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2 Introducción y objetivos  
 

2.1 Introducción 
 
En este documento se describirán los objetivos e información clara y concisa de cómo 
utilizar el sistema de bibliotecas escolares AbiesWeb para la gestión de los fondos 
escolares de la biblioteca del centro. 
 

2.2 Objetivo 
 
El objetivo primordial de este manual es ayudar y guiar al bibliotecario del centro a 
utilizar el sistema AbiesWeb obteniendo información de fondos, ejemplares, préstamos 
y muchas más funcionalidades entre las que destaca: 
 

¶ Gestión del catálogo: fondos y ejemplares. 

¶ Gestión de lectores. 

¶ Gestión de préstamos.  

 

2.3 Dirigido aȣ 
 
Este manual está orientado a los usuarios bibliotecarios de los centros escolares que 
tengan implementada la solución AbiesWeb para la gestión de los fondos escolares. 
 

2.4 Conocimientos necesarios 
 
Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán las páginas y 
deberán utilizar este manual son: 
 
¶ Conocimientos básicos de Internet. 

¶ Conocimientos básicos de Navegación en Web. 

¶ Conocimientos básicos acerca del manejo de aplicaciones web. 

¶ Conocimientos básicos de Windows o de cualquier SO anfitrión. 
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3 Guía dirigida para el usuario  
 
Como usuario Bibliotecario de AbiesWeb, podrás acceder al catálogo de fondos para 
consultarlo, gestionarlos (altas, préstamos, modificar ejemplares, borrar); consultar 
REBECA para realizar búsquedas especializadas e importar al depósito auxiliar; buscar 
en catálogos remotos; gestionar préstamos, devoluciones y reservas; dar de alta a 
lectores, hacer consultas y gestionarlos; crear boletines y noticias... 
 

 
 
Actualmente cada centro cuenta con un solo Bibliotecario. Si se quiere contar con más 
personas que tengan este perfil, debe solicitarse al administrador de la aplicación. 
 

3.1 Entrada a la aplicación 
 
Para entrar correctamente en la aplicación primero debe seleccionar el centro al que 
pertenece. 
 

 
Fig. 1: Escogiendo el centro. 

 
Una vez elegido el centro, se accede al mismo mediante el botón 'Ir'. 
 

 
Fig. 2: Entrando en el centro escogido. 
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El sistema le llevará entonces a la página de inicio de su centro. 
 

 
 
En esta página de inicio los usuarios acceden a los mensajes/avisos publicados por el 
bibliotecario (información de interés), a las noticias publicadas, al catálogo del centro 
(consultas), al ranking de los fondos más prestados, las últimas incorporaciones de 
fondos al catálogo (novedades) y a las recomendaciones publicadas por el bibliotecario. 
 
También se puede habilitar a los usuarios la posibilidad de solicitar el alta como lector 
de la biblioteca (regístrate). 
 
Para acceder a la zona privada de la aplicación, tendremos que poner nuestro usuario y 
nuestra clave y pulsar en Entrar. 
 

 
Fig. 3: Login en la aplicación. 

 
El sistema introducirá al usuario a la parte privada, presentando el menú y 
funcionalidades correspondientes al tipo de usuario que se trate. 
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3.2 Menú general 
 
El menú general de los usuarios se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla: 
 

 
 
Estas son las opciones que ofrece: 
 

1. Cambiar de perfil. Nos permite cambiar de perfil dentro de los que tengamos asignados. 

2. Configuración personal. Aquí podemos cambiar la contraseña, el idioma de la aplicación 
y la selección del perfil por defecto. 

3. Ayuda. Nos ofrece una ventana con la ayuda general para nuestro perfil. 

4. Salir. Cierra la sesión en la aplicación y vuelve a la pantalla inicio del centro. 

 

3.2.1 Cambiar de perfil  
 
Desde aquí se te permite elegir la identidad o perfil, de entre todos los que tienes, para 
que al entrar se te presente la aplicación correcta, ya seas administrador, bibliotecario, 
lector, etc. Puede darse el caso de que gestiones las aplicaciones de distintas bibliotecas, 
por ello, lo primero que debes seleccionar es el centro (unidad organizativa) con el que 
vas a trabajar por defecto. El valor de período debes obviarlo. 
 

 
Fig. 4: Elegir centro. 

 
Una vez seleccionado el centro puedes hacer dos cosas, o bien elegir el perfil para la 
sesión actual en la que estás (para ello haces clic sobre el nombre del perfil que desees): 
 

 
Fig. 5: Elegir perfil actual. 

 

O bien elegir el perfil que quieres que se almacene para posteriores identificaciones 
como perfil por defecto (entonces harás clic en el selector del final de la línea) 
 

 
Fig. 6: Elegir perfil actual y por defecto. 
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3.2.2 Configuración personal  
 
Desde aquí podrás cambiar tu configuración de usuario en AbiesWeb, tu nombre, tu 
contraseña o con qué identidad o perfil entras en la aplicación: 
 
Puedes cambiar tu  nombre de usuario , el que utilizas para entr ar en la aplicación:  

 

 
Fig. 7: Cambiar nombre de usuario. 

 
También puedes modificar la contraseña para validar tu entrada en la aplicación. Por 
defecto se te ha asignado una y la deberías cambiar: 
 

 
Fig. 8: Cambiar contraseña. 

 
Si quieres elegir el idioma en el que se te presentará la aplicación, desde aquí también 
lo puedes hacer: 
 

 
Fig. 9: Cambiar idioma. 

 
Por último se te permite elegir la identidad o perfil, de entre todos los que tienes, para 
que al entrar se te presente la aplicación correcta, ya seas administrador, bibliotecario, 
lector, etc. Puede darse el caso de que gestiones las aplicaciones de distintas bibliotecas, 
por ello, lo primero que debes seleccionar es el centro (unidad organizativa) con el que 
vas a trabajar por defecto .El valor de período debes obviarlo. 
 

 
Fig. 10: Elegir centro. 

 
Una vez seleccionado el centro puedes hacer dos cosas, o bien elegir el perfil para la 
sesión actual en la que estás (para ello haces clic sobre el nombre del perfil que desees): 
 

 
Fig. 11: Elegir perfil actual. 
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O bien elegir el perfil que quieres que se almacene para po steriores identificaciones 

como perfil por defecto  (e ntonces harás clic en el selector del final de la línea:  

 

 
Fig. 12: Elegir perfil actual y por defecto. 
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3.3 Menú específico del bibliotecario 
 
El menú específico del bibliotecario le permite realizar las tareas cotidianas del centro: 
 

 
 
Estas son las opciones que ofrece: 
 

1. Catálogo. Permite la búsqueda y la catalogación de fondos y ejemplares, así como la 
gestión de los auxiliares y de algunos valores por defecto para la catalogación. 

2. Otros catálogos. Desde aquí se puede acceder a otros catálogos bibliográficos para 
importar a nuestro centro registros ya catalogados. 

3. Préstamos. Desde aquí se realizan las tareas de préstamo, reserva, prórroga, devolución 
y anulación de ejemplares. 

4. Lectores. Cierra la sesión en la aplicación y vuelve a la pantalla inicio del centro. 

5. Boletines. Permite crear noticias para la página de inicio del centro y elaborar boletines 
Ŏƻƴ ŘƛŎƘŀǎ ƴƻǘƛŎƛŀǎ ǇŀǊŀ άŜƴǾƛŀǊέ ŘƛƎƛǘŀƭƳŜƴǘŜ ŀ ƭƻǎ ƭŜŎǘƻǊŜǎΦ 

6. Otros. Permite gestionar los mensajes de bienvenida, las recomendaciones 
bibliográficas, aprobar las opiniones emitidas por los lectores, eliminar datos de cursos 
escolares anteriores y consultar estadísticas. 

 
En los siguientes puntos se pasa a detallar cada una de las opciones del menú. 
 

3.3.1 Catálogación de fondos y ejemplares  
 
En el Catálogo se va a permitir realizar operaciones sobre: registros bibliográficos 
(fondos), ejemplares y auxiliares. 
 
La información de los fondos reúne la descripción bibliográfica del objeto. Contiene, 
por tanto, la información común a todos los ejemplares idénticos. A su vez esta 
información requiere de los llamados valores auxiliares. Estos almacenan datos 
complementarios relativos a autores, aplicaciones pedagógicas, CDU, descriptores, 
editoriales... 
 
La información de ejemplares hace referencia a la información específica de cada 
ejemplar concreto como puede ser el código del ejemplar, su ubicación, su procedencia 
o su número de registro entre otros. 
 
tƻǊ ŜƧŜƳǇƭƻΣ ŘŜƭ ŦƻƴŘƻ ά9ƭ ƛƴƎŜƴƛƻǎƻ ƘƛŘŀƭƎƻ 5ƻƴ vǳƛƧƻǘŜ ŘŜ ƭŀ aŀƴŎƘŀέ Ŝƴ ƴǳŜǎǘǊŀ 
biblioteca tenemos 4 ejemplares, 3 de ellos prestables y uno solamente para consulta 
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en sala, y además uno de los prestables está ubicado en la sala de profesores en lugar 
de en la sala principal de la biblioteca. 
 
De esta forma, el fondo se cataloga una única vez, y después se le indica a la aplicación 
AbiesWeb cuántas copias (ejemplares) de dicho fondo tenemos en nuestra biblioteca. 
 

3.3.1.1 Búsqueda de fondos 
 
En esta pantalla aparecen diferenciadas varias zonas. A la izquierda aparecen los 
distintos tipos de fondos de la biblioteca (libro, publicación periódica, vídeo, audio, 
recurso electrónico, artículo de revista, material cartográfico, juego, partitura, 
producción propia y otros materiales). Entre paréntesis para cada uno se indica el 
número de fondos existentes de dicho tipo en el catálogo. Pulsando en el tipo Todos 
aparecen todos los fondos sin distinción por tipo. 
 
El área central de la pantalla está dedicada a las búsquedas. En la zona superior se 
encuentra el filtro donde especificar los criterios para realizar las búsquedas. A su 
derecha se pueden almacenar los criterios de búsqueda utilizados para posteriores 
ocasiones, dándole un nombre y pulsando en Guardar filtro. 
 
En la zona inferior se muestra el listado de los resultados obtenidos al realizar la 
búsqueda. Si el número de registros resultante es superior a 12 se podrá avanzar en la 
lista mediante el menú de paginación en la zona inferior del listado. Se permite la 
ordenación por los campos que se muestran en el listado pulsando sobre cada uno de 
ellos, en la cabecera de la tabla. 
 
Existen dos modos de búsqueda, simple y avanzada. El botón Buscar para iniciar la 
búsqueda y el botón Mostrar Todos nos muestran todos sin ningún filtro de búsqueda. 
 

 
Fig. 13: Filtro de búsqueda simple. 

 
En búsqueda simple solo se pueden introducir criterios de los campos indicados. 
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Fig. 14: Filtro de búsqueda avanzada. 

 
En búsqueda avanzada se deberán elegir los campos por los que se quiere realizar la 
búsqueda. Mediante los símbolos [+] y [-] se pueden añadir o eliminar componentes de 
la búsqueda. Además se permite componer el criterio de búsqueda completo utilizando 
los operadores o, y o no. 
 
Finalmente, se muestra el listado de fondos que cumplen los criterios de búsqueda. Si 
se pulsa sobre el valor del título se puede visualizar la ficha de dicho fondo.  
 
La ficha de los registros bibliográficos se presenta tanto en formato de etiquetado como 
en formato ISBD. 
 
Por defecto se presenta en formato Etiquetado, es decir con el nombre de los campos y 
a continuación la información de cada uno: 
 

 
Fig. 15: Visualizar Registro Bibliográfico en formato Etiquetado. 
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Para visualizarlo en formato ISBD se pulsa el botón ver ISBD: 
 

 
Fig. 16: Visualizar Registro Bibliográfico en formato ISBD. 

 
Para volver al listado del catálogo pulse Volver. Si está en la pantalla de visualización en 
formato ISBD vuelva a la pantalla del formato etiquetado y desde ahí se puede volver de 
nuevo al listado del catálogo. 
 
Además para cada fondo del listado, se pueden realizar las siguientes acciones: 
 

¶  Editar: Permite modificar la información almacenada para dicho fondo. Por ejemplo, 
para cambiar a un fondo de un tipo de fondo a otro, se debe pulsar primero en Editar. 

¶  Borrar: Elimina el fondo del catálogo y también los ejemplares asociados a dicho 
fondo. 

¶  Visualización de ejemplares: Nos lleva a la pantalla de listado de ejemplares 
mostrando únicamente los ejemplares asociados al fondo correspondiente. 

¶  Alta de nuevo ejemplar: Nos lleva a la pantalla de alta de ejemplares. ¡Atención! no 
es lo mismo crear el ejemplar (desde este icono) que crear un nuevo fondo (con el botón 
Nuevo situado en la parte inferior de esta pantalla). 

¶  Visualización de lectores: Muestra la lista de lectores a los cuales alguna vez se les 
ha prestado dicho fondo. 

¶  Visualización de opiniones: Muestra la lista de opiniones anónimas realizadas por 
los lectores de dicho fondo. 

 
En el listado de resultados también se permiten realizar la operación de borrado por 
lotes. Se deberán seleccionar los registros sobre los cuales se quiere operar. Después se 
selecciona en la zona inferior en Selecciona la acción de Borrar y se pulsa el botón 
Aceptar para ejecutar la acción 
 

 
Fig. 17: Acciones de bloque. 

 
Para dar de alta y catalogar manualmente un nuevo fondo se debe pulsar el botón 
Nuevo. 
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3.3.1.2 Catalogación manual de fondos 
 
Esta opción permite incorporar nuevos fondos a la biblioteca. A través de un formulario 
deberemos ser nosotros mismos quienes introduzcamos la información sobre el 
documento que tengamos que catalogar con el fin de tener la descripción del registro 
bibliográfico, será la información común (tipo de documento, autor, título, etc.) a todos 
los ejemplares que posteriormente demos de alta, por lo tanto no tendrá información 
específica de los ejemplares. Los campos a cumplimentar obligatoriamente aparecen en 

color rojo y están marcados mediante un asterisco  
 
En cada caso los campos mostrados variarán dependiendo del tipo de fondo. Existen 
principalmente dos tipos de campos, los simples y los que hacen referencia a otros 
valores almacenados ya en Auxiliares. 
 
Los primeros se cumplimentan libremente. 
 

 
Fig. 18: Campo libre. 

 
Los segundos cuentan con ayuda asistida mientras se escribe el auxiliar correspondiente. 
 
Un caso especial de estos últimos es el campo del auxiliar Autor. Este va acompañado 
de: 
 

¶  Buscar uno o más valores de entre los ya definidos como auxiliares. 

¶  Limpiar el contenido almacenado hasta el momento en dicho campo de la ficha. 

¶  Introducir un nuevo valor como auxiliar en caso de que dicho dato no se encuentre 

mediante . 

 

 
Fig. 19: Campo asociado con auxiliares. 

 
Una vez rellenos todos los datos pulsamos en Guardar. Aparecerá una notificación en la 
parte superior de la pantalla y se mostrará un nuevo formulario para introducir los datos 
de un nuevo fondo. Pulsando en Volver se regresa al listado del catálogo de la biblioteca. 
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La pantalla de edición de un fondo presenta el mismo formulario que el de creación de 
fondos. 
 
Se permite también desde esta pantalla redefinir el tipo de fondo de que se trata (libro, 
audio, vídeo, etc...). Para ello pulsando en Cambiar a... aparecerá una pantalla como la 
mostrada en la figura siguiente: 
 

 
Fig. 20: Cambiar un fondo de tipo. 

 
Se selecciona en el desplegable el nuevo tipo deseado para el fondo que se está editando 
y pulsando en Cambiar aparecerá una pantalla como la mostrada en la figura siguiente: 
 

 
Fig. 21: Nuevo tipo de fondo. 

 
Aparecerá una pantalla con dos fichas. En la ficha de la izquierda se presenta la 
información del fondo como está almacenada con el tipo original (libro, audio, vídeo, 
etc...). En la ficha de la derecha se muestra la nueva ficha para ese fondo que resultará 
de cambiarle el tipo. Los campos idénticos se presentan ya autorellenos, pero habrá 
algunos que no tengan valor y estos se deberán completar a juicio del bibliotecario.  
 
Para almacenar los cambios realizados se pulsará Guardar. 
 
Aparecerán las correspondientes notificaciones en la parte superior de la pantalla y se 
mostrará un nuevo el listado de fondos del catálogo. 
 

 
Fig. 22: Área de notificaciones. 
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3.3.2 Catalogación de fondos desde otros catálogos  
 

3.3.2.1 Búsqueda local 
 
Mediante esta opción se pueden buscar fondos catalogados en ficheros locales cargados 
previamente por el administrador de la aplicación. 
 
Se presenta en primer lugar la lista para elegir uno de los ficheros disponibles con 
referencias de fondos en formato marc21 sobre el cual realizará la búsqueda. Los 
ficheros que aparecen en la lista deberían ser actualizados por el administrador de 
AbiesWeb con cierta frecuencia para no quedarse obsoletos. 
 

 
Fig. 23: Listado de archivos con referencias marc21. 

 
En la zona derecha de la pantalla se presenta el filtro mediante el cual se realizará la 
búsqueda. Los criterios por los que buscar son ISBN (pueden incluirse o no los guiones 
del ISBN, funciona bien en ambos casos) o Literal, un texto cualquiera. 
 
Además en este segundo caso se permite definir el número de resultados a mostrar, 10, 
15, 20, etc. En cada uno de los casos se deberá pulsar el botón Buscar para ejecutar la 
búsqueda. Cada criterio dispone de un botón propio de búsqueda. 
 

 
Fig. 24: Búsqueda de archivos con referencias marc21. 

 
Si la búsqueda es exitosa, se presenta la lista de resultados. Para cada uno de los 
registros encontrados se muestra una ficha con los datos más importantes y un botón 
importar para copiar dichos datos a un nuevo fondo de nuestro catálogo. 
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Fig. 25: Listado de registros encontrados. 

 
Haciendo clic en el botón importar se permite importar los registros. Se importan de 
uno en uno. Si la operación es exitosa se muestra una notificación como la siguiente: 
 

 
Fig. 26: Notificación de importación correcta. 

 
En caso de producirse algún error, se muestra una notificación como la siguiente: 
 

 
Fig. 27: Notificación de error al importar datos. 

 
Si se desea realizar algún cambio en los datos importados (es posible que la CDU no 
concuerde con la de nuestro centro) habrá que editar posteriormente el fondo ya desde 
el catálogo. 
 
Para dar por finalizada la importación se debe ir al Catálogo y asignar un ejemplar al 
fondo recién creado en nuestra biblioteca. Los fondos de este tipo se distinguen 
fácilmente ya que no tienen ningún ejemplar asignado: 
 

 
Fig. 28: Asignar un ejemplar en catálogo. 

 
NOTA: Es posible que esta opción esté deshabilitada por el administrador y no aparezca 
en el menú. 
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3.3.2.2 Catálogos remotos 
 
Esta opción permite hacer consultas a servidores de catálogo que cumplan con el 
protocolo de intercambio de registros bibliográficos z39.50. 
 
Se presenta en primer lugar la lista con los servidores, configurados en la aplicación, los 
cuales contienen referencias de fondos para realizar búsquedas: 
 

 
Fig. 29: Listado de servidores. 

 
Si conoce algún servidor z39.50 que no esté disponible en el listado, hágalo saber al 
administrador de la aplicación para que lo incluya en dicho listado. 
 
En la zona inferior de la pantalla se presenta el filtro mediante el cual se realizará la 
búsqueda. Los criterios por los que buscar son ISBN (conviene buscar con los guiones y 
sin los guiones ya que en algunos repositorios, como REBECA, solo se registran los ISBN 
con guiones), Título, Autor o búsqueda en todos los campos (Completa). Además se 
permite definir el número de resultados a mostrar, 10, 15, 20, etc.  
 
En cada uno de los casos se deberá pulsar el botón Buscar para ejecutar la búsqueda. 
Cada criterio dispone de un botón propio de búsqueda.  
 

 
Fig. 30: Búsqueda de archivos. 

 
Si la búsqueda es exitosa, se presenta la lista de resultados. Para cada uno de los 
registros encontrados se muestra una ficha con los datos más importantes y un botón 
importar para copiar dichos datos a un nuevo fondo de nuestro catálogo. 
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Fig. 31: Listado de registros encontrados. 

 
Haciendo clic en el botón importar se permite importar los registros. Se importan de 
uno en uno. Si la operación es exitosa se muestra una notificación como la siguiente: 
 

 
Fig. 32: Notificación importación correcta. 

 
En caso de producirse algún error, se muestra una notificación como la siguiente: 
 

 
Fig. 33: Notificación de error al importar datos. 

 
Si se desea realizar algún cambio en los datos importados(es posible que la CDU no 
concuerde con la de nuestro centro) habrá que editar posteriormente el fondo ya desde 
el catálogo. 
 
Para dar por finalizada la importación se debe ir al Catálogo y asignar un ejemplar al 
fondo recién creado en nuestra biblioteca. Los fondos de este tipo se distinguen 
fácilmente ya que no tienen ningún ejemplar asignado: 
 

 
Fig. 34: Asignar un ejemplar en catálogo. 
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3.3.2.3 Importación de registros  
 
Mediante esta pantalla se permite incluir un nuevo registro en el catálogo. Para ello se 
debe seleccionar mediante formato (ISO 2709, MARC21 e IBERMARC). 
 

 
Fig. 35: Formato. 

 
Una vez seleccionado el formato se permiten dos opciones, importar desde un fichero 
o desde el portapapeles. Para importar desde un fichero deberá elegir un fichero del 
cual copiar los datos. Este fichero puede contener información para un único fondo o 
para varios fondos. 
 

 
Fig. 36: Fichero. 

 
Otra forma de importar referencias de repositorios externos es copiando los datos desde 
su ubicación original en el portapapeles (seleccionando todos los datos y pulsando la 
combinación de teclas CTRL+C) y después pegar dicho contenido (con la combinación de 
teclas CTRL+V) en la zona inferior de la pantalla denominada desde el portapapeles. 
 

 
Fig. 37: Portapapeles. 

 
Para incorporar los nuevos registros al catálogo, se deberá pulsar el botón Importar 
directamente al catálogo. 
 
Se informará del resultado de la operación mediante una notificación en la zona superior 
de la pantalla. 
 

 
Fig. 38: Notificación.  

 
Si la operación se ha completado con éxito aparecerá una notificación favorable. En caso 
contrario aparecerá la notificación siguiente. 
 

 
Fig. 39: Notificación.  
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3.3.2.4 Catalogación desde otros catálogos AbiesWeb 
 
Desde esta opción se puede consultar catálogos AbiesWeb de otros centros. Los otros 
centros han tenido que compartir previamente su catálogo mediante un parámetro de 
administración (Quién me puede consultar). 
 
Y nuestro centro tiene que haber habilitado su parámetro de administración (A quién 
puedo consultar) con alguno de los ámbitos disponibles: local, provincial, autonómico, 
estatal o global, como muestra la siguiente figura: 
 

 
Fig. 40: Cómo habilitar "Otros Abies" 

 
De no ser así, contacte con el administrador de su biblioteca para que habilite las 
búsquedas en otros catálogos AbiesWeb. 
 
En la pantalla actual, en la zona izquierda, aparece el listado de centros de los cuales 
podemos consultar el catálogo. De la lista ofertada se elegirán los centros a los que se 

quiere consultar. La  indica que se está conectando con el centro elegido. 
 

 
Fig. 41: Centros disponibles para la consulta. 

 
A la derecha se muestra un mensaje Cargando... que informa de la conexión con el 
centro y búsqueda de los criterios en el catálogo remoto. Aparecen tantos mensajes 
como centros en los que se está realizando la búsqueda. 
 
Una vez terminada la consulta se muestra para cada centro el listado de resultados 
encontrados. Cada registro (fondo) de los centros remotos se podrá ver o copiar al 
catálogo local. Para verlo simplemente se hará clic sobre el nombre del fondo. 
 
Se puede utilizar la caja de filtro de búsqueda para filtrar los resultados. 
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3.3.3 Auxiliares  
 
Las tablas auxiliares contienen datos complementarios utilizados durante la 
catalogación y clasificación de los fondos y ejemplares asociados. 
 
Algunos están relacionados con los fondos: autores, editoriales, países, lenguas, tipos 
de soporte, etc. Parte de esta información se utilizará para clasificar e indizar los fondos 
existentes en el catálogo: aplicaciones pedagógicas, CDU (Codificación Decimal 
Unificada) y descriptores. 
 
Otros sin embargo se utilizarán para clasificar información relativa a los ejemplares de 
un fondo, como pueden ser su ubicación y procedencia. 
 
Para conseguir que la biblioteca sea un sistema dinámico y coherente, es necesario 
estudiar sus características propias y establecer los criterios a seguir en los distintos 
procesos. Es importante que todas las personas que participan en el proyecto de la 
biblioteca adopten estos criterios comunes. 
 
Al descargar registros de otros catálogos los valores de las tablas auxiliares vienen fijados 
de antemano, pero sólo como valores de referencia. Es el centro el que debe decidir qué 
valores se van a establecer para que se adapten a su situación. Por lo tanto se pueden 
suprimir, modificar y añadir hasta conseguir un sistema coherente con el cuál empezar 
a funcionar. 
 
A la izquierda, se muestra el listado de tablas auxiliares disponible. En la parte inferior 
de este listado se muestran las tablas auxiliares de solo lectura. Se han considerado así 
aquellas que no variarán su contenido: Países, Lenguas y Descriptores predefinidos 
(descriptores web). 
 

 
Fig. 42: Listado de tablas auxiliares. 
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Abiesweb maneja los siguientes auxiliares: 
 
¶ Aplicaciones pedagógicas: adaptadas a los fines y proyectos del centro. 

¶ Autores: pueden ser de tres tipos: persona, entidad y congreso. 

¶ CDUs: para identificar las materias de los contenidos. 

¶ Descriptores: se van a emplear para describir los contenidos de los documentos. 

¶ Directores: de los recursos audiovisuales. 

¶ Editoriales. 

¶ Funciones de autor: la función de cada uno de los autores en los fondos recogidos. 

¶ Periodicidad: de las publicaciones periódicas principalmente (ej.: semanal, anual...) 

¶ Procedencias: origen de los fondos. 

¶ Soportes: tipos de soporte físico si el fondo no es de papel. 

¶ Tipos de juego: tipo de formato del juego (ej.: mesa, exterior) 

¶ Tipos de recurso electrónico. 

¶ Ubicaciones: entre las que se van a distribuir los ejemplares. 

¶ Tablas auxiliares de solo lectura (las cuales no admiten la inclusión de nuevos valores) 

o Países :  listado de países existentes.  

o Lenguas :  listado de lenguas existentes.  

o Descriptores web :  se van a emplear para describir los contenidos de 

los documentos.  

 

NOTA: Respecto a los valores anteriores es necesario aclarar la diferencia entre 
descriptores y descriptores web. Descriptores recogen todos los utilizados en Abies2.0, 
inclusive los creados en dicha versión de la aplicación por los usuarios. Además en este 
auxiliar se añadirán los nuevos descriptores que el usuario considere oportunos. 
Descriptores web son los propuestos por la aplicación para su uso. Se recomienda 
utilizar estos últimos para la indización de contenidos en los documentos antes de crear 
algún valor nuevo. 
 
A la derecha arriba, se muestra un buscador de valores. Estas búsquedas se pueden 
hacer por valores completos o por palabras que conformen dicho valor auxiliar. 
 

 
Fig. 43: Búsqueda en auxiliares. 

 
A continuación se presenta un listado con los valores disponibles de la tabla auxiliar 
correspondiente. Este listado se puede ordenar pulsando en el título de la columna 
deseada. 
 



 

P á g i n a 23 | 49 
 

Con cada uno de estos valores se podrán realizar las siguientes acciones: 
 

¶  Editar: permite editar los datos de dicho valor auxiliar. 

¶  Borrar: permite eliminar dicho valor auxiliar. Solo se permite si no tiene fondos 
asociados. 

¶  Ver fondos: muestra los fondos con dicho valor auxiliar asignado. 

 
Asimismo se permite seleccionar en el listado de valores varios a la vez, mediante la 
columna de selección, y realizar una misma operación con todos ellos. 
 

 
Fig. 44: Acciones de bloque. 

 
Las acciones permitidas son: borrar y unificar. 
 

Unificar facilitará la tarea de aunar bajo un único valor varios valores de una misma tabla 
auxiliar y reasociar convenientemente sus fondos asociados. Para ello se seleccionan en 
el listado de valores todos aquellos que se quiera unificar. Después se elige la operación 
por lotes Unificar. Aparece la siguiente pantalla formada por el valor final a utilizar (el 
que aparece en color rojo) y justo debajo todos los valores de partida que se pretenden 
unificar. Al finalizar la operación se mostrará una notificación informando de si la 
operación se ha llevado a cabo correctamente o no. 
 

 
Fig. 45: Unificar varios valores auxiliares. 

 
Para incluir un nuevo valor en cualquiera de las tablas auxiliares se deberá pulsar en el 
botón Nuevo situado bajo el listado. 
 
Todos estos datos tendrán que irse modificando con el tiempo para que se vayan 
adaptando a la realidad del centro y la biblioteca. La biblioteca y el centro son entidades 
dinámicas que evolucionan y progresan de manera continua. La aplicación se ha 
desarrollado para que sea fácilmente adaptable a esta situación cambiante. 
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3.3.4 Gestión de ejemplares  
 

3.3.4.1 Alta de ejemplares 
 

Desde el listado de fondos, haciendo clic en el icono de ά!ƭǘŀ ŘŜ ƴǳŜǾƻ ŜƧŜƳǇƭŀǊέ , 
del fondo deseado, el sistema nos lleva a la pantalla de alta de ejemplares. 
 
Esta pantalla permite incorporar un nuevo ejemplar del fondo a la biblioteca. De los 
campos presentados algunos se dan ya con una propuesta: nº de registro (número 
interno utilizado en algunas bibliotecas para llevar un recuento de ejemplares al margen 
de la aplicación AbiesWeb), la signatura y la fecha de alta del ejemplar. El resto de 
campos a rellenar son: 
 
¶ Tipo, tipo de ejemplar respecto a la política de préstamos a aplicarle. 

¶ Ubicación, lugar físico donde se emplaza el ejemplar. Los valores aquí mostrados 
mediante una lista desplegable se han definido previamente como Auxiliares. 

¶ Procedencia, origen del ejemplar. Los valores aquí mostrados mediante una lista 
desplegable se han definido previamente como Auxiliares. 

¶ Importe, en caso de que la procedencia sea por Compra, se puede almacenar aquí el 
importe que se ha pagado. 

¶ Observaciones, para poder hacer anotaciones relativas al ejemplar. 

 
Una vez rellenos todos los datos pulsamos en Guardar. Aparecerá una notificación en la 
parte superior de la pantalla mostrando el código de ejemplar asignado al ejemplar 
recién creado. Pulsando en Volver se regresa al listado del catálogo de la biblioteca sin 
crear dicho ejemplar. 
 

 
Fig. 46: Área de notificaciones. 

 

3.3.4.2 Listado de ejemplares 
 
Bien desde el listado de fondos, haciendo clic en el icono de άVisualización de 

ŜƧŜƳǇƭŀǊŜǎέ , o bien desde el menú Catálogo Ą Ejemplares, se accede a la pantalla 
de gestión de ejemplares. 
 
En la zona superior de la pantalla se presenta el filtro  mediante el cual se pueden realizar 
búsquedas de ejemplares concretos. Los criterios por los que buscar son: código del 
ejemplar, número del registro del ejemplar, título, autor e ISBN (del fondo asociado), 
signatura, ubicación, tipo de ejemplar y estado del ejemplar. 
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Fig. 47: Filtro de búsqueda. 

 
En la zona inferior se muestra el listado de los resultados obtenidos al realizar la 
búsqueda. Si el número de ejemplares abarca más de una página, se podrá avanzar en 
la lista mediante el menú de paginación en la zona inferior del listado. 
 
Se permite la ordenación por los campos que se muestran en el listado pulsando sobre 
cada uno de ellos, en la cabecera de la tabla. 
 

Mediante el estado se sabe si dicho ejemplar está disponible para ser prestado  o no 

está disponible . Junto al estado se muestra el número de peticiones en reserva que 
tiene dicho ejemplar. 
 

 
Fig. 48: Listado de ejemplares. 

 
Para cada uno de los ejemplares se pueden realizar las siguientes acciones: 
 

¶  Editar: permite modificar la información almacenada para dicho ejemplar. 

¶  Borrar: elimina dicho ejemplar. 

¶  Prestar: inicia la operación de préstamo de dicho ejemplar. 

¶  Imprimir tejuelo: permite imprimir el tejuelo. 

¶  Imprimir código de barras: permite imprimir el código de barras. 

En el listado de resultados también se permiten realizar operaciones por lotes. 
Se deberán seleccionar los registros sobre los cuales se quiere operar. Después 
se selecciona en la zona inferior en Selecciona una acción la operación a ejecutar 
y se pulsa el botón Aceptar. 

 
Por último se da acceso a generar un listado de ejemplares pulsando el botón Imprimir. 
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3.4 Gestión de lectores y políticas de préstamo 
 
Desde la sección Lectores se gestionan los lectores de la biblioteca: alta, modificación, y 
eliminación de lectores y de los cursos a los que pueden estar asociados los lectores. 
 

3.4.1 Lectores Ą Lectores 
 
Desde aquí se gestionan los lectores de la biblioteca. En la zona superior de la pantalla 
se presenta el filtro mediante el cual se pueden realizar búsquedas de lectores 
concretos. Los criterios por los que buscar son: código de lector, tipo de lector, lectores 
sancionados o no sancionados, nombre del lector, curso, fecha de alta y fecha de 
validez de su carnet. Para ejecutar la búsqueda se realiza mediante autocompletado. 
 

 
 
En la zona inferior se muestra el listado de los resultados obtenidos al realizar la 
búsqueda. Si el número de lectores resultante es superior a 10 se podrá avanzar en la 
lista mediante el menú de paginación en la zona inferior del listado. Se permite la 
ordenación por los campos que se muestran en el listado pulsando sobre cada uno de 
ellos, en la cabecera de la tabla. 
 

 
 

Para cada uno de los lectores se pueden realizar las siguientes acciones: 
 

¶  Ver préstamos: muestra el historial de préstamos de dicho lector. 

¶  Editar: permite modificar la información almacenada para dicho lector. 

¶  Borrar: elimina para dicho lector. 

¶  Renovar carnet: actualiza la fecha de validez del lector según el parámetro a tal 
efecto definido (este parámetro solo lo puede modificar el administrador de la 
biblioteca) 
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¶  Imprimir: permite imprimir el carnet de lector. 

¶  Restaurar contraseña: permite restaurar la contraseña del lector a su valor inicial. 

 
En el listado de resultados también se permiten realizar operaciones por lotes. Se 
deberán seleccionar los registros sobre los cuales se quiere operar. Después se 
selecciona en la zona inferior en Selecciona una acción la operación a ejecutar y se pulsa 
el botón Aceptar. 
 

 
 
Además para dar de alta un nuevo lector se debe pulsar el botón Nuevo. 
 
Después de crear nuevos lectores o editar información de lectores aparecerá en la zona 
superior de la pantalla una notificación informando del resultado de la operación. 
 

 
 

3.4.1.1 Alta manual de lectores 
 
Mediante esta opción introducimos los datos de un nuevo lector de la biblioteca. La 
información a rellenar es el nombre, el primer y segundo apellido, el tipo de lector, el 
curso, la fotografía y la fecha de validez de su carnet de lector. 
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Aunque se puede rellenar el campo fecha sanción, en la mayoría de los casos se dejará 
sin rellenar ya que no será muy común que un lector recién dado de alta ya esté 
sancionado. 
 
Para almacenar las modificaciones pulsamos en Guardar. Pulsando en Volver se regresa 
al listado de lectores sin almacenar cambios. 
 
Al crear un nuevo lector aparecerá una notificación informando de la operación y 
mostrará el código de lector asignado. 
 

3.4.1.2 Otros métodos de alta de lectores 
 
Además de mediante el alta manual, se pueden dar de alta lectores en el sistema a través 
de otros métodos: 
 
¶ Mediante la aceptación una solicitud de alta. 

¶ Mediante la importación (por lo general, un XML) 

¶ Mediante la sincronización con un sistema externo. 

 
Si desea realizar altas de lectores por cualquiera de estos tres métodos y no los tiene 
habilitados, solicítelo al administrador de su biblioteca. 
 

3.4.2 Lectores Ą Solicitudes de alta  
 
Esta página nos muestra un listado con todas las solicitudes de alta. Las solicitudes de 
alta deben estar expresamente habilitadas por el administrador para que los usuarios 
puedan solicitar el alta como lectores de la biblioteca. 
 

En primer lugar aparecen unos campos para poder filtrar la búsqueda. Estos campos 
son: nombre, primer y segundo apellido del solicitante, tipo de lector, curso al que 
pertenece el solicitante y el estado de la solicitud. 
 

 
 
Con el botón Buscar, se aplicarán los valores introducidos para refinar la búsqueda. Si 
no se encuentra ninguna solicitud aparecerá un aviso informando de que no hay 
resultados. Al pulsar el botón Mostrar Todos aparecerán todos los resultados. 
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En la zona inferior se muestra el listado de los resultados obtenidos al realizar la 
búsqueda. Si el número de solicitudes resultante es superior a 10 se podrá avanzar en la 
lista mediante el menú de paginación en la zona inferior del listado. Se permite la 
ordenación por los campos que se muestran en el listado pulsando sobre cada uno de 
ellos, en la cabecera de la tabla. 
 

 
 
Para cada una de las solicitudes se pueden realizar las siguientes acciones: 
 

¶  Borrar: elimina la reserva. 

¶  Editar: permite modificar la información almacenada para dicha solicitud. 

¶  Tramitar: convierte la solicitud en un lector de la biblioteca. 

¶  Denegar: rechaza la solicitud de alta como lector. 

 
En el listado de resultados también se permiten realizar operaciones por lotes. Se 
deberán seleccionar las solicitudes sobre las cuales se quiere operar. Después se 
selecciona en la zona inferior en Selecciona una acción la operación ejecutar y se pulsa 
el botón Aceptar. Después aparecerá en la zona superior de la pantalla una notificación 
informando del resultado de la operación llevada a cabo. 
 

3.4.3 Lectores Ą Encargados 
 
Si el administrador  así lo desea, puede habilitar a los bibliotecarios la opción de nombrar 
encargados. 
 
Un encargado realiza tareas de catalogación y de préstamo, pero no puede realizar 
tareas de gestión de lectores. 
 
La pantalla de asignación de encargados muestra una caja de texto en la que se debe 
escribir el nombre del lector/a del centro que se desea nombrar encargado/a. La caja de 
texto cuenta con asistencia de autocompletado. 
 








































