
> Estadisticas Copias con medio de v
» Publicaciones periédicas Copias en el rango de #Clasif.
» sistema Copias agregadas Fo] = 8

Copias del titulo
Copias en el rango de codbarras

Copias con codbarras

NOTA: Para que las etiquetas se impriman bien, ponga la escala de pagina en nada o 100%

¥ Mostrar selecciones adicionales Guardar informe creado



Todos los informes
v Usuarios
Informacién
Cuenta
Etiquetas
Formularios
Evaluaciones
Uso
Lexile
Herencia
Email

Titulos

v

v

Copias
Inventario

Andlisis coleccion

v

Circulaciéon

v

Estadi:

v

cas

Publicaciones periédicas

v

Sistema

v

B. ITEMS ATRASADAS

Categorias
Todos los informes

Usuarios

v

Titulos

v

v

Copias
Inventario

Andlisis coleccion

v

Circulacion

<

Informacion
Cargos y pagos
Avisos
Apartados
Reservas
> Estadisticas
» Publicaciones periodicas

> Sistema
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CET R U e »@

orme Q
Patron Barcode Labels (3x10)
Patron Labels (4x20)
Patron Mailing Labels (3x10)

op:

nes

Este informe tiene el formato para las hojas de etiquetas de 3 x 10, parte nimero V0055 de
COMPanion. Incluya etiquetas para:

Patrons with a Status of

Usuarios en grupo de seguridad | Cualquier Grupo |Rg
Usuarios con politica de Todas las politicas  [R4

Usuarios de

Patrons in Nivel
Usuarios agregados fis)] i3] ﬂ
Usuarios con apellido
Usuarios en rango de codbarras

Usuarios con codbarras

NOTA: Para que las etiquetas se impriman bien, ponga la escala de pagina en nada o 100%

informe creado

r selecciones adicionales

- Guardados LY Q

Loaned Items Information
Overdue Items and Unpaid Charges Information
Overdue ltems Information
Overdue Items Posting List

Temporary Items Information

Incluye registros para:

Patrons with a Status of v

Usuarios con items 1 9999 Days Overdue

Usuarios con politica de | Todas las poliicas [

Usuarios en

Patrons in Nivel
Codigo de grupo de circulacion
Usuarios con apellido

Usuarios en rango de codbarras

Usuarios con codbarras

nforme creado




C. AVISO ATRASADO

Categorias L @

Todos los informes
nformes I
oming Due ftems Notice

» Usuarios
Damaged ltems Notice
» Titulos
Aviso de apartado en depésito
» Copias Lost Items Notice
Needed for Reservation Notice
Inventario N
Overdue Items and Unpaid Charges Notice
» Andlisis coleccion Overdue Items Notice J
v Circulacién
Opciones
Informacién
Incluye registros par
Cargos y pagos
Avisos Patrons with a Status of
Apartados Usuarios con items 1 9999 Days Overdue
Reservas Usuarios con politica de | Todas las politicas {4
» Estadisticas Usuarios de
> Publicaciones periédicas Patrons in Nivel
» Sistema Cédigo de grupo de circulacion

Usuarios con apellido
Usuarios en rango de codbarras

Usuarios con codbarras

forme creado

» Mostrar selecciones adicionales

D. INFORME DE ITEMS PRESTADOS

NG

Todos los informes

Informes [ g
> Usuarios Loaned ltems Information
» Titulos Overdue Items and Unpaid Charges Information
Overdue Items Information
» Copias
P Overdue Items Posting List
Inventario Temporary Items Information
» Anilisis coleccion
v

Circulacién
Opciones
Informacién

Este informe incluird items prestados y temporales solo para:

Cargos y pagos

Avisos Patrons with a Status of

Apartados Patrons with Items Borrowed ®

&
(<] <]

®

Reservas Usuarios con items atrasados fis]

» Estadisticas Usuarios con politica de Todas las politicas A4
» Publicaciones periddicas Copias con politica de Todas las politicas R4
» Sistema Usuarios en -

Patrons in Nivel

Cédigo de grupo de circulacién
Usuarios con apellido

Usuarios en rango de codbarras

Usuarios con codbarras

ales

A718.5 BTv.O



E. GUARDANDO, PROGRAMANDO Y ENVIANDO INFORMES

Una vez que haya creado y guardado un informe en el médulo

de Informes, tendra la opcidn adicional de programar ciertos ﬁ::drii: f:i:‘;r:':':‘::e
informes para que ejecuten automaticamente, asi como Informe guardado.
enviarles a un horario regular como un enlace en un correo A5 de frems Amrasados - emall

electrdnico al destinatario de su eleccidn.

Cancelar OK

Para crear un Informe de Aviso Atrasado Guardado y programarlo para ser enviado semanalmente a una
sala especifica:

» Haga clic en Informes desde el médulo de Herramientas y seleccione Circulacion en el panel
Categorias.

«  Elija Avisos en la lista desplegable expandida y, a continuacién, Aviso de items Atrasados en el
panel de Seleccion de Informes.

* Haga clic en la ficha Selecciones e introduzca los criterios de seleccién para el informe, incluyendo
el Estado del Usuario, Dias Vencidos, Sala del Usuario, Nivel del Usuario, y mas.

*  Haga clic en Guardar Informe Creado, introduzca un nombre para su informe guardado y haga clic
en OK.

« Una vez que su informe guardado es creada, ovo [T @ |8t e s | @)
notara que el informe se encuentra ahora en la e e
ficha Guardados. También notara fichas adicio-
nales disponibles debajo del panel de Seleccién .
de Informes, como Informacion General, Selec-
ciones, Opciones y Programar.

[‘overview [ setections | options |IRTIA Notification | FTP |

Schedule Report

» Haga clic en Programar, abra el informe y luego :
haga clic en la caja Informe Programado.

* Haga clic en el menu desplegable de Frecuencia
y seleccione Semanal. A continuacién, selecci-

one el dia deseado en la lista desplegable y,
finalmente introduzca la hora en que se ejecu-
tard el informe.

» Haga clicen la ficha Aviso y haga clic en la caja para Activar Notificacion
Email. Introduzca la direccion de correo electrénico de, por ejemplo, el

profesor de la sala.

« Haga clic en Guardar en la esquina superior derecha.
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@ OPERACIONES ESPECIALES ¢

Puede acceder a las Operaciones Especiales seleccionando el médulo Herramientas de la Barra de Naveg-
acion del Bibliotecario y seleccionando la herramienta Op.Especiales. Las Operaciones Especiales se utilizan
para cambiar grandes cantidades de informacion en la base de datos a la vez. La ventana Op.Especiales le
permite crear su propio conjunto de operaciones esenciales; proporcionamos las pastillas generales que le
ayudan a crear operaciones que modifican, transfieren, eliminan, actualizan o verifican la informacién que
necesita.

La interfaz de Op.Especiales utiliza el disefio familiar de tres paneles que se encuentra en la mayoria de las
interfaces de administracion de Alexandria.

Siga el mismo proceso utilizado al crear informes escogiendo la categoria apropiada en el panel Categorias y
seleccionando el Op.Especial deseado del panel de Seleccién de Op.Especiales. El resto del proceso debe ser
familiar para usted desde la seccion de informes que se ha cubierto anteriormente.

Operaciones Especiales también pueden ser guardados

como Informes. Después de crear su nueva Op.Especial, X Guardar creado Op.Especial
haga clic en Guardar Nueva Op.Especial en la parte inferior Introduzca un nombre para el

, i . Op.Especial guardado.
del panel. Después de ajustar el nombre del Op.Especial Advance Patron %PatronLevel’
(opcional), su nueva Op.Especial, incluyendo la configuracion

personalizada, sera afadido a la ficha Guardados. Cancelar OK

Nota: Puede encontrar una lista completa de Operaciones Especiales en:
http://support.companioncorp.com/display/ALEX/Utilities

V4 7
A. OP.ESPECIAL DE USUARIOS B. OP.ESPECIALES DE TITULOS/ITEM
ELIMINAR USUARIOS ELIMINAR COPIAS
upido Guardados LL?] Rapido Guardados Q|
Todas las Op.Especiales Todas las Op Especiales
» Usuarios » Usuarios
> Tit
Copias
Circulacion
Remove Call Number Slashes
> > Publicaciones periodicas Eimin
Base de datos
Eliminar registros para: Esta operacion eliminard registros de copia para:
Patrons witha taws of ( acivo |l Copls con estado de [ Conmoers K3
Usuaros en grupo de sequrdad _ravor > |2 Coptas con poltcade. [ Tosmsesporvss |3
Usuaros con policade. (o s pocs ) Copias e voaconseors K3
usuarios de (s 3 Copias con medio de _comquer e |
Patrons In Nivel Copias en el rango de #Clasif.
Usuarios con tarjetas que vencen el Copias agregadas. o = 8
Usuarios agregados @ a @ Copias del tiulo
Usuarios con apellido Copias en el rango de codbarras
Ustarios en rango de codbarras Copias con codbarras
Usuarios con codbarras
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€@ MPORTACION

Hay momentos en los que querrd agregar informacidn a Alexandria desde fuentes externas (como registros
MARC, vendedores de libros o informacién de usuarios desde una base de datos central), que se llama una
Importacion. Nuestro software es compatible con la importacién de informacion de usuarios, items'y
comandos de transaccion.

A. IMPORTACION DE REGISTROS DE USUARIOS

Los registros de Usuario también se pueden importar a Alexandria desde un archivo delimitado por tabuladores.
Si tiene un sistema de informacion estudiantil que puede exportar los datos de los estudiantes en un formato
delimitado por tabuladores, por favor mire los campos en la Administracion de Usuarios para determinar qué
informacion desea exportar de su sistema de informacion estudiantil.

Para Importar Registros de Usuario:

o Haga clic en el médulo de Herramientas desde la Barra de NG
Crrr——

Navegacion del Bibliotecario y seleccione Importar de la
lista de herramientas.

Grupos de circulacion

Imégenes

> Especiales

* Haga clic en Usuarios de la lista de Categorias en el panel

St el primer registro

de Categorias. o

u... 1100001

5 O Asigna codbarras nuevos
Grupo de sequrided [ puons [ O OCUPe Co%bares en archivo demportacion

Actualizaciones usuario

* Seleccione Permitir Importar para Modificar los Registros
Existentes con el fin de importar la informacion actual a los
registros de usuario existentes.

o portar para modificar los

* Sielarchivo de importacion incluye numeros de cddigo de

barras para sus usuarios, seleccione Ocupe Codbarras en

Archivo de Importacion. De lo contrario, Alexandria

asignara secuencialmente codbarras comenzando con el

numero de cddigo de barras mostrado en el campo de

A718.5 BTv.O

Codbarras Inicial de Usuario.
Navegar por y seleccione el archivo que desea agregar.

Haga clic en el botén Correspondencia de Campos. En la
ventana Correspondencia de Campos, empareje los
campos del archivo de importacion con los campos
apropiados en el registro usuario. Haga clic en Configurar.

Haga clic en Ejecutar para poner en cola el importacion de
usuario.

Nombre

Apellido

Nivel

Sala

Cod Barras

PO SRS NSRS PP

Nombre.
Apellido
Nivel

s
Politica

2a Ubicacién
Segundo nombre.
Estudiante #

Sitio

h

Cancel

g barcode, SSN.

record to be added for

(O Crear siempre registros nuevos al importar
O Permitir Importar para modificar los registros existentes.

Configurar

Create Saved Import Ejecutar

fpan encabezamiento

Ji 100001

0 de importacion

oicos iniciales

21
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Nota: Alexandria va a establecer varios campos por defecto. Por ejemplo, la Politica y Estado se

guardaran como Estandar y Activo, respectivamente, si otra politica no esta seleccionada o

incluida en el archivo de importacién. Aproveche la oportunidad para agregar tantos campos
como tienes disponible. Alexandria rellenara el Operador y Contrasefia usando el codbarras del
usuario para Operador y su apellido para la Contrasena.

To Import Patron Pictures:

« Vaya al mddulo de Herramientas y

seleccione Importar.

e Haga clic en Imagenes en el panel de

Categorias.

»  Seleccione Imagenes

de Usuarios en las

opciones de la ficha Configuraciones.

© Imigenes de usuarios

» Navegar por y seleccione la carpeta que

contiene los archivos de imagen.

* Haga clic en Ejecutar. La importacion se

pondra en cola en el Administrador de
Operaciones.

Para importar fotos de usuarios, escoge un archivo en formato zip que contenga las imagenes para importar.
Los nombres de las imagenes deben corresponder al codbarras del usuario y estar en el formato .png o .jpg.

B. IMPORTACION DE ITEMS

Y oo aje

items.
Choose File o file chosen
Libros de texto

Grupos de circulacién

Imégenes : ia de campos_|

» Especiales Todos los archivos de formato de importacién delimitados por tabuladores que no tengan encabezamiento

Para Importar Registros de items de un Archivo de Proveedor:

[l Opciones

Importar configuraciones
O Agrega o actualiza titulos y copias
(O)Agrega titulos y copias
(OAgrega o actualiza titulos.
(O Agrega Titulos
O Actualizar copias
() Agrega o actualiza copias para titulos
coincidentes
[ Siempre agrega por o menos una copia

Actualizacién de coin...

Crear importacion guardada  Ejecut

Antes de importar
() sattar e primer registro i hay coincis

Manipulacion de codbarras

La siguiente seleccion determina si los codbarras en el
rehivo de importacion se mantendran o se reasignarén a
partir del codbarras que se muestra a continuacién.

Codbarras inicial de item 1300003
O Asignar siempre codbarras nuevos
O Nunca reasignar codbarras

O Reasignar sélo codbarras duplicados

() Elimina caracteres alfabéticos iniciales

Vaya al modulo de Herramientas y seleccione
Importar.

Haga clic en Items en el panel de Categorias.

Establezca sus selecciones para las opciones de
esta ficha. Al importar registros de items para
eBooks de un proveedor, seleccione Importar Sélo
Titulos desde la seccidn de Configuraciones de
Importacion.

Utilice el boton Examinar para buscar y seleccionar
el archivo que desea agregar.

Haga clic en Ejecutar para poner en cola la import-
acion de items.

Nota: Si desea ejecutar un Archivo antes de realizar cambios masivos en el programa, por ejemplo, al

ejecutar una Operacion Especial o Importaciones, consulte las Op. Especiales de Dase de datos o la
Herramienta de Administration.

A718.5 BTvl.O
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@) PREFERENCIAS

La ventana Preferencias es donde puede personal-
izar Alexandria para adaptarse a sus necesidades
estableciendo preferencias del sistema (i.e. “global”)
y del sitio (i.e. “local”).

A. PREFERENCIAS DE ADMINISTRACION

POLITICAS

Politicas de Usuario establecen privilegios de circulacion
para los usuarios, mientras que las reglas para circular
varios tipos de items se establecen dentro de las
Politicas de ltem.

Administracién

Configuracion

Cédigos Extras

) (o
e T 2| 4
Usuarios items Calendarios Pardmetros Codbarras Sonidos
4 4 locales 4 )
Circulacion Catilogo Politicas Grupos de Reservas Seguridad
4 \ circulacion Avanzadas

239.50 SIP2

Por ejemplo, puede establecer politicas que permitan a los décimos graduados presten items por periodos mas
largos que los de segundo grado; el periodo de préstamo para los items de referencia se puede fijar para un dia,
mientras que los trabajos de la ficcidén y de la no ficcidn se pueden fijar por dos semanas, etc.

Nota: La manera en que mucha de la informacion estadistica se genera en Alexandria esta determina-

da por las politicas que usted cree.

USANDO LA PREFERENCIA DE POLITICAS

Cuando se entra por primera vez en Alexandria,
el Usuario Estandar y Usuario de Sistema son
establecidos como politicas de usuario prede-
terminadas, mientras que item Estandar, item
de Sistema, eBook, y Pagina Web se establecen
como politicas predeterminadas para items. Le
sugerimos que ajuste la configuracién de
Usuario Estandar y ftem Estandar para reflejar
lo que serfa aplicable para la mayoria de sus
usuarios y items, de modo que si alguna vez se
olvida de cambiar la politica de un usuario, o
un item, a la politica apropiada, generalmente,
los procedimientos establecidos de su bibliote-
ca seran seguidos.
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Mostrar todo

a de usuario  ysuario estandar ¥

@) Avaso Owos

Atraso  Otros

tem  jtem estandar ¥

Patron Policy Short Code: STD

Alerta cuando multas exceden 525,00

Max items prestados 5

ftems vencen el [ cuaiquierdia g

() Forzar
—

S6lo considera dias abiertos en periodo de (|
préstamo’

Aplicar fechas de término de periodo’

Grupo estadisticas

Agregar Eliminar Duplicar Renombrar Agregar Eliminar Duplicar Renombrar

Notas

Cédigo breve de politica de sTD

Tasa por préstamo 50,00
Reemplazo predet. / valor de compra 520,00

Max que se puede renovar un item |

Fecha de vencimiento fija. az o)

G s
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Mostrar todo COMPanion Demonstration Library (2}
uario Imégenes de usuarios | Tabla Nivel | Lexile |

sistema.

el préximo codbarras disponible (vsible aqui, salvo cuando se hace manualmente.
exandria para que los nuevos usuarios tengan nimeros que estén

1100001

Grupos de seguridad

Seleccionar el gruj
onfigurarse como Usuarios o Usus

Crupo de seguridad predeterminado

que desea aplicar a los nuevos usuarios; normalmente debers

Imagenes de Usuarios

USUARIOS

Reglas de Usuario

Defina el estado predeterminado de la opcion Mantener
Historial a Todos los Usuarios para sus usuarios, también
elija para activar/desactivar fechas de vencimiento de la
tarjeta patronal.

Predeterminados del Usuario

Utilice estas preferencias para configurar algunos de los
valores predeterminados aplicados a los nuevos usuarios
cuando sean afiadidos a su sistema; por ejemplo, defina
la Politica Predeterminada para sus usuarios y el Proximo
codbarras.

Puede colocar casi cualquier imagen soportada por su navegador (los formatos cominmente aceptados son .jpg,
gif, .png, 0 .bmp) en uno de los tres campos de imagen de usuario basados en género. Si no tiene retratos de
usuario individuales en la ficha Informacién Personal en la ventana Administracion de Usuarios, estas imagenes
se utilizard en su lugar. El tamafio éptimo de la imagen para los cuadros de usuario es 186 pixeles anchos por 240

pixeles altos.

Tabla Nivel

Individualmente entre en cada nivel de grado relevante para su unién en el orden en que deben ser ordenados e
incrementados. Esta es una lista simple; la primera entrada en la Tabla del Grado sera su primer nivel del grado,
el segundo sera el grado siguiente, etc. Las entradas de Grado y Descripcidn de la tabla son totalmente personal-
izables, lo que le permite utilizar cualquier terminologia que desee.

Lexile

Los valore de Lexile establecidos aqui se utilizan para realizar un seguimiento del progreso de lectura de su
usuario a medida que pasan de kindergarten a la escuela secundaria.

ITEMS

Predeterminados de Items
Configure algunos de los valores predeterminados
que se aplican a los nuevos ftems (i.e. los registros

de titulo y copia) cuando se agregan a su coleccién.

A718.5 BTvI.O

Mostrar todo COMPanion Demonstration Library (2]
[ WPNIRY Corr<spondenci de politica | Catalogacion | imagen de portada |

Estas. configuran algunas i que se aplican a nuevos items cuando se agregan a la coleccién

c i6n codbarras
A los items nuevos se les asigna el proximo codbarras disponible, salvo que lo asigne en forma manual. Complete este campo cuando configure
Alexandria por primera vez para que a los nuevos items se les asigne codigos de barra que coincidan con su estrategia de numeracion

Préximo codbarras 1300000

Politica y medio
Seleccionar la politica de item predeterminada para los nuevos items. Si una politica de item creada por un operador se aplica y luego se elimina, esta
preferencia volvera a ftem estandar.

Ubicacién de la copia & estado
Los valores ingresados aqui se usaran como predeterminados al cambiar ubicaciones de copia usando el Configurar todos los comandos de
ubicacién de copia de datos: "CH".

Nuevo estado predeterminado ... © Disponible Sitio [ ComPpanion Demonstration Library n
() En proceso

Ubicacion de copia.

Estanterfa de copia

ftems
A cualquier item con un codbarras en este rango se le asignara Estado Temporal en forma automética. Los codbarras deben ser numéricos.

Iniciando numero de codbarras temporal 90000000

Ultimo codbarras temporal 99999999

Politica predet. De item temporal. v

Conjunto 739.50
Seleccione el Z39.50 predeterminado. Configirelo para su uso en Asistente de titulo cuando se agreguen nuevos items.

Seleccion predeterminada para 39,50 [ Cowpanion Default Set |k 8
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Correspondencia de Politica

Los usuarios de un Centralized Catalog a mundo quieren que los items en su ubicacion utilicen sus propias
politicas (para un mejor informe estadistico); la ficha Correspondencia de Politica le permite introducir listas de
rangos de numeros de clasificacion que se puede utilizar para vincular items de importacion (es decir, los ftems
ingresados via la importacién Unicamente) a las politicas existentes en su sitio. Proporcione un valor alfabético
para los nimeros de clasificacién que empiezan con letras del alfabeto (p.ej. ABC) o un valor numérico para
designar nimeros de clasificacién que caen dentro de un rango numérico (p.ej. 300-310).

Catalogacion
Estas preferencias son usadas para ayudar a administrar y configurar su sistema de clasificacion para que pueda
asignar numeros de clasificacidn a sus recursos.

Imagen de Portada

Arrastre y suelte una imagen de casi cualquier formato (p.¢j. .jpg, .gif, .png o .bmp) soportada por su navegador
en el campo de Imagen de Medio. Después de completar esta accion, una nueva nueva imagen predeterminada
se aplica a cada ftem (de ese medio) careciendo el arte individual de la portada. Imdgenes de [tems se utilizan en
varias dreas del programa, incluyendo la ventana Circulacion cada vez que un item se hace actual.

C I RC U LAC I O N Mostrar todo ‘COMPanion Demonstration Library LQ,
Reglas de circulacion | Recibos | Cartas | Configuraciones de circulacion |
I nte rac Ci 6 n d el U sua ri o 51(:;::::::;::.273 el nivel de interaccion que los operadores tienen con el programa y el contenido adicional que se muestra.
Estas preferencias controlan el nivel de interaccion que B e ot
H A H (@ Ver condicion de la copla
tienen los operadores con el programa y qué contenido O
adicional se muestra. R

Opciones de préstamo

(") Activar alertas de usuario en items atrasados

() Permitir alertas de usuario en apartados en deposito

Reglas de Circulacion
Configure la configuracion para, entre otras cosas, los
apartados, las reservas y los cargos.

() permitir alertas de usuario en reservas cercanas.

Recibos

Si imprime recibos para los usuarios en su sitio, estas
preferencias le permiten personalizar la informacion

impresa en sus recibos; esta informacion se aplica si imprime un recibo de 8.5” x 11" de una impresora local o de
red, o un recibo de 3” de una de las Impresoras de Recibo de COMPanion. Las ajustes que se configuran cuando
se imprimen los recibos se encuentran en la subficha Caracteristicas del Navegador.

I?J

Cartas

Personalice y administre los mensajes que aparecen en los avisos de usuarios enviados desde su biblioteca;
estos incluyen avisos de atrasados, mensajes de rembolso, etc. Utilice la seccion Tipo de Letra para seleccionar
el aviso para editar.

Configuraciones de Circulacion

Aqui es donde se habilitaran las Notificaciones de Correo Electrénico Automaticas. Para aquellos en un entorno
de Centralized Catalog, los ajustes de los Préstamos Interbibliotecarios configuren los periodos de tiempo
predeterminados (en dfas) permitidos para los items “en trénsito” o “en depdsito” antes de presentarse en el
informe En Transito al Sitio Actual, Tarde en la Llegada.
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B. PREFERENCIAS DE CONFIGURACION

SEGURIDAD

Las preferencias de Seguridad permiten a los operadores (con la autoridad apropiada) modificar existentes o
crear sus propios grupos de seguridad personalizados mediante la manipulacion de listas de permisos.

Utilizando los menus desplegables contenidos en cada ficha, puede activar o desactivar privilegios de seguridad
especificos para el grupo de seguridad seleccionado.

Administracion

Estos permisos definen como se permite a los operadores
acceder e interactuar con las ventanas de administracion de
Alexandria; estos incluyen Usuarios, ftems y Reservas
Avanzadas.

e

dor
cion y expo.

r:
Library Staff (3)
Ubraryaide@ || Usuario

Bulletin Board Manager (5)

Herramientas

Estos permisos dictan si se permite a los operadores acced-
er a las herramientas y a las ventanas de administracion
como Inventario, Sitios, Control de Autoridades y el Admin-
istrador de Operaciones.

Student Aide (5)

Circulacion

Estos permisos dictan si los operadores estan autorizados a
acceder y editar los cargos, reembolsos, pagos, reservas,
apartados y otros servicios de transacciones.

Preferencias
Estos permisos dictan si los operadores pueden acceder y editar Preferencias y Preferencias de Maquina.

Informes
Los permisos determinan que tipos de informe los operadores estan autorizados a ver, agregar, editar o eliminar.

Cuenta

Administre como se permite a los usuarios interactuar con las interfaces de Catalogo; colocando apartados,
escribiendo revisiones, tus. y fije los requisitos de la contrasefia.
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Mostrar todo

Configura
v COMPanion Default Set

Unknown - DC - Special - Library of ...

Unknown - OH - Special - OhioLINK

Unknown - UT - Public - Salt Lake Cit..

A718.5 BTv1.O

Servidores 239.50

Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -
Unknown -

Unknown -

AL-
AL-
AL-

AR
AR
AR

AZ-
AzZ-

Az

CcA-
CcA-
CcA-
CcA-
CcA-
CcA-
CcA-
CcA-
cA-
CcA-
CcA-
CcA-
CcA-
CcA-
CcA-
CcA-
CcA-
CcA-

Academic - Spring Hill College--Mobile, sphc.sirsi.net:2200 (SIRSI)
Academic - University of Alabama, Birmingh, scotty.mhsl.uab.edu:7090 ...
Academic - University of Alabama, Huntsvil, libsirsi.uah.edu:2200 (SIRS)

- Academic - Arkansas Technical University, webvoyage.atu.edu:7090 (Vo...
- Academic - University of Arkansas, Fayette, library.uark.edu:210 (INNOP...

- Academic - University of Arkansas, Little, ii-server.ualr.edu:210 (INNOP...

Acadenic - Arizona Health Sciences Library, aloe.ahsl.arizona.edu:2200...

Acadenmic - University of Arizona, sabio.library.arizona.edu:210 (INNOP...

- Special - Arizona Historical Society -~ Tu, lista.azhist.arizona.edu:7090 (...

Academic - California Institute of Technol, clas.caltech.edu:210 (INNOP...

Academic - California Institute of the Art, voyager.calarts.edu:7090 (Vo...
Academic - California State University, Ba, voyager.lib.csubak.edu:7090 ...
Academic - California State University, Fr, 129.8.164.150:210 (MAIN'BI...

Academic - California State University, Fu, opac.fullerton.edu:210 (INNO...
Academic - California State University, Ha, libcat.csueastbay.edu:210 (..

Academic - California State University, Hu, voyager.humboldt.edu:7090 ...
Academic - California State University, Lo, coast.library.csulb.edu:210 (...
Academic - California State University, Lo001, opac.calstatela.edu:210 (.

Academic - California State University, Mo, voyager.csumb.edu:7090 (V...
Academic - California State University, No, suncat.csun.edu:210 (INNOP...
Academic - California State University, Po, opac.library.csupomona.edu...
Academic - California State University, Sa, eureka.lib.csus.edu:210 (INN...
Academic - California State University, 52001, 130.191.17.9:210 (INNO...
Academic - California State University, 52002, 130.212.18.200:210 (IN...

Academic - California State University, 52003, 129.65.20.27:210 (INNO...
Academic - California State University, 52004, 144.37.1.4:210 (INNOPAC)

Academic - Getty Center for the History of, library.getty.edu:7090 (Voya...

239.50

Las preferencias Z39.50 de Alexandria le permiten agregar,
editar, probar o eliminar direcciones de servidor Z39.50 e
incluso almacenarlas en “configura”.

El lado izquierdo de la preferencia Z39.50 contiene el panel
Configura, donde todos los conjuntos se muestran en orden
cronoldgico. La lista de Configura es esencialmente una
coleccion de direcciones de servidor Z39.50 que puede
Agregar o Eliminar. El pie de pagina contiene herramientas
para agregar, eliminar o reorganizar las direcciones de servi-
dor Z39.50 dentro del conjunto.
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CATALOGO

El Catalogo de Alexandria es una coleccion de interfaces
de busqueda de biblioteca robustas, visualmente atracti-
vas e intuitivas que atraen a niflos, adolescentes y adul- s

) atalogo
tos. Tantos los usuarios como los operadores son capaces .
de buscar colecciones autorizadas a través de la web. (“\

Buscar Scout Explore Boletines.

1
(g
=
W

El Catalogo se puede acceder desde el Bibliotecario

seleccionando Catalogo desde la Barra de Navegacion del S
Bibliotecario. De lo contrario, los usuarios pueden acced-

er a los médulos de Catélogo para buscar cualquier

coleccién de biblioteca introduciendo la direccién IP de

su Estacion de Datos Principal de Alexandria en el campo

URL o direccion de su navegador favorito.

7N

€@ BuUscar O

Las caracteristicas avanzadas de la interfaz de Buscar le ayudara a localizar libros y otros materiales de bibliote-
ca disponibles. Con Buscar, puedes interactuar con otros en tu comunidad a traves de revisiones de libros,
listas guardadas y titulos compartidos. Utilice Patron Status para administrar su cuenta.

PANEL DE BUSCAR

El Panel de Buscar le permite modificar o mejorar su busqueda previa y posterior.

El ajuste de Busqueda Inteligente se recomienda generalmente; sin embargo, también puede buscar por
Autores, Premios, Bibliografico, Numero de Clasificacion, Curriculo, Notas, Serie, Materias y Titulos.

E Busqueda inteligente v  Programas de estudior Medio v Término genéricor E‘
= —
—0

Temp List

Programas de Estudio
Seleccionando uno (o més) antes de la bisqueda es una manera fécil de encontrar libros que usan programas de
lectura como Accelerated Reader®, Reading Counts!®, Lexile®, y Fountas & Pinnell.

Todos los Medios
Desde aqui, puede especificar un medio para buscar, como libro, ebook, grabacién de sonido, etc.

Género
Puedes elegir a buscar en Todos los Géneros o Seleccionar un Género.
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Tags
Al hacer una busqueda puede etiquetar términos/materiales de su Lista de Resultados y volver a visitarlos mas
tarde.

Realizar una Busqueda
A medida que escriba, Alexandria comenzara a devolver los resultados mas relevantes inmediatamente.

Resultados
Después de una busqueda, la Lista de Resultados aparece con herramientas Utiles que le ayudan a reducir los
resultados utilizando filtros posteriores a la busqueda y agregar titulos encontrados a listas guardadas.

@ scour

Scout es una busqueda inteligente rapida, potente (Hary Poter o)
y genuinamente intuitiva que favorece titulos,
autores, series y materias antes de todos los demas
resultados. De hecho, coincidencias de titulo y
autor exactos siempre se muestran primero,
haciendo sus resultados significativamente mas
relevantes.

Harw:unr (] yPoltef it Potier oty Palter
A . 3

harry potter y el
caliz de fuego

Harry Pottery la Harry Pottery la Harry Potter y el Harry Pottery la
cémara secreta Orden del Fénix misterio del piedra filosofal

€ EXPLORE <

Explore es una interfaz grafica y visualmente atracti-
va que utiliza iconos grandes interactivas para -
localizar los items de su coleccidn. Personalice moogy ey Dt 4 vy
Explore con Disefio de Explore.

PANELES DE EXPLORE

Para buscar mediante la interfaz de Explore, haga clic en uno de los botones de imagen. Algunos de estos
botones realizaran busquedas instantaneas; otros le llevaran a nuevos paneles, y algunos pueden abrir sitios web
externos en una nueva ficha de su navegador web.

Los resultados que se devuelven de una busqueda basada en Explore se parecen exactamente a los de una
busqueda estandar.
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@ BOLETINES o

Libros Destacados

Los Juegos del Hambre

LOS JUEGOS
DEL HAMBRE

Un pasado de guerras ha dejado los 12
distritos que dividen Panem bajo el poder
tirdnico del "Capitolio".

Sin libertady en la pobreza, nadie puede

salir de los limites de su distrito. Sélo una

chica de 16 afios, Katniss Everdeen, osa
rmas para conseguir

Harry Potter y el prisionero de
Azkaban

JK. Rowting

Haty Poter

Igual que en las dos primeras partes de la
serie, Harry aguarda con impaciencia el

EErErreay  La Administracion de Boletines le permite crear

J-n-l-n Harker viaja a Transilvania para
un negocio inmobiliario con un
mlmlhso conde que acaba de comprar
propiedades en Londres. Después.
de un viaje prefiado de ominosas sefales,
Harker es recogido por un siniestro
carruaje que le lleva, acunado por el canto
de los lobos, a un castillo en ruinas. Tal es

placas virtuales donde puede publicar y compartir
boletines publicos. Tanto las placas como los bole-
tines pueden we creados desde cualquier Alexandria
Librarian mientras que tenga las credenciales de
Seguridad apropiadas.

Cree avisos para su biblioteca, clubes basados en
estudiantes y eventos escolares venideros; estos

, Harr
" bigotuda tia Marge, ala et
se pomir&n a vmeba con £ globo, y debe huir en un autobis mégico.
o juegos del hambre 4

boletines pueden contener texto e imagenes.
afios la calidad, la originalidad y la rareza.
de la obra de Bram Stoker, sin duda una
Sir de las Gltimas y més estremecedoras
e | aportaciones a a teratura gética.
DI e
uchar a musrte entre llos hasta que. Voldemort y que p-'.:z:‘:i;‘:uzr; a q iy b":.' 'fh""’i‘"i"" Gl

quede un solo supem»:nm; Cuando su e sy el el i ol
B fascinacién —el conde Drécula es, sin

no duda en ocupar su duda, un fendmeno inmortal.

et e e ]

Los Boletines también pueden contener enlaces a
i listas de lectura externas o cualquier cosa con una
e vt URL asociada; estas URLs opcionales se abrirdn en
: una nueva ficha/ventana del navegador.

Suzanne Collins es autora de la serie iy
bestseller del Ney York Times "Underland

Incluso puede adjuntar enlaces a los informes de Alexandria generados desde el Administrador de Operaciones; en
lugar de publicar una Lista de Atrasadas de Usuarios en la pared de la biblioteca, podria proporcionar un enlace en
un boletin especial.

Tanto las placas como los boletines que contienen pueden ser configurados, individualmente, para ser visibles
solamente durante los intervalos de fechas especificados; se les puede asignar una fecha de caducidad automatica
o permanecer publicados por un periodo de tiempo indefinido.

Sus usuarios pueden ver los boletines publicos desde el Catdlogo de Alexandria o escribiendo la direccién IP (o el
nombre de dominio), el nimero de puerto y (opcional) el nimero de serie de su estacién de datos seguida de
“/bulletins” en el campo de direccién del navegador. Placas individuales también pueden ser marcadas o enlazadas
directamente.

@ PRESENTACION DE DIAPOSITIVAS il

[py— Q

Presentacion de Diapositivas es una manera
cautivadora y divertida de mostrar titulos a tus clientes. J K- Rowling
Elija lo que desee que Presentacion de Diapositivas

©
Harry Potter y el prisionero de

Ha]‘ﬁ, Pon!;r Azkaban

mostrar; titulos anadidos recientemente, libros de

vacaciones, premiados... jLas posibilidades son infinitas!
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y el frifionero de Azkaban

Rowling, J.K.

Igual que en las dos primeras partes de la serie,
Harry aguarda con impaciencia el inicio del
tercer curso en el Colegio Hogwarts de Magia.
Tras haber cumplido los trece afios, solo y lejos
de sus amigos, Harry se pelea con su bigotuda
tia Marge, a la que convierte en globo, y debe
huir en un autobiis magico. Mientras tanto, de
la prisién de Azkaban se ha escapado un
terrible villano, Sirius Black, un asesino en serie
con poderes magicos que fue cémplice de lord
Voldemort y que parece dispuesto a borrar a
Harry del mapa. Y por si esto fuera poco, Harry
deberé enfrentarse también a unos
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iDisfruta Alexandria!

Para mas informacion, comuniquese con el Atencién al Cliente de Alexandria. Mientras su
Suscripcion del Software de Alexandria es corriente en cualquier momento usted tiene un
problema o una pregunta, tendrd acceso al Equipo de Atencidn al Cliente de COMPanion.

(800)347-4947
1-801-943-7277 (para clientes internacionales)
support@goalexandria.com

Or visite nuestro Centro de Soporte en linea en support.companioncorp.com/display/ALEX
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