

Solicitar servicios de biblioteca
Bienvenido a la sesión. Aquí aprenderá cómo comunicarse con la biblioteca.

En este vídeo, verá cómo comprobar si los materiales de su curso están disponibles a través de la biblioteca.

Además, aprenderá cómo solicitar que la biblioteca digitalice una sección específica de un recurso

y también cómo comunicarse con la biblioteca sobre cualquier otra pregunta o comentario que pueda tener.

En nuestra lista, podemos ver la disponibilidad de cada ejemplar.

Si aparece el enlace que dice "Ver en línea", entonces puede acceder a este recurso en línea.

Haga clic en el enlace para acceder a él.

Si dice "Ejemplar físico", significa que está disponible de manera física en la biblioteca.

Puede hacer clic sobre él para ver más información o puede ver y gestionar la disponibilidad del recurso al hacer clic en "Detalles completos".

En la pestaña "Enlaces y disponibilidad", puede ver que este ejemplar está disponible en versión electrónica a través de más de un proveedor,

en cuyo caso puede utilizar cualquiera de estos enlaces para acceder a él.

Si la biblioteca lo permite, puede ocultar un enlace o marcarlo como roto, lo que le permitirá a la biblioteca saber que el enlace no funciona.

Aquí también podrá acceder a más información sobre la disponibilidad física del ejemplar.

Un ejemplar puede tener inventario electrónico y físico.

Ahora supongamos que nuestros alumnos solo tienen que leer un capítulo específico de un libro.

Editemos el ejemplar para indicar esta información.

En el icono del menú de ejemplares, haga clic en "Editar ejemplar".

En el campo "Tipo", seleccione "Capítulo de libro", y aparecerán campos adicionales.

Añadiré el título y el número del capítulo.

Haga clic en "Guardar" y ahora el título del capítulo se convertirá en el título del recurso.

Si su biblioteca así lo configuró, puede solicitar que se digitalice una sección de un ejemplar.

Haga clic en el ejemplar para expandirlo y seleccione "Solicitar digitalización".

Aparecerá un cuadro de diálogo en el que deberá completar la información sobre su solicitud, como el rango de fechas en el que los estudiantes tendrán que acceder al recurso.

Las fechas que se muestran corresponden a las fechas de su curso, pero puede cambiarlas si lo necesita.

Si la digitalización incluye imágenes, haga clic en esta casilla para indicarlo.

Introduzca los datos del capítulo o el rango de páginas.

También puede añadir un rango de páginas adicional.

Antes de enviar la solicitud, puede añadir notas a la biblioteca en relación con su solicitud.

Cuando esté listo, haga clic en "Enviar" y la solicitud se enviará a la biblioteca.

Una vez que la biblioteca termine de digitalizar el ejemplar, subirá el archivo y sus alumnos podrán acceder a él desde aquí.

También puede escribir al personal de la biblioteca cualquier comentario o solicitud sobre este ejemplar en concreto o sobre cualquier otro.

Haga clic en el enlace "Detalles completos" y vaya a la pestaña "Discusión de biblioteca".

Escriba su mensaje y envíelo.

Cuando el miembro del personal de la biblioteca vea y responda a su comentario, recibirá una notificación y podrá ver la respuesta de la biblioteca en el área de discusión de biblioteca.

Esta es una discusión de biblioteca sobre un ejemplar,

pero, si tiene un comentario general o una pregunta para la biblioteca, puede utilizar el icono "Discusión de biblioteca" desde la lista.

Por último, también puede ver el estado de un ejemplar.

Si dice "Completo", significa que el ejemplar está listo para acceder a él.

También podría aparecer "Procesando la biblioteca", que indica que la biblioteca necesita realizar algún trabajo de procesamiento para que el ejemplar esté disponible para los estudiantes.

La biblioteca marcará el ejemplar como completo cuando esté listo.

Si tiene ejemplares en modo borrador, debe enviarlos a la biblioteca.

Haga clic en "Mi lista está preparada".

Según lo que se haya configurado para su institución, puede que también tenga la opción de publicar la lista.

Haga clic en "Enviar".

Ahora se enviará la lista a la biblioteca para que sea revisada.

Si usted ya publicó su lista, cualquier ejemplar nuevo se enviará automáticamente a la biblioteca para poder ser procesado.

Así concluye la sesión sobre cómo comunicarse con la biblioteca.

Gracias por ver el vídeo.

