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PASO 1: Diríjase a la sección “Marbetes”. 

 

PASO 2: En el filtro de la banda superior puede seleccionar los marbetes que no están 

configurados, es decir, que no tienen la información básica de catalogación. 

 

PASO 3: En el estado de cada ejemplar se mostrará una C y una P. La C refiere a si el ejemplar 

está configurado o no. La P refiere a si el marbete está pegado o no. El color de las letras 

indicará el estado de C y P. Al colocar el cursor sobre ambas letras indicará un mensaje 

explicativo de su situación. 
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PASO 4: En caso de que el marbete no está configurado, tendrá el símbolo  asociado. 

Seleccionar el símbolo. Se abrirá una pestaña de Catalogación. 

 

PASO 5: Completar información básica para la localización en biblioteca. 
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PASO 6: Completar información de encabezado de autor. Al seleccionar  se explica en qué 

consiste. Puede utilizar el botón “Sugerir” y el sistema creará una encabezado 

automáticamente. 

       

PASO 7: Completar información de CDD (Clasificación Decimal Dewey). Al seleccionar  se 

explica en qué consiste. Puede utilizar el botón “Ver árbol” y el sistema abrirá una ventana 

con un listado. Debe seleccionar el botón para que se desplieguen las listas. Puede registrar 

el número manualmente si lo desea. 
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PASO 8: Agregar manualmente el año de edición del título. 

 

PASO 9: Una vez que cuente con los tres datos seleccione “Guardar” y verá que el estado del 

recurso cambió el color de  indicando que el marbete está configurado. 

PASO 10: Seleccionar títulos de manera unitaria con la casilla de la comuna “Acciones” o 

seleccionar de manera masiva con el botón “Seleccionar ->Todos”. 
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PASO 11: Seleccionar el botón “Generar marbetes”. Se indicará entre paréntesis el número 

de ejemplares seleccionados. 

 

PASO 12: Se abrirá una ventana en la que podrá indicar el tamaño de los marbetes. En cada 

opción se indica las marcas más comunes en el mercado. Puede seleccionar la opción de 

agregar prepicado entre los marbetes. Seleccionar formato y seleccionar “Generar”.  
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PASO 13: Se descargará un PDF y se abrirá una ventana que indica que se debe confirmar 

pegado. Seleccionar “Cerrar”.  

 

PASO 14: Abrir el PDF, imprimir, cortar marbetes y pegarlos en cada ejemplar.  

 

PASO 15: En los ejemplares a los que ya se pegó el marbete seleccionar “Confirmar pegado”.  
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PASO 16: Se abrirá una ventana de confirmación. Seleccionar “Confirmar”.  

 

PASO 17: Revisar que el estado de esos ejemplares haya cambiado a (El marbete 

está pegado). 

 


