1. Personalitzacio del préstec

Aquest procés consisteix en determinar quins enregistraments documentals
no son prestables, i per tant no han de rebre I'anotacid del préstec i quins
enregistraments complementaris no documentals cal crear per anotar-hi €
préstec.

La personalitzacio inclou quatre casos:

Objectes amb més d'un enregistrament documenta: requalificar com a
enregistraments no-prestabl es tots menys un d'aquests diversos.

Capitol 18. Seguiu fidelment les indicacions, perd quan parla d'apilar.

Podeu fer ahora tants apilaments seguits com documents de nivell

inferior inclogui.

Objectes amb diferents volums dels quas només sha fet un

enregistrament documental. Capitol 19.

Objectes repetits amb un sol enregistrament documental.
Capital 19.

Objectes que presenten alhora € primer | segon cas anteriors.

Capital 20.

A) Canvi de tipus: Enregistraments documentals no prestables:

- Els corresponents a aquells objectes que no acostumen a sortir delslocals
del centre; per exemple: diccionaris, enciclopedies, materials deteriorats,
etc.

Per fer e canvi de fitxa :SINERA a enregistrament del tipus

:NOPRESTEC, dliqueu laicona [,

- Els corresponents a parts d'un mateix objecte fisic; per exemple un video
amb tres parts del qual se n'ha fet quatre fitxes (la generd i una de cada
una de les parts). D'aquestes diferents fitxes dels mateix objecte només
farem I'anotacio en una d'élles (la qual mantindra € tipus :SINERA); les
altres es consideren dd tipus :NOPRESTEC. S no n'hi ha cap de
general esfara servir una qualsevol de les parts com a prestable. Aquesta

persondlitzacio es fa amb les icones |l i Q Vegueu |’ apartat:
“Determinaci6 delarelacio Nivell superior-nivell inferior”

- La fitxa documental corresponent a un objecte del qual teniu diferents
exemplars o bé que esta editat en diferents volums. En aquest cas son les
fitxes del tipus :EXEMPLARS les que recullen la informacio sobre €l



préstec i la fitxa documental existent es transforma en tipus

‘NOPRESTEC.
Aquesta personalitzacio es fa amb les icones = | . Vegueu |’ apartat

“Creacio dels enregistrament per a exemplars i volums d un mateix
document”

B) Creaci® de nous enregistraments. Enregistraments no documentals per
anotar el préstec:

En el cas dels exemplars diversos d un mateix document i

En & cas de documents amb diferents volums dels que nomeés s ha fet
una fitxa documental .

En aquests dos casos es fan servir les dues icones anteriors,



2. Determinacio de larelacié Nivell superior-nivell inferior

En & cas de documents (objectes) unics amb diferents fitxes documentals
de les parts tematiques que € composen, (cas de molts videos), ca establir
la relacio entre I” enregistrament documental prestable que ha de ser Unic
per objecte i s enregistraments documentals no prestables de les diferents
parts tematiques del mateix objecte fisic.

El procés consisteix en desactivar la possibilitat de préstec de totes excepte
una (preferiblement la corresponent a conjunt) de les fitxes documentals
corresponents ales parts del mateix objecte fisic.

S un document fisic només té la fitxa de les parts i no una global, no cal
fer la global, n"hi ha prou amb triar una de les individuals com la que
contindra els camps de préstec (continuara sent del tipus :SINERA) i les
demés es consideraran ddl tipus :NOPRESTEC.

Per fer aquestes modificacions seleccioneu, i apileu amb la icona ﬂ les
fitxes de nivell inferior que pertanyen a mateix document fisic i anoteu en
el camp NS: e NU del seu corresponent nivell superior:  I'enregistrament
que mantindreu amb funcions de préstec.

L’ assignacié de la relacié entre aguest conjunt  d enregistraments es fa en
dos passos.

- Cd tenir a pantalla una fitxa corresponent a nivell inferior (una part)
d'un document global.

- L'enregistrament del nivell superior estara referenciat en e camp NS: (s
no ho esta convé anotar e NU de I’ enregistrament que es considerara €
principal del conjunt).

- Cliqueu la icona II . En primer lloc es modifica € tipus
d enregistrament i & que esta a pantalla passa a ser dd tipus
:NOPRESTEC.

- A continuacio, manualment seleccioneu e NU indicat en € camp NS,

corresponent a la fitxa global que es mantindra en e format SINERA (en
laque si es podra anotar € préstec).

Comptel Seleccioneu nomeés & niimero, sense cap espai ni caracter de més.

- Cliqueu laicona E per completar € procés. es crea un botd ﬂ dins
del camp NS. de la fitxa :NOPRESTEC (de nivel inferior) € qua
permet cercar rapidament la fitxa :SINERA en laque si es pot anotar €
préstec.



Aquests mateixos passos s han de repetir per a cadascuna de les fitxes dels
nivellsinferiors d’ un document de les que es vulgui desactivar € préstec.

Per repetir I’ operacié desapileu amb la icona @ el conjunt de fitxes de
nivell inferior, descarteu la que ja heu fet 1 torneu a apilar la seleccid
restant. A continuacio, torneu a comencgar € proces.

En fer-los tots, els enregistraments que formen & nivell inferior d' un altre,

remeten a aguest, a través d'un boto _ de camp NS, (gracies a
I’assignacié del NU del principal com a nom d’ aquests).

A lavegada, I’ enregistrament de nivell superior (de tipus :SINERA) tindra
a camp NI: tants botons com enregistraments de nivell inferior tingui.
Aquests botons son redundants i es pot optar entre deixar-los tots, la qual
cosa permetra visualitzar graficament quantes fitxes de nivell inferior té
aquell document/ote 0 bé deixar-ne només un i esborrar els altres

(cligueu la icona Y, | seleccioneu els botons a esborrar, €ls quals
apareixen desplegats).

En resum: la relacio entre aquestes fitxes es fa a través dels botons . dels
respectius camps NI: i NS..



3. Creacio dels enregistrament per a exemplars i volums d’un
mateix document

En € cas de documents repetits (més d'un exemplar idéentic) o amb
diferents volums englobats a la mateixa fitxa documental cal desactivar
I’ opcid de préstec de la fitxa documental (tot convertint-la en fitxa del tipus
:NOPRESTEC) i crear noves fitxes, perd molt smplificades, del tipus
'EXEMPLARS, les quals si que tindran els camps de préstec pero no els
documentals.

Aquesta operacio es fa de la seglient manera:

- Cd tenir a pantalla una fitxa del tipus SINERA, la que correspon a un
document repetit o amb diferents volums.

- Cliqueu la icona =1 en primer lloc es modifica d tipus
d enregistrament i € que esta a pantala passa a ser del tipus
:‘NOPRESTEC i se I'afegeix un boto ﬂ al camp NI:, d qual permetra

cercar els diferents mini-enregistraments que es creen a continuacio, per
anotar €l prestec.

- En segon lloc aguesta icona també crea dos minifitxes, amb les dades de
préstec del tipus :EXEMPLARS.

- La relacid entre aquestes tres fitxes (la documental no prestable i les

dues minifitxes d’ exemplars si prestables) es fa a traves dels botons _
gue apareixen a camp NI: delaprimerai a camp NU: de les dtres dues,
elsquals s adrecen respectivament.

Pero € procés encara no és complert:

- Pot passar que tingueu més de dos exemplars 0 més de dos volums. En
aguest cas, feu actiu a la pantalla un dels nous enregistraments ddl tipus

‘EXEMPLARS i cliqueu la icona tantes vegades com calgui per
generar copies identiques d’ aquestes minifitxes del tipus :EXEMPLARS.
(Aquestes copies es desen al'arxiu 00.TEM).

- Personalitzeu exactament el camp NR: d aguestes minifitxes, posant el
nimero de registre concret d' aquell exemplar o volum. No cal modificar
lasignatura (Sl:).

- S esteu personalitzant exemplars ja haureu acabat.

- S esteu personalitzant volums, convé completar € titol amb la indicacio:
Volum 1, Volum 2; Part 1, Part 2; llibre del mestre; cassette, etc. segons
els casos.



La mecanica de treball amb aguests enregistraments és molt smple:

Si per cerca documental obteniu una fitxa sense el's camps de préstec, és a
dir del tipus :NOPRESTEC, veureu que a comencament del camp NI: hi

ha un boto ;E clicant-lo accediu a conjunt de minifitxes del tipus
:EXEMPLARS relacionades que anoten € préstec.

S heu obtingut per qualsevol procediment una fitxa del tipus
'EXEMPLARS i voleu consultar la informacié documental corresponent
(com ara € resum, etc.) cliqueu sobre € botd que apareix dins del camp
NU i accedireu ala corresponent fitxa documental.

Anuaris i memories

Aguesta mateixa estratégia s ha de seguir en € cas de conjunts de materials
amb poc vaor documenta per les mediateques dels CRP, perd amb
edicions corresponents a anys successius. Anuaris estadistics, Memories de
Departaments, Accions de Govern de diferents anys.

Aquest materials es poden considerar com a volums d’ una mateixa serie, i
per tant n"hi ha prou amb un sol enregistraments documental per a cada
conjunt i les minifitxes corresponents a exemplars o volums diversos, amb
laindicacio del’any en € camp Tital.



Alguns exemples concrets

A) Un sol document amb enregistraments de nivell inferior perd no €
globa. Per exemplee Meteors | La Catedral de Tortosa.
Es pot optar per procedir de dues maneres.

- Creeu una fitxa nova de tipus complert, sumant els continguts de les de
nivell inferior. A continuacio apliqueu les macros de relacio nivell

superior/inferior (iconesll i E).

- Creeu fitxes d' exemplars (icona =) procediu de la segiient manera:

- Esborreu una de les dues noves fitxes d’ exemplars.

- Modifigueu & NU, esborrant € botd, (previament activeu la
visuditzaciid SOURCE amb la tecla F9), i posant un de nou per
exemple EXEMxxxx, sent xxxx €l nombre de registre del document.

- Escriviu aguest NU dins del camp NS de les fitxes de nivell inferior.

- Apliqueu les macros de relacio nivell superior/inferior (icones |1 [

2},

B) Diversos exemplars identics de documents (objectes fisics) amb fitxes
documentals corresponents as seus nivells inferiors.
Es a dir quan es donin simultaniament els casos d aquest apartat i de
I’ anterior. Per exemple s teniu dos cintes ARFA0113-L'aigua.

Primer: edtabliu la relacio entre I'enregistrament  globa | €s

| i ) sobre €ls

Després feu la creacié de duplicats (icones L=
enregistraments prestables,. Esadir el que son ddl tipus Sinera.

corresponents as nivellsinferiors (i con&sll i E).

C) Diversos volums i cada un amb diferents part perd no existeix
I’ enregistrament dels volums (Unics propiament prestables), sind les de
nivell més general (de la s&rie) i els de les parts de cada volum. Per
exemple: Ull cientific.

Procediu de la seglient manera:

3 [

- Feulacreacio de duplicats (iconeslE
- Modifiqgueu € NU, eshorrant e botd, (previament activeu la
visuditzaciid SOURCE amb la tecla F9), i posant un de nou per exemple




EXEMxxxx, sent xxxx e nombre de registre de cada document.
- Escriviu aguest NU dins del camp NS de les fitxes de nivell inferior.

- Apligueu les macros de relacio nivell superior/inferior (icones ! i E).

D) Madeta pedagogica que es decideix sSigui prestada com una unitat
indivisible. Apliqueu les macros de relacié nivell superior/inferior (icones

|l i E). La fitxa de la maleta sera prestable i les fitxes del seus
components seran no prestables.

E) Maeta pedagogica que es decideix prestar cada un dels seus €l ements
per Separat.
- Apliqueu les macros de relacio nivell superior/inferior (iconesll i E).

- Aplique la macro ‘_“.!

La fitxa de la maleta sera no prestable i les fitxes del seus components
seran prestables.

Etiquetes per facilitar associar materials que formen part del
mateix conjunt, com ara maletes pedagogiques

El CRP de Cornella fa servi aguestes dues etiquetes per deixar clara la
relacio entre materials inclosos en un mateix paguet:

S acompanya d’un

Aquest material estainclos Llibre Cd-Audio
. Vid CD-ROM
En una carpeta amb &l mateix e
, . .. Document Cassette
NUmero de registre i Signatura. .
Programari

Amb € mateix nom




