Правила пользования интернет-каталогом библиотеки Института Сервантеса в Москве
Теперь у Вас есть возможность получить через наш сайт информацию о наличии книг или дисков, продлить матариалы или оставить заявку на интересующие Вас книги. Вы можете это сделать через нашу главную страницу http://moscu.cervantes.es ( Библиотека ( Каталог библиотеки или по следующему адресу:

http://absysnet.cervantes.es/abnetopac02/abnetcl.exe?SUBC=/MOSC
На экране Вы увидите:
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Поиск
Если Вам необходимо осуществить поиск общего характера, нажмите кнопку Buscar («Поиск»). Обратите внимание на то, чтобы поле под строчкой Seleccione la biblioteca («выберите библиотеку») всегда было заполнено: Biblioteca de Moscú («Библиотека ИС в Москве»):
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Появится табло с несколькими полями, с помощью которого мы будем искать книги. Если Вы не знаете, в каком поле расположить информацию, заполните графу Cualquier campo («ключевое слово»). Если Вам нужен алфавитный перечень материалов, соответствующих одному из полей, кликните Índice («указатель»), который располагается справа от каждого поля. В этом случае появятся книги, названия которых начинаются с введенного Вами текста. Заполняя поля Lengua («язык»), País de publicación («место издания») и др. выберите текст из списка, который появится при нажатии на соответствующую стрелку.
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Так выглядит результат поиска:
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При нажатии на любую из этих строчек появится полное описание экземпляра, в том числе информация о его доступности на данный момент:
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Ниже, в разделе «Резервирование», рассказывается о том, как можно зарезервировать материалы, выданные другим читателям.
Если Вам необходимо сузить параметры поиска, воспользуйтесь классификацией библиотечных фондов, представленной на главной странице библиотеки:
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Окно поиска каждого из этих разделов выглядит точно так же, как окно общего поиска, но его результаты автоматически будут ограничиваться выбранной Вами темой: «музыка», «кино», «испанский язык» и т.д.
Чтобы получить информацию о новых поступлениях за последние 15, 30 или 90 дней, нажмите кнопку Últimas adquisiciones («новые поступления»). 

Вход для читателей библиотеки
В верхней правой части главной страницы библиотеки располагается окно доступа для читателей библиотеки. Зарегистрированные читатели имеют возможность лично контролировать количество и сроки сдачи выданных им материалов, продлевать и резервировать их, оставлять заявки на приобретение той или иной книги для библиотеки, высказывать пожелания сотрудникам библиотеки и т.д. Рассмотрим подробно каждую из этих возможностей:
Идентификация
Сначала нам необходимо получить доступ в персональное пространство читателя:
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Пароль (contraseña) присваивается автоматически при получении читателем библиотечного билета. Если он Вам неизвестен, обратитесь к сотруднику библиотеки. Позже Вы сможете самостоятельно менять пароль столько раз, сколько это будет необходимо.
В окно личного доступа необходимо ввести номер Вашего читательского билета (он расположен под штрих-кодом Вашей красной карточки) и пароль, а затем нажать кнопку Conectar («войти»). Внимание! Нажатие клавиши Enter не приведет к желаемому результату.

Если все сделано правильно, в правом верхнем углу появится следующее окно:
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Чтобы покинуть личное пространство, нажмите кнопку Desconectar («закрыть») в левой верхней части главного табло.
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Рассмотрим возможности, которыми располагает зарегистрированный читатель при нажатии на ссылку Mi biblioteca («Моя библиотека»).

Общие сведения
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В верхней части экрана помещены общие сведения о читателе: имя и фамилия, номер читательского билета и личные данные. В выделенном окне располагается информация о количестве книг и дисков на руках и сведения о подписке на индивидуальную рассылку. О ней мы расскажем чуть позже. Вы всегда можете вернуться к этому исходному окну, нажав ссылку Mi biblioteca («Моя библиотека»).

Смена пароля
В первый раз Вы воспользовались паролем, который Вам сообщил сотрудник библиотеки. Если Вы хотите поменять его, нужно всего лишь заполнить следующие поля:
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Если Вы забыли Ваш первоначальный пароль, обратитесь к сотруднику библиотеки.
Книги
Далее следует список материалов, находящихся у Вас на руках, с датой их возврата.
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Чтобы продлить срок пользования какой-либо книгой или диском, отметьте этот экземпляр или экземпляры и нажмите кнопку Renovar («продлить»). Продлить материалы НЕ удастся, если Вы их уже продлевали или если они зарезервированы другими читателями; продление невозможно и в том случае, если какой-либо из экземпляров у Вас на руках просрочен или истек срок пользования читательским билетом.

Сроки пользования библиотечными материалами устанавливаются следующие:

- книги: выдаются сроком на 1 месяц с правом продления еще на 1 месяц. Если по истечении срока продления книга все еще нужна, Вам придется сдать и взять ее снова.
- мультимедиа (диски, кассеты): выдаются сроком на 2 недели с правом продления еще на 2 недели.  Дальнейшее продление не производится.

Заявки на расширение библиотечных фондов
(Desideratas)
Вы можете принять участие в формировании библиотечных фондов. Оставьте заявку на интересующую Вас, но отсутствующую в нашей библиотеке книгу, и, рассмотрев ее, руководство библиотеки примет решение по поводу ее приобретения, с учетом интереса, который она может представлять для наших фондов, ее стоимости, норм библиотечной политики и т.д.
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Чтобы отправить заявку, нажмите кнопку Añadir («добавить») и заполните заявление, которое появится на экране.

Индивидуальная рассылка
Индивидуальная рассылка, называемая также DSI (Difusión Selectiva de la Información – «Избирательное распространение информации»), позволит Вам находиться в курсе всех новых поступлений в библиотеку по интересующей Вас теме.
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Чтобы подписаться на DSI через наш сайт, заполните эти графы. В графе Descripción («описание») напишите общее название Вашей темы, в графе Búsqueda («поиск») – ключевые слова, по которым, как вы думаете, следует искать соответствующую информацию. Еще один, более быстрый способ – связаться с сотрудниками библиотеки через раздел «Комментарии» (см. ниже).
[image: image15.png]Consultas almacenadas (DSI)

Descripsion [Eremmoamsian

Busqueda ['Cie mecenc’ ND "Cine srgenting” AND "rugieys” AND "Tine verezsiano” | afiadic





Как только Вы добавите какую-либо тему, каждый раз при нажатии на нее Вы увидите соответствующие ей новые книги, которые поступили в библиотеку со времени Вашего последнего запроса:
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Комментарии
Из раздела Mi biblioteca («Моя библиотека») вы сможете отправить любое сообщение сотрудникам библиотеки. Чтобы добавить сообщение, можно использовать ссылку Comentarios («комментарии»), которая располагается в верхней правой части экрана.
[image: image18.png]oteca

2 Comentarios




Достаточно заполнить появляющееся вслед за нажатием этой ссылки окно, и сотрудники библиотеки увидят Ваше сообщение на своем экране. В разделе Comentarios («комментарии») Вашей главной личной страницы Вы сможете увидеть, на какой стадии обработки находится отправленное Вами сообщение: отметки о его прочтении сотрудниками библиотеки и о наличии ответа, а также сам ответ. Ответ Вы получите в течение месяца.
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Мои ссылки
Вы можете использовать Ваше личное пространство на нашем сайте для формирования собственной базы данных. В правой части экрана мы предлагаем Вам некоторые ссылки:
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Если Вы хотите добавить ссылки на интересующие Вас сайты, заполните соответствующие поля в разделе Mis enlaces («Мои ссылки»):

[image: image21.png][ I

Descripsion [Eremmoamsian

URL [P o crelatamencans o] | Afladic





То, что Вы добавите, появится во вновь образованном разделе в правом верхнем углу экрана:
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Резервирование
Если Вы входите как зарегистрированный пользователь, у Вас есть новые возможности при поиске литературы – например, Вы можете зарезервировать материалы, выданные другим читателям.

Для этого сначала следует найти нужную книгу или фильм в каталоге. В левой верхней части экрана Вы увидите панель из четырех кнопок. Нажмите кнопку Buscar («Поиск»).
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Выше мы уже рассказали о том, как осуществлять поиск. Теперь в окне результата поиска появилась дополнительная опция: Reservar («зарезервировать»).
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Нажмите кнопку Reservar («зарезервировать») и отметьте в колонке Solicitar («заказать») нужные экземпляры, а затем Aceptar («ОК»).
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Здесь же, находясь внутри Mi biblioteca («Моя библиотека»), вы узнаете о том, на какой стадии находится выполнение Вашего заказа. Если Вы передумали резервировать какой-либо экземпляр, нажмите кнопку Eliminar («удалить»). Одному читателю разрешается заказывать до 3 книг (или дисков).
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Зарезервировать материалы НЕ удастся, если у Вы уже сделили заказ с таким же названием, а также в том случае, если какой-либо из экземпляров у Вас на руках просрочен или истек срок пользования читательским билетом.
Отправление библиографии по электронной почте
Во время поиска у Вас есть еще одна интересная возможность: отослать список литературы по электронной почте. Для этого, получив по изложенной схеме поиска в каталоге список имеющихся в библиотеке книг по какой-либо теме, Вам нужно отметить интересующие Вас экземпляры:
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После этого нажмите кнопку Marcados («отмеченные») в верхней левой части экрана:
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Через окно, которое Вы увидите, нажав на эту кнопку, Вы сможете отослать список выбранных книг по электронной почте, сохранить в виде файла или просмотреть его на экране. 
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Вы можете выбрать формат списка: обычный библиографический или тот, который предлагает автоматическая система каталога OPAC (вы его видите на экране). Чтобы отправить список по электронной почте, заполните соответствующее окно (Correo electrónico), а также добавьте тему (Asunto) по своему выбору.
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