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GUIA PARA EL PERSONAL

El mostrador

Prestar, devolver, apartar lo que alguien espera y ver qué va con retraso: lo que pasa
cada dia en el mostrador de la biblioteca, paso a paso.

Para quien atiende el mostrador de cualquier biblioteca: publica, de una universidad, de una empresa o de
un colegio.



EL MOSTRADOR o

LO PRIMERO

Un solo campo para todo

En el mostrador no hay botones de «prestar» ni de «devolver». Pasas el carné o el libro y
la biblioteca sabe qué hacer con él.

4 » N\
"'0{‘ Biblioteca Publica de Ejemplo

Mostrador  Catalogo  Lectores Informes Mas v Area personal —

Pasael carné o el libro ’

[ [ ] (1)
o CO Conla co’lmaroD <O Leer con el méviD

Apartad
? | Vuelven hoy PMGREESIRES Con retraso Prestados ahora

recoger

o Pasael carnéoel libro

Con un lector de cédigos de barras, o escribiendo el cédigo o el nombre del lector y pulsando
Intro. El cursor se queda siempre en el campo, listo para el siguiente.

a Sin pistola

«Con la camara» lee los cédigos con la camara del ordenador. «Leer con el mévil» hace de tu
teléfono el lector del mostrador.

e Lodehoy

Lo que tiene que volver hoy, lo apartado para recoger, lo que va con retraso y todo lo
prestado. Cada tarjeta abre su lista.

El mostrador avisa, pero decides ta: nada se queda bloqueado y todo se puede deshacer.
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Prestar
Primero el carné; después, cada libro.
4 N\
s 5
o ° Sofia Herrero Gil su ficha
Tiene prestados:
Después de la tormenta 3 de noviembre
a Las recetas de la abuela Tina 23 de noviembre
Mirar el cielo de noche 23 de noviembre
. /
\

e Prestado: «Mirar el cielo de noche». Vuelve el 23 de noviembre.

| 1
O (oecte)

%
\
[Prestado: «Las recetas de la abuela Tina». Vuelve el 23 de noviembre.
N

A
J
a Ellector Lo quetiene
Al pasar su carné aparece quién es, con Los libros que tiene prestados y hasta
un enlace a su ficha. cudndo. Lo que va con retraso, en rojo.
e Cadalibro, prestado ° Deshacer
Pasa los libros uno detrds de otro. Cada iTe has equivocado de libro o de lector?
linea dice hasta cudndo es, segun las «Deshacer», en la misma linea (o Ctrl+2),
normas de préstamo de tu biblioteca. lo deja como estaba.

Al acabar, «Cerrary», o pasa directamente el carné del siguiente lector.
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Devolver

Para devolver no hace falta el carné: pasa el libro y ya esta.

4 N\

Pasael carné oel libro

Ve
S

Devuelto: «El erizo y la lunay», de Alicia Benitez Roca. Apartalo: lo espera Lucia
Martin Gomez.

Le encanto No lo termino Quiere mas asi Deshacer o

Devuelto
La linea dice de quién era. Si otro lector lo espera, también lo dice: «Apdrtalo», y el libro se
queda en el mostrador para él.

00

Unanotadeuntoque
«Le encanté», «No lo terminé» o «Quiere mas asi». Con ellas la biblioteca le recomienda
después lo que le puede gustar. No hace falta tocar ninguna.

Deshacer
Si no era ese libro, «Deshacery» lo vuelve a dejar prestado.

A veces, al devolver un libro, un personaje de la biblioteca dice una frase en una esquina de la
pantalla. Se va solo a los pocos segundos y no frena nada.
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Cuando algo no cuadra
El mostrador avisa y tu decides.
s N
s N
Ana Belén Torres su ficha
o Tiene libros con retraso.
Tiene prestados:
Rio abajo 16 dias de retraso
Y. A
(«EI bosque que caminaba: tiene un libro con retraso.
® e
L\
J

Si el lector tiene libros con retraso, lo verds en rojo en su tarjeta.
Dejarlo

No se presta. La linea se queda para que sepas qué ha pasado.

a Lo que conviene saber

e Prestar igualmente

Se presta aunque el aviso diga lo contrario: un libro de mas, un lector con retraso, un libro de
consulta...

Unlibro apartado paraotro
s N

«El pirata jubilado» esta apartado: lo espera Javier Ruiz Soto.

Apartarlo Prestarselo igualmente

. J

Si pasas un libro que esta guardado para otro lector, el mostrador lo dice. «Apartarlo» lo deja para
quien lo esperaba; «Prestarselo igualmente» se lo da a quien tienes delante, y la reserva vuelve a
la cola, la primera.
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Reservas

Si un libro esta prestado, un lector puede pedir que le avisen cuando vuelva.

e N
Reservas

Lo que esperan los lectores. Un libro que vuelve para alguien se aparta en el mostrador.

Apartados, esperando a que los recojan

El pirata jubilado

° af. i Javier Ruiz Soto
& hasta el 9 de noviembre -

100037X

En cola, esperando a que vuelva un ejemplar

El erizo y la luna
e m Lucia Martin Gémez

desde el 1 de noviembre

Como sereserva

Reservas en linea: no - un libro apartado se guarda 5 dias - 3 a la vez por lector - ampliar en
Iinea: no

© ()
-

G Apartados

Libros que ya han vuelto y esperan en el mostrador a su lector, con la fecha hasta la que se
guardan.

a Encola

Libros que todavia estan prestados. Cuando vuelvan, el mostrador te dird que los apartes.

e Como sereserva

Si se puede reservar desde casa, cudntos dias se guarda un libro apartado y cudntas reservas
puede tener cada lector. «Cambiar» lo ajusta.

N

)

&

(

o
Para reservar un libro a un lector, abre la ficha del libro y usa «Reservar para un lectory.

Cuando el libro se aparta, el lector recibe un aviso. «Anular» quita una reserva.
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Libros con retraso

Quién tiene libros que ya tenian que haber vuelto, y desde cudndo.

4 ™\
Libros con retraso

P

oO 2 2

Mas de 30 dias De 15 a 30 dias Menos de 15 dias

g ~
Ana Belén Torres 1 libro - 16 dias

Rio abajo
e o 16 dias de retraso
Tenia que volver el 17 de octubre

e CAvisar a Ana Belén Torres)

- ~
Rubén Aguilar Ferrer 1 libro - 16 dias

Cuanto retraso
Tres tramos: mas de 30 dias, de 15 a 30 y menos de 15. Cada tramo filtra la lista.

\

o

a Cadalector
3

Qué libro tiene y cudntos dias lleva de retraso.

Su fichay avisar
«Avisar d...», con su nombre, le manda ahora mismo un recordatorio.

Ademads, la biblioteca avisa sola cada dia, por los mensajes de la plataforma, a quien tiene
libros con retraso. En una biblioteca escolar, los retrasos se agrupan por clase y también se
avisa al tutor.
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Y ademas
Lo que conviene saber de un mostrador que no se para.
/ N N
Sin conexién Leido en sala
Si se va la red, sigue pasando carnés y libros Un libro que se ha leido en la sala sin
como siempre: el mostrador los guarda en el llevarselo: pasalo sin carné y pulsa «Leido en
ordenador, con su hora, y los envia solo al sala» (o Alt+S). Cuenta en las cifras de la
volver la red. biblioteca.
- RN J
4 N N
= O,
C J
Autopréstamo ¢Como hago...?
Un puesto en la sala donde cada lector se Al final de cada pantalla: escribe lo que
presta sus libros con su carné, sin cuenta ni quieres hacer y te da los pasos. Muchas
contrasefia. Se crea en «Autopréstamoy. pantallas tienen ademads su «Ayuda» guiada,
con voz.
- NG J
4 N\
Con el teclado, sin soltarla pistola
Pasa lo escrito @ Deshace la Gltima linea
@ @ Las notas de un toque al devolver «Ampliar», cuando se ofrece
@ «Leido en sala»
- J

@

OKSIGENIA

Esta guia y Ayvurenda son de Oksigenia. Disefiamos, construimos y mantenemos software,

plataformas e infraestructura. ayvurenda.com

© 2026 Oksigenia SL. Se puede imprimir y repartir. OKSIGENIA® es una marca registrada. Las pantallas son de una biblioteca
con datos de ejemplo. Moodle™ es una marca de Moodle Pty Ltd; Oksigenia no estd afiliada a Moodle Pty Ltd.
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