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1. INTRODUCCION A ALMA

1.1. Comienzo de una sesion de trabajo

Para comenzar a trabajar debes dirigirte a la siguiente direccion:

2?97?7977

Aparecerd la pantalla de identificacion de usuario iDUMA. El acceso es siempre personal. La
sesion expira a los 60 minutos de inactividad y avisa un minuto antes.

iDUMA - Servicio de Identidad de la Universidad de Malaga

Autenticacion centralizada

IDENTIFICACION DE USUARIO o OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION o

ldentificacidn ]

|

e Soy usuario pero no puedo entrar

o Soy nuevo en la UMA
F N

PIN  Solicitar PIN UMA
-

Una vez que se haya autenticado no sera necesario identificarse de nuevo para acceder a otros recursos.

d d

Para s, I que cierre su navegador (cerrando todas las ventanas).

<@ Ver informacion importante de SEGURIDAD

Después deberemos elegir el mostrador o departamento donde pertenezcamos.

Por favor, seleccione su mostrador o departamento actual

Me encuentro

fisicamente en: [ Q Buscar o seleccionar

Biblioteca General - bg Acquisitions Department

Biblioteca de Estudios Sociales y de Comercio - ETprincipal
Expurgo

Biblioteca de Arquitectura y Bellas Artes - ABPrincipal

Biblioteca General - BGPrincipal

Aula Informatica

Aula Maria Zambrano de Estudios Trasatlanticos - MZprincipal

Biblioteca Alfonso Canales - ACPrincipal

Biblioteca General - BGPrincipal

Biblioteca General - bg Acquisitions Department

Biblioteca de Arquitectura y Bellas Artes - ABPrincipal

Biblioteca de Arquitectura y Bellas Artes - ab Acquisitions Department
Biblioteca de Ciencias - FCPrincipal

Biblioteca de Ciencias - fc Acquisitions Department

Biblioteca de Ciencias de la Comunicacién - CIPrincipal

Biblioteca de Ciencias de la Comunicacion - ¢i Acquisitions Department
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1.2. Descripcion de la pantalla principal

Una vez terminado todo el proceso de comienzo tenemos acceso a la pantalla principal de
ALMA. La estructura de esta pantalla es la siguiente:

» Adquisiciones  Recursos  Descubrimiemto  Servicios alusuario  Admin  Analytics.

Bienvenido, Administrator, Alma  Monday, October 8, 2018 @

5 > Editor de metadatos > Revisar (Lineas de orden de. > Recibir > Buscar y gestionar usuarios > Gestionar activacion de rec..
D Paginesrecientes  © adquniines Recurzos

adquisiciones admin

Buscador de Descubrir v Notificaciones v

20172018
T
Tareas

Calendario de Organizacién ©

Seleccionar Biblioteca/Instimucion

Biblioteca de Estudios Sociales y de Comercio

Octubre & Octubre 9 Octubre 10 Octubre 11
Ercole

Lunes Martes Miércoles

Jueves

08:30-20:30 08:30-20:30 08:30-20:30 08:30-20:30

El Menu de Funciones (barra de navegacion superior azul) es persistente (se mantendra durante
toda la navegacién en ALMA) y variara segin los roles asignados al usuario. Haciendo clic en
cada una de las funciones se mostraran las tareas asociadas al mismo.

Si pulsas sobre la estrella , apareceran los Enlaces rapidos guardados. Para guardarlos,
pulsa sobre la estrella que aparece a la izquierda de cada tarea.

A la izquierda de la barra de navegacion vemos el logotipo de la Universidad de Mélaga, que
permitira volver a la pagina de inicio desde cualquier pantalla de Alma haciendo clic en él.

El altimo bloque de iconos de la barra de navegacion (a la derecha) lo constituyen los iconos de

localizacion y personalizacion. Es obligatorio seleccionar un mostrador o departamento en K
Mi usuario E¥ permite cambiar el idioma, el tamafio de fuente y salir de la aplicacion.

Justo debajo de la barra de navegacion superior se encuentra el Buscador universal, mend
persistente en todas las paginas.

Debajo, la herramienta Paginas recientes nos ofrece la posibilidad de navegar rapidamente
entre las secciones de Alma que hemos visitado recientemente.

Finalmente, la mitad inferior de la Pagina principal de Alma contiene Widgets, que son
configurables y los usuarios pueden determinar la distribucion de los mismos. Podemos, por
ejemplo, incluir un acceso directo al buscador de Primo, a nuestras Tareas o al Calendario de
Organizacion. Para afiadir Widgets tenemos que pulsar en el icono © y se desplegara una
ventana de seleccion con todos los widgets disponibles. También podemos moverlos libremente
pulsando el botén izquierdo del raton sobre el nombre del widget y, sin soltar el boton,
arrastrarlo a la posicion que queramos. Por ultimo, podemos eliminar el widget con solo
seleccionar la flecha de la esquina superior derecha y pulsar el boton "Eliminar" que aparecera.
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2. FLUJO DE TRABAJO

El proceso a seguir antes de crear un registro bibliografico es el siguiente:

Busqueda en la Crear Linea de orden de
» Sl >
base de datos compra
NO »| BUsqueda en
recursos externos
A 4
Sl NO
Importar Registro bibliografico Crear Registro bibliografico
nuevo y Linea de orden de
v compra
Crear Linea de orden de

compra
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3. BUSQUEDA EN LA BASE DE DATOS

Primero es necesario consultar nuestra base de datos para saber si existe ya el registro
bibliografico. Para ello tenemos dos formas de busqueda: simple y avanzada.

3.1. Busqueda simple

La base de datos Alma contiene muchas entidades que se pueden buscar desde la interfaz
usando el Buscador universal: titulos fisicos, ejemplares fisicos, portafolios electronicos, lineas
de orden, etc. Los indices o criterios de busqueda principales, como Titulo, palabras clave,
ISBN, etc. también se pueden elegir segln la entidad de busqueda seleccionada.

Alma considera que los articulos "un/una" y "el/la/los/las" son términos de busqueda. Se puede
usar * para truncar a la izquierda.

=]
(1) Biblioteca_UMA (@Bibliot- X [IRNSTRIAEFTIN X ‘ =

> 3 @ [6F1 https://cbua-uma.alma.exlibrisgroup.com/mng/action/home.do - @ || Q Buscar L in @ =

W Biblicteca_UMA (@Bib.. L} Masvisitados () Comenzar a usar Firefox [ Galeria de Web Slice () Sitios sugeridos

uma.es Alma % > Adquisiciones Recursos Descubrimiento  Servicios alusuario  Admin  Analytics Nonev 4 Q o

‘ Titulos fisicos ¥ ) COEACEEIE
S !

Todos los titulos ~ Titulo
Bienvenid Titulos fisicos Palabras clave 018 0

Ejemplares fisicos Creador =

5 i ad... > Recibir > Buscary gestio...
€D Pagin Titulos electronico Cédigo de barras Adauisiciones Admin va

Avanzada ¥

Portafolios electrdl 1SSN

Buscador de [ Coleccion electron  pyjanras clave -

Titulos digitales Afio de publicacion

" Ficheros digitales  greador mal

Coleccidn Cédigo de barras

1

Lineas deorden  pescripcion

Facturas Descripcién del item

Tareas

Proveedores Edicion

24037 | ineasfiiEibLS Editor
Licencias Existencias resumidas
Solicitudes Formato del registro
Usuarios 1D SIP MMS
Lista de lecturas
Citas
Calendario de 3
Autoridades

Seleccionar Biblioteca/Institucion

Biblioteca General e

Septiembre Septiembre Septiembre Septiembre

24 25 26 27

Lunes Martes Miércoles Jueves

08:30- 08:30 - 08:30- 08:30-

20:45 20:45 20:45 20:45 ) _

Es muy importante que esté seleccionada la casilla ™ para buscar en la Zona de la Institucion
(UMA). Si quieres buscar libros que no estén en espafol, selecciona la

X 7ona dela comunidad

(demas bibliotecas en el mundo que tienen Alma).
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umaes Alma Y | » Adquisiciones Recursos Descubrimiento  Servicios al usuario  Admin  Analytics

QLU LR EGLEAGE  Palabrasclave -

Bienvenido, Administrator, Alma  wednesday, October 31, 2018

Avanzada ¥

Buscar Zona:

A Zona de la institucion

2 Zona de la comunidad

D) Péginas recientes > Buscar y gestionar ... > Editor de metadatos > Gestionar coleccion... > Buscar en recursos ... > Importar
Admin Recursos Recursos Recursos Recursos

Finalmente, pulsar Intro o el boton Buscar. =1

3.2. Busqueda Avanzada

Pinchamos en Avanzada y rellenamos tantos campos como necesitemos.

uma.es Alma “% | » Adaquisiciones Recursos Descubrimiento  Servicios al usuario  Admin  Analytics
<> C 0 (@ @ httpsy/cbua-uma.alma.exiibrisgroup.com/mng/action/home.do = @ % | Q Buscar o @
W Biblioteca_UMA (@Bib... %¥ Mas visitsdos () Comenzar a usar Firefox ] Galeria de Web Slice @ Sitios sugeridos
uma.es Alma + » Adquisiciones Recursos Descubrimiento  Servicios al usuario  Admin  Analytics
Zona; ona de la institucion 2 7ona de la comunidad x
Accesgafierto ~ || Esiguala ~ || No - @M
[ © Acceso abierto ~ || Esiguala ~ || No - O ¢ X
Y [l Acceso abierto ~ || Esiguala ~ || No - O ¢ X
Y [N Acceso abierto - Esigual a - No - @ X
Y Acceso abierto - Esigual a - No - @ X
Y |t Acceso abierto - Esigual a - No - @
Limpiar formulario Buscar
Bienvenido, Administrator, Alma  Monday, September 22 20T (4]
£) Paginas recientes > Editor de metad... > Rec!b\r_ > I_Suscarygestlo... > Bec!amar
Recursos Adquisiciones Admin Agquisiciones
Buscador de Descubrir v Notificaciones v

. , . @ M Zonade lainstitucion
Es muy importante que esté marcada la casilla de

3.3. Resultados de la busqueda

Los resultados de la busqueda se muestran en la parte principal de la pantalla.

Debajo de cada referencia se muestra informacién sobre ejemplares fisicos, electrénicos o
digitales asociados al registro bibliografico y sobre su disponibilidad (muestra un botén verde si
existen ejemplares disponibles).
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Cada resultado de basqueda contiene, a la derecha, varios enlaces con acciones permitidas vy,
caso de no caber todas en la pantalla, un icono con tres puntos = que mostrara las restantes.

A la izquierda de los resultados se encuentran los filtros de facetas que permitiran limitar por

tipo de material, de recurso, idioma y afio de publicacién.

Si buscamos un término y obtiene resultados, nos posicionaremos encima del registro elegido y

pulsaremos ™y en Ordenar, para crear la Linea de orden de compra.

umaes Alma Y |» Adquisiciones Recursos Descubrimiento  Servicios alusuaric  Admin  Analytics

Todos los titulos * Titulo ~ lacasa

Biblioteca de Estudios Sociales y de Comercio - v

ETprincipal

v n Avanzada ¥

Guardar consufta

Expandir: Fisico ~ €3 (=% &
Editar registro Existencias

Ejemplares
Qrdenar

Solicitar

» Todoslostitulos (1-20de 1.273) lacasa
- . _
) 4 Institucién L8 Comunidad
(]
@
o
& Orden principal por - Range ~ Orden secundario por: Range ~
1 La casa / Marco Tullio Cicerone ; introduzione, traduzuione e note di Emanuele Narducci.
Libro {Libro - Fisico} Por Cicerén, Marce Tulio (Milano : Rizzoli 1988.) Idioma: italiano
Serie: Classici della BUR ; L1220 ISBN: 88-17-17220-0
Edicién: Texto bilingue en italiano y latin Niimero de registro: b18825862-34cbua_uma
Fecha de actualizacién: 11/10/2018
¥ @ Fisico(1) Otros detalles
1 Exi ias | 1 de 1 ejs estan di
Biblioteca Ubicacion Signatura Numero de acceso D_\spomm\ldad gale
ejemplares
Biblioteca de Humanidades P N
Jos& Mercado Urefia Depésito FL M/1000 - @ 1 de 1disponibles
Todos los registros de existencias | Ejemplares

Entrega de documentos
Afiadir a la lista de lectura
. Afiadira la coleccién
Refistro r¢

Afiadir un recordatorio
Afiadir representacion
Datos enlazados

Maostrar en descubrimiento

2 La casa / Ricardo Molina Editar registro  Existencias
Libro {Libro - Fisico} Por Molina, Ricardo (M&laga : Libreria Anticuaria El Idioma: Espafiol Solicitudes: 1
Buadalhorce 1966) Niimero de registro: b11828948-34cbua_uma
Serie: Cuadernos de Maria José ; 12 Focha da fragidn: 11410901

3.3.1. Presentacion del registro bibliogréafico

En la pantalla del editor de metadatos podemos diferenciar tres areas.

S
P[]

Archivo ~ Editar Herramientas ~ [*] E} E;

Tiene 3 alerials en su registro

Bibliogrifico | T

&= Dublin Core

@ & MARG21 Bibliographic

s KORMARC Bibliographic | LDR
f= Registro de existencias MARGI1 001 ID
008 00!
035 $$a b13019442-34cbua_uma
035 $%$a x611685271 $$9 EXL
040 $8$a UMA BGE
112 $$a Sesion de Poesia Siglo XX $8n (26. $3d 1963. $8c Tarrasa)
245 1 3 ¥g8a La casa $8h [Manuscrito] / $$c 26 Sesion de Poesia Siglo XX
260
300 h. ; $$c 28 cm
° 500 rafiado, tinta azul (copia)

500 $$a Escrito en verso blanco.
591 $$a Donacién .J.L. Est blioteca General)
902 $8a b13019442 $8b 31-05-13 $8C

Info | Alertas = Datos enlazados

(Bglmu'mmmssj.—eﬁuo por import (04/06/2018 13:14:41 CEST)
0

Bl X

WVelido encontrado en posicién 6 y 7 del campo LDR

El subcampo "9" no esta listado en el perfil del campo 035

ito] /* no es parte del vocabulario controlado para Sub-campo "h™.

Sali

1- Avrea de Platillas y Registros.
2- Area del Registro Bibliografico en formato MARC.
3- Areade Info MARC 21y Alertas.
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4. BUSQUEDA EN RECURSOS EXTERNOS

Alma viene preconfigurada con muchos registros externos para buscar registros de catalogos.

Puedes buscar registros al clicar en Buscar en recursos externos desde el menu de Alma en
Recursos > Catalogacion.

Exl_fb-ﬁs Alma Y% » Adguisiciones Recursos  Servicios al usuario  Admin  Analytics

Sandbox
Todos los titulos * [N Catalogacion

% EdNbr de metadatos

Y Buscar en recursos externos

Bienvenido, User09, Alma  Thursc _ 1
* Navegar encabezamientos bibliogréficos
Navegar catalogo topografico

9 Paginas recientes ? E:i?;i; en recuy Lista de tareas de control de autoridades

Recordatorios

Te llevard al Editor de Metadatos con la pantalla de busqueda de recursos externos mostrandose.
Selecciona una de las configuraciones configuradas para la biblioteca, como por ejemplo:
Biblioteca del Congreso, Biblioteca Britanica o Rebiun. Las distintas instituciones del CBUA se
iran afiadiendo a medida que salgan a produccién.

iiNo se puede buscar en dos a la vez!!

> Archivo -~ Editar - Herramientas ~ Bl 2 Salir

~ Buscar en el perfil Rebiun ) )
BIE N

Buscar: Cualqu British Library
CsIC

Y B Titulo Library of Congress
Y Cread

Y B Materias Contiene la frase E
[

[Flicpn Contiong 1o fraca

de catdlogo

Introduce los términos a buscar. Fijate que puedes buscar por Frase o Palabras Clave en los
campos de busqueda. Después clica en el boton Buscar.

S A o " " " Biblioteca de Estudios Sociales y de Comercio - .
uma.es Alma % |» Adquisiciones Recursos Descubrimiento  Servicios alusuario  Admin  Analytics ETprincipal " b 3 b o

Todos los titulos ¥ Titulo  ~ ftr n Avanzada v

Editor MD

Plantillas >  Archivo - Editar -  Herramientas - Bl H

Registros ~ Buscar en el perfil Rebiun
de catélogo

o= Dublin Cor )

5= MARC21 E Buscar: Cualquier Campo 0|enflase ﬂ

= Y Titulo — E

KORMARC B Contiene fas palabras claves

o™ Registrod: Y B Creador OTIES o TEsE ]
Y B Materias Contiene la frase B
Y B ISBN Contiene la frase B
Y [z] 1ssN Contiene Ia frase [

“y B Nimero de sistema Contiene |a frase B

v

B Ano de publicacion Esigual a
Cancelar Limpiar @

De los resultados, puedes Ver o Importar los registros a tu Repositorio. En este caso,
seleccionemos uno a Importar.
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exLibnis LUUEENN * » Adquisiciones Recusos  Senviciosalusuario  Admin  Analytics Science Library - Girculationy 0 @

Todos los titulos ¥ EREITIL IR A n Avanzada ¥

Editor MD
Plantillas  Archivo -  Editar ~ | Herramientas ~ Bl 2 Sal
>
Registros British Library Public Catalog(478)
Refine Search
%= Dublin 1 2 - 48 > 1- 10 de 478 registros
8™ MARC 1 The P: of Time P ion / John . ver
= uNime Por Wearden, John, author.
= Registi ISBN: 9781137408839 Electronic book (EPUB format)

Materias: Neurosciences., Consciousness., Self. ...

2 of Faith : B licali Eastern O , G i and Angli i ! Robert L. Plummer, Scot McKnight. Ver  Importar
ISBN: 9780310416715 EPUB

3 The art and craft of biblical preaching : a comprehensive resource for today’'s i 1/ Haddon Robii Craig Brian Larson, general editors. Ver  Importar
ISBN: 9780310296409 EPUB

4 Hans Wollenberg : Filmpublizist / mit Kritiken und 08tzen von Hans V ; Essay von Ulrich Do\0308ge. Ver  Importar
Por Wollenberg, H. H. (Hans Heinrich), 1893-1952. ( Mu\0308nchen : Edition Text + Kiritik, 2013.)
ISBN: 9783869162102 paperback
Materias: Motion pictures History 20th century., Motion pictures Reviews.

El registro se afiade en modo borrador y en el mend Herramientas seleccionamos Registro
bibliografico MARC>>Crear linea de orden de compra y salir.

e ———
>  Archivo~  Editar @ B R w % | =
e Tiene 2 alertals en su| Q Buscan en recursos externos
| (Bibliografico] Trabaja & Mostral versiones 986)
Validar Cirl+U
| LDR #Hitttinan
001 Rebiuni7 Navegaren la lista de topograficos  Alt+C
008 16040552 Navegar Encabezamientos Bib
015 $$a MON|  Ver notas
o —— E o17 $$aM 22! vier colecdones
‘ 020 $3a 978-£ Liberar todps los registros para el usuario
79704988 |° 035 $32 (SpM €g P
79304986 040 $%a BROI Probar regigtros externos
79504086 080 $3a 087.5 Registro bibliografico MARC » Fusionar registros y combinar Inventario i
. Anadir existencia Ctri+Alt+H
la079704¢ 100 1 $$a Hosld Auloridades M, o ot o i
Registro de existencias adir portatolio local
l4o798040 2451 0 $$a 1.00C - )
Dublin Core Afadir representacion
68797049 . .
 oron0s B ioros | R Establecer etiquetas de gestion * w Crearlinea de orden de T e
Cirl+Alt+O
F9604986 ~ 008 Faltan datos para la posicién 38 en el campo 008 asB incidenc P =
+
= d Faltan datos para la posicion 39 en el campo 008 uscar colncldencias "
> Ver inventario Ctrl+l

Y rellenamos la linea de orden de compra.

10
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5. CREACION DE REGISTROS BIBLIOGRAFICOS NUEVOS

Ahora veamos como crear registros usando Plantillas.

Se puede acceder a las Plantillas en Recursos > Catalogacion>Editor de metadatos y clicar en
la pestaiia de Plantillas en el menu de la izquierda.

uma.es Alma Y |» Adquisicionex Recursos Descubrimiento  Servicios al usuario  Admin  Analytics

Ejemplares fisicos ¥ Ry} Catdgogacion Importar
w Editor de metadatos Importar

c 5 1 - Y Buscar en recursos externos Cargar un solo regis

Bienvenido, Administrator, Alma , ) )

Navegar encabezamientos bibliograficos Gestionar y ver impg

| Navegar catdlogo topogréfico Resolver problemas

{k) Péginas recientes 4 Edurf_gar y gestio Lista de tareas de conirol de autoridades Gestionar perfiles deg

Recordatorios

EXLI’DHS é}mxa

Todos los titulos ¥ Titulo -

Editor MD

Plantillas ~  Archivo ~ Editar ~  Herramientas ~
= Dublin Core

LA TIARC21 Biblio] |
‘ 8% Compartido
\“-Emmr—‘

™ Computer

# Continuing
" Copy OfBc|=
M Effect seriq
" Maps

4 Mixed Matg
" Monografiz|

* pusic L
M RDA Temp

# Tesis Univ
-~

1] §
Busca en MARC21 Bibliografic>>Compartido la plantilla UMA- ADQUISICIONES :

pincha en ella para acceder a sus opciones y haz clic en Nuevo, que te llevara al panel del Editor
para crear un nuevo registro bibliogréafico (o pre-catalogacion).

Editor MD
Plantillas ~  Archivo ~
# UMA - MATERIAL GRAFICO 2D -
M UMA - MATERIAL GRAFICO PROY
™ UMA - MATERIAL MIXTO
# UMA - MICROFORMAS
A UMA - MONOGRAFIAS
™ UMA - MUSICA IMPRESA
# UMA - OBJETO 2D
# UMA - Publ. Electr. Seriada
™ UMA - PUBLICACIONES PERIODIC o
y ONICA
LIMA- ADOILNSICIONES

f Nuevo

m

5

=}am\
@% K¢ Borrar aphic
a%s= Refe Duplicar -ias MARGC21 - Info | Alg
< " —] L
Anadir
Registrg D

Propiedades
Regl >

11
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Rellenamos los campos bésicos y, si no sabemos qué informacion hay que introducir en un
campo o subcampo concreto, nos posicionamos sobre él y miramos abajo en la pestafia Info.

umaes Alma Y |» Adquisiciones Recursos Descubrimiento  Servicios al usuario  Admin  Analytics

oL WL  Nombre de la coleccion electronica - - n Avanzada ¥

Editor MD
Plantillas >  Archivo ~ Editar -  Herramientas ~ [~ Y w B = Bl | sal
Registros Tiene 1 emor/es en su registro - 8:33:47 AM.
= i =

Dublin Core Trabajando en - Sin Tiulo (99Q10384479804986)
2% MARC21 Bibliographic

# (991010384479804986) A A2 2HHHHHHHA500

1 (991010284179604926) / $%a

022 $$a
# (991010383779304986)

1001  $8a SSb S%c $8d
| 2451 0 ssa ssb s8c
20 s$a $80
20 $3a $Sb $8c

1 (991010383779404986) £
# (991010383879704926) \
# (991010383879804986)

# 1,000 ventanas ... (991010384179704986)
# £} libro blanco.. (9910043787 19704986)

 Fondo perdido / (991005926479704986) —
\enas Datos enlazados
# Historia de la ... (991010383779804986)

245 El campo obligatorio 245 esté vacio

 Historia de Ia ... (991010383679504986)

# |2 casa de Bemn... (891010384079704986)

Finalmente, desplegamos el ment Herramientas y seleccionamos Registro bibliogréfico
MARC>>Crear linea de orden de compray salir.

Editor MD

Plantillas >  Archivo -  Edita-  Herramientas - [~ I - - — N

Registros Tiene 1 error/es en su Q. Buscar en recursos externos ) en 8:38:45 AM.

= i ol .
Dublin Core Bibliogrsfico] Trabaja Q, Mostrar vejsiones

2% MARC21 Bibl

Validar Ctri+U
= — o = N lista de t afi At+C
avegar en \a lista de topograficos
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