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Ir al menu inicio ubicado en la barra de tareas. (Pulsarlo)

€) Google Chrome

f‘j e E

e Microsoft Edge

WS Word 2013

-: N Acrobat Reader DC

LY

8 Explorador de archivos

Accesibilidad de Windows

Accesorios de Windows

A
. Ace Stream Media

Acrobat Reader DC

Alarmas y reloj
Nueva

[ | 9

Para ingresar al mddulo, oprima el icono de Catalogacién ubicado en la barra de tareas o en su
caso seleccionar inicio y seleccionar

(Catalogin)
Es necesario contar con un nombre de usuario y una contrasefia (asignados por los
administradores del sistema).

"

Clave ALEPH

= =
Contrasena: ] Cancslar |
[~ Guardar Iz contrasefia Ayuda |
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APERTURA DEL REGISTRO CATALOGRAFICO

Todo material que se reciba del area de seleccion y adquisicion debe contar con un registro o un

pre-registro catalografico y la correspondiente informacion del ejemplar (item), ademas de la
etiqueta de codigo de barras.

Para comenzar el proceso de registro catalografico del material, le damos un clic o pulsamos en
el icono del binocular ¢ 4 y seleccionamos “buscar por palabras claves”  (fig. 1

395'_, Catalegacidén ALEPH - Versign 21 Base: UDGO1 - Bibliografica (UDGO1) Servidor: 148,202,103.23:6991 Usuario: MOISESC

ALEPH Ver Catalogacién Iltems Editar Editar texto  Adminst. de registros Ayuda Izl
B ||
@ |Cédigode barras ﬂ| IH
= l 0 l@ & > L. Biisqueda Avanzada | 2. Bisqueda CCL MuHibase] 3. Bisquedz Multicampo
[0} Q V&ntmﬁ Universitarics ﬂ
= Bﬂsqueda & ’ Pzlzbras Adyacentes
[® ] Buscar por Palabras Clave |c<5digo de Barras ﬂ | El
B] Buscar en Indices
...[H] Mostrar resultados * ¥ o " no
|N|.'|merode| Sistzma ﬂ | Izl
¥ o " nO
|1sen =l El
Limpiar
Figura 1

Mostrara la siguiente pantalla (véase figura 2) en el campo llamado Base. Selecciénanos
“Centros Universitarios” (véase figura 3).
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jjCata\ugaciénALEPH-Versiu'n 11 Base: UDGOT - Bibliografica (UDGOT) Servidor: 1485, : 6991 Usuario: MOISESCSC
ALEPH Ver Catalogacin fems Editar Editartedo  Adminst. de registr / Ayudam
B
@ |C6digodebarras j|
B|O|Y & |
o] 0
e —
: I Psbras Adyaffricades U0G oo g g
E-ﬂusqueda b, Pub. Edo, Jalisco
- [F] Buscar por Palabras Clave :i::]pb;o:drner]{a‘na " —El r
- [B] Buscar en Indices sEH
- [H] Mostrar resuftados 0 ﬂ?ﬁﬁﬁ? . E E J
Numera del Site Idg;:gdinqr‘ﬁ El J
@y o (" o ‘ I‘I J
Cruzar Conjuntos
= K] El o
o
" Primer Canjunto, No Segundo
| Lingiar ‘ {* Segundo Conjunto, Ne Primero
Figura 3
Para realizar la busqueda del material bibliografico se puede utilizar la pestafia 1y la pestafia 3
(véase figura 4)
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Escribimos en la parte correspondientes las palabras claves de las opciones que le marca (Cddigo

de barras, titulo ISBN etc.) véase figura 4, del ejemplar que se esta procesando

1. Busoueds Avanzads ] 2, Buisgueda CCL Mukibase] 3)\Bisqueda Mumcampo}
Base: [ centres universtarics =]
[~ Palabras Adyacentes A/ 1
- ™ k/ﬁ r
n regisir
" no G
" no |7
El Cruz
(OB
o
CF
Limpiar { e
|So|icwtud

Figura 4

Al realizar la busque se visualizara la lista de resultados y el registro correspondiente, pulsar en el

boton de mostrar (véase 5)
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INGRESAR AL MODULO DE CATALOGACION DE ALEPH

L Lista brave | 2. Mis registros | 3. Registros brevas

==

[Ordansdes per Yaer

) =]

> Authar (Ascendents).] <<<<CATALOGO REEI U DE Gonos

No. de reg. Clasificacion Autor Titulo Afio

Birkerts, Sven Elegia a Gutenberg : el futuro de 1999

la lectura en la era electrénica

Nimero de sistema
1SBN
Autor
Titulo

Pie de Imprenta
Descr. fisica
Serie

Nota

Bibliografia
Tema principal
Tema general
A. Sec. personas

+ Ligz } 2. Nombre de efquatzs} 3. Etiquetas MARC} 4. Ficha catalografica } 5. Cita }

000163021 fad
8420654450
Birkerts, Sven

Elegia a Gutenberg : el future de la lectura en la era electrdnica / Sven Birkerts ; tr. Daniel
Manzanarez.

Madrid : Alianza, 1999.

295 p. ; 22 cm.

(Alianza Literaria)

Traduccign de: The Gutemberg elegies.

Incluye referencias bibliegréficas e indice.

Libros y lectura.

Lectura.

Manzanares, Daniel, tr. i

Figura 6

Visualizacion de un Registro completo
En el caso de que ya existe un registro se presiona el boton de items (véase figura 6) y se anotan

los datos necesarios para finalizar con el llenado y pulsar aceptar (véase figura 7)
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— "
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e/ Casheacin
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Figura 7
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for 14802.105.236981 Usuaric: MOISESCSC - o x

Fie g Imprenta Coyt

Rems
Re Glotal Todos los ejemplares

Pre registro

En el caso de que se encuentre un pre registro se presiona el boton de Catalogar (véase figura
8)

Mostrara la pantalla de catalogacion.
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Examinando el registro se procede a llenar los campos necesarios de los datos que contenga el
libro que asi corresponda, para abrir los campos precisos presionamos la tecla F6 y se escribe el
dato correspondiente y para abrir los subcampos necesarios se presiona la tecla F7.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién parcial
o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisién, se trata
de una copia no controlada.

9



UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA IT-BAA-SAT-08

Centro Universitario de la Costa Sur

04 de Julio de 2018

INSTRUCTIVO PARA CATALOGACION DE PROCESOS TECNICOS
INGRESAR AL MODULO DE CATALOGACION DE ALEPH

- o x
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]
@ rname TITRAAEE STA500 =
= [R] editar Reglstros Y Ux0100800000000000381390
UDGD1-381390 (NEWSSLMRC) 20130707165025.0
e as 121101520117 A% Amgsd® & Agra A%~ 2000~ 0" sparu
UDGDL-462832 (NEWSSD.MRC) isEh 020 2 978-607-450-448-4
[I] Importar Registros Casd. 1C 050 "4 o KGF5404
7] pisparadores b 543 2011
Casd. Gewey 3.
Tt arencla y reforma penal en Méxica
05 contemporineos
= B UDGAT - 38130 © coardinadores Arturo Villarreal Palos, Alicia G6mez Lopez ; prolage Jose Trinidad Padilla Lapez ; autores Rogelio Barba Alvarez... [y otros ocho].
£ OBJETOS (o hay registes disparitles | £ 250 _ g primara adiciin.
1 [ UDGEY Fia ge Imprenta 260 o
= [ V0G0 - 36310 b Ciikorst v
B universidad de. Gusdalajara, Centro Universitario de los Valles
Descr. rsica 300 _ a 274 paginas
b diagramas
Aota Genarau indice.
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% Leyer v Ieglslac\nn
z méxico.
Mat. generan
Coantar person.
casutas persan. a
© coordinadora.
coautar persan 700 1 a padilla Ldpez, José Trinidad
° giiista.
700 1 Warez, Rogalio

Cuando haya terminado de completar o corregir el registro, valide las etiquetas presionando el
icono “Verificar registro” 4 (véase figura 9)

vidor: 148.202.105.23:6991 (16..) |- |2 B4

Su'eng %} ..»ﬂ @.

[ Verificar
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Después de haber atendido las observaciones del sistema, guarde las adecuaciones en el servidor
de Aleph. Dé un pulso en el botdn “Guardar en servidor y unidad local” [ (véase figura 10)

vidor: 148.202.105.23:6991 (16..) |- |2JE3

, Sven.) %} ?:E q
Figura-10

R T M) [ [x) B

En la ventana “Guardar en servidor y unidad local” dé un pulso en el boton “Continuar”. (véase
figura 11)

-

Guardar en servidor y unidad local

Guardando registro en Iz base UDGE01 con =l

Conti
numearo de sistama 274308 e

Des=a continuar?

Continuar

Cambizr nivel d= catalogador: [ ﬁ

Figura 11
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Si aparece la ventana Verificando errores en el registro, revise detenidamente cada uno de los
mensajes. Si hay errores en el registro, de un pulso en el boton “Cancelar” (véase figura 12)
para volver a la pantalla de registro y realizar las correcciones correspondientes. De lo contrario
dé un pulso en el boton “lgnorar” (véase figura 12) para seguir guardando el registro en el

servidor.
Figura 12

Verificando errores en el registro

Doc Validation Error | ‘ Ignorar
Ty El campo 1001 : "$%aBirkerts,

Svenson." es un nuevo

encabezamiento en |a lista AUT.

Cancel=r

Avudz

Una vez que haya completado las modificaciones del registro y las haya guardado en el servidor,
pase a completar la informacion del ejemplar que esta procesando.

COMPLETAR INFORMACION DEL EJEMPLAR

Para completar el proceso de un ejemplar, es necesario revisar la informacion correspondiente en
el mddulo de catalogacion de Aleph. Para acceder a la pantalla de item seleccione el registro que
corresponde al material que esta procesando. En el arbol del registro, dé dos pulsos sobre el
codigo de barras del ejemplar que esta procesando. (véase figura 13)

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién parcial
o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisién, se trata
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‘.ﬁ Catalogacién ALEPH - Versién 21 Base: UDGO1 - Bibliogréfica (UDGO1) Servidor: 148.202.105.:
ALEPH Ver Catalogacién Items Editar Editartexto  Adminst. de registros  Remoto

=] BK No. de sistema 381390 Seguridad, transpar

[ |[codige de baras =1 H
B Oy & Laer L.D R,
& [R] Editar Registros ho- contso —ggé —
| .UDG01-381390 (NEWEBL.MRC) ;‘;ﬂ:ﬂ’; };’;i toE
i i
UDGO1-482832 ENEWSSD.MRC] 1SBA 020 i
-~ [1] Importar Registros Casit. LC 050 4
‘[T] Disparadores ]
Ciasil. Dewey 082 04 .
!
ltwic 245 00 ;
!
!
Eoicidn 250 _ i
Fie ae imprenta 260 i
1
1
Céd. de barras - CSC-083668 100 '
Céd. de barras - C5C-033667 ||| Dese/- Fisica =
(7 Cod. de barras - CSC-070374 ;
L.[J) Cod. de barras - CSC-070373 hota Genera: s00 '
Mal. generai 650 _4
Mal. generai 650 _4 1
Mal. generai 650 4 1
Coaulor person. 700 1 1
'
Coautor persan. 700 1 1
'
Coautor persan. 700 1 1
'

Figura 13

Complete la pantalla de item, recordando que los campos “Clasificacion” y “Descripcion” se
reportan en la etiqueta del lomo (impresion de etiquetas). Modifique el valor del campo “Estatus de
item” dependiendo del esquema de préstamo. Borre el valor del campo “Proceso de item”, debe

estar vacio. Al terminar, dar un pulso en el boton “Actualizar (véase figura 14)

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién parcial
o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisién, se trata
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© 1 Fumcines Q [2] Navegaciin Sequentia Cod. de Barras Sub-biblioteca Destripdion Clasficacidn Coleccidn Estatus gz item Notas Préstamas
B Sur g1 363.10972 SEG 2011
g.2 363.10072 SEG 2011
g3 36; 11
g4 363.10072 SEG 2011

e Intemo ]

Requiar

150
17

= 1] Lista de Trems (0/4)
= [A] Historial de todos los items -
= [1] Ttem (CSC-083667, 363.10972 561 | ke
] vistoral (it actialz. 20/06/1¢ | | 50
~[2] Bitdcora de Cireulacidn (——)
~[5] Resumen de Croulacidn Zambics g

Pracesos tacnicos

[0] tsta de Objetos (0)
1] Objeto [
[B] Inf, Biblografica [ ——

[T] Disparadores Recargar

Firarpor. Ordraiene | ITEM- |
O
V. 4

,A.\sq-kis'ndi‘ﬁ.hgﬂmm

1. Desplegee el e 1 Irkomecion Genergl (1) | 3. InfomeciSn Genesal (2] ‘ & Informacie de

Cidiga de Barrs CSC083ET szt e Jim: C
Sub-bibloteca: o m SandePoczn | TE H
Coecrite: e m il Mumaracidn 1[4]

=W

Figura 14

Otra forma de abrir la pagina de items: se presiona nuevamente el boton de los binoculares y
visualizamos la siguiente figura y nuevamente revisamos si existen errores para su correccion, si
no los hay pulsamos ITEMS y llenamos los espacios correspondientes y pulsamos actualizar

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién parcial
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8 Catalagacién ALEPH - Ve 21 Bace: UDGO! - Bibgeifica [UDGH) Sevidos
ALEPM Ver Coalogacién hems Edtar Edeartean Adeinst

tempordnens | coordinadores Artura Vilarreal Falos, Alicia Gimez Lopez ; préloga Jose Trinidad Fadilla Lipez ; autores Rogelia Barba

Rems B.C. CU Costa sur
e Global Todos los ejemplares

IMPRESION DE ETIQUETAS DE LOMO DEL LIBRO

Para finalizar el proceso del material en el cliente de Aleph, se imprime la etiqueta del lomo.
Seleccione la opcién “Imprimir Etiquetas de item” del menu “Abrir registro de item”. (Véase figura
16)

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién parcial
o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisién, se trata
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‘.ﬁ Catalogacién ALEPH - Versidn 21 Base: UDGO1 - Bibliografica (UDGO1) Servidor: 148.202.105.236991 Usui

ALEPH Ver Catalogacion m Editar Editartexto Adminst. de registros  Remoto i
&= Imprimir Etiquetas del item

@ Cédigo de barras Estado de Proceso

® ] |j l W l Borrar valores predefinidos de ltems

E-Busqueda

Figura 16

& [1] Funciones O [2] Nz

~[F] Buscar por Palabr
...[B] Buscar en Indices

1] Mostrar resultado

Borrar Valores predefinidos de Objetos
Limpiar [tem

Marcado de Inventario

Editar Registro BIB

Editar conjunto de items fuera de linea

tendente),] ====Ctros.Ur

Clasificacior

Agregue los codigos de barras de los materiales, uno por uno, en el campo “Ingrese Cédigo de
barra del item”, dando un pulso en el boton “Agregar” o pulsando la tecla “Enter”. (Véase figura 17)
Si dispone de un lector de cddigos de barras, puede utilizarlo para este proceso. Al terminar, dar
un pulso en el botdn “Imprimir”.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién parcial
o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisién, se trata

de una copia no controlada.
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I Imprimir Etiquetas del [tem > I

Barcode Imprimi

C5C-083773

Limpiar
Borrar

Agregal

Agregar

‘M

d Ingress Codigo de Barras: Carrar
| csc-083774 Byuds

Figura 17

Nota: Introduzca 30 codigos de barras para completar una plantilla de etiquetas.

En la ventana Impresidn revise que los datos de las etiquetas sean correctos (véase figura 18). Al
final de la pantalla deben aparecer una linea y un asterisco: si no aparece este ultimo, debe revisar
ya sea el ultimo item desplegado o el primero que no se despliega, pues en alguno de ellos puede
existir un problema con la informacién de la clasificacion o de la descripcion.

Para imprimir, pulsar en el boton “OK”.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién parcial
o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisién, se trata
de una copia no controlada.
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Etiquetas a imprimir

363.10972
SEG
2011
Ej. 2
CSC-070374

|

Ing

_l
| -

Ok Cancel

Figura 18

Es importante tener en cuenta que los campos LDR y 008 son obligatorios. En estos campos se
definen algunas de las caracteristicas del material. Para modificar los campos LDR y 008 debe
abrir la forma correspondiente seleccionado el campo y presionando las teclas CTRL+F. (véase
figura 19)

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién parcial
o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisién, se trata
de una copia no controlada.
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1607 Base: UDGD1 - UDG E, 5 Eom St beimci o) e coo et voierd] () EE
wdeltems Edfer Admnst deRegitros Remoln Servidos Ayuce El
BK No_de sislema 274906 Elegia a Gulenberg El fufuro de lalect (Birkers, Sven ) B BEHAMC R BN E

]
Loer LDE ) ****+ nam*al)t A nran a*4500
ho. Contra ity _ UDG01000000000000000274906
techa y bora D06~ _ 20060305115257.0
Campos hjos D08 _ ) 06050552004~ AAAAAAAANANANA A 000"~ *spatd
Autor Feisona 10671 a Birkerts, Sven.
Titug 245 10 a Elegia a Gutenberg

b El futuro de la lectura en la era electrdnica.
hoexsle enial BWN _ a PUBLIC

Fie ge imprenta a Boston, Mass. ;
b Faber and Faber,
c 1994,
Figura 19

Para afiadir o borrar un nuevo campo o subcampo, seleccione el comando correspondiente desde
el menu “Editar”.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccién parcial
o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisién, se trata
de una copia no controlada.
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12 Base: UDGO1 - UDG E- ES Espafiol - Espana (alfsbetizacion tradicional) (@a3Espafiol - Espana (alfabetizacion
ns | Editar Adminst. de Registros Remoto Ayuda [2]
No  Deshacer Crl+z turo de Ia lect (Birkerts, Sven.) B %s =
b Abrir forma Ctri+F Ra22~AA~AAA~AA~AR ~4500

Expandir | plantila Ctri+E o a2
‘on : )0000000000274906

Ayuda de campo
a3 2 5257.0

Localizar registro similar B i e e vk R e e A T ———
20¢  pisparadores del registro SE
w4 = en.

Cambiar Formato del registro -
2 Ingresar Valores Unicode F11 proerg

Selecdonar Registro HOL la lectTra en la era electrénica.
Nuevo Campo (seleccionar de la lista) FsS
Nuevo Campo {definido por el usuario) F6
Cambiar Conjunto de Caracteres

Nuevo sub-campo F7
Buscar

Cortar...

Copiar...

Pegar...

Borrar...

yvyvvy v

Localizar
Reemplazar

Verificar Campo Ctrl+w
verificar Registro ctrl+u

LRI

Ordenar registro Ctrl+M
Arreglar registro
Derivar nuevo registro

ver Catalogadores del Registro

Ingresar Texto ctri+F12

Cerrar Registro
Cerrar Todos los Registros

Término del documento
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