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REVISTES: RECEPCIÓ I GESTIÓ DELS FONS AMB 
SIERRA 

 

Login 

 
El login genèric permet tota la  gestió relativa a les publicacions periòdiques i la 
localització de cada número quan es rep a la biblioteca. No hi ha login específic per 
revistes. 

Funcions 
 
En el desplegable de funcions, sota PUBLICACIONS EN SÈRIE, trobareu 2 funcions:  
Control de revistes és la funció que permet  la gestió dels fons de revistes. 
 

 
 

 
 
Quan triem aquesta funció, Sierra ens situa en la pantalla de cerca. Podem cercar la 
revista per títol o per paraula clau; segons la cerca les facetes seràn diferents. 
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La funció Esborrar registres és específicament per fer més àgil la tasca d’esborrar 
exemplars a partir dels codis de barres de forma que no interfereixi en la informació de 
la revista ni en el funcionament del sistema informàtic. 
 
 

 
 
 
 
 
 

Cerca 
En la funció Control de revistes, a pantalla de cerca al catàleg, Sierra mostra facetes 
diferens segons cerquem per títol o paraula-clau.  
 
Si cerquem la revista per Títol veurem les facetes a l’esquerra i a la dreta una tabla. 
Les facetes són: format, llengua, localitzacions (a la faceta Localitzacions apareixen les 
biblioteques que tenen fons/fitxes de recepció i/o exemplars amb codis de barres de la 
revista). Això vol dir que les biblioteques apareixen a les facetes tant si la revista té fons 
creat però no exemplars (fons antic) com si ha esborrat el fons però queda algun 
exemplar perdut o reclamat del que no heu pogut esborrar el codi de barres. La 
biblioteca apareixerà a les facetes d’una revista l’endemà de crear el fons o de penjar el 
1er exemplar. 

 
 
La tabla es composa de: 
a- la icona que identifica el tipus de material 
b- la descripció amb el títol juntament amb ISSN si la revista el té (International 
Standard Serial Number), signatura, algunes localitzacions (no es poden ocultar) 
c- sumari amb els exemplars (amb codis de barres) localitzats i els Fons o nombre de 
biblioteques que reben o han rebut la revista. 
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Quan passem el ratolí per sobre de la i dins un cercle del requadre de la descripció a la 
pantalla ens apareixen més detalls de la descripció, com el peu d’impremta, la matèria i 
la descripció física. També ens informa de que hi ha algunes “active cards”, que vol dir 
que hi ha 24 biblioteques que tenen la recepció de la revista activa,  és a dir que estàn 
rebent la revista en l’actualitat. 
 
Si cerquem la revista per Paraula clau  les facetes que aparèixen a l’esquerra són 
diferents: format, llengua, any, subcatàlegs (scopes o subcatàlegs tals com comarques) i 
localitzacions. La tabla és igual. La recuperació de més documents i la visualització ens 
faràn recòrrer al “scroll” de la dreta sovint. 
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En totes 2 cerques, quan apareixen molts resultats és útil limitar pel format revista.  Cal 
recordar, però que en format “Revista” hi ha tant les revistes com els buidats de les 
revistes. Aquí veieu que Can Casacuberta rep el Cavall fort i també té localitzat un 
buidat de la revista: 
 

 
 
També és útil limitar per localització o per col·leccions en el cas de les revistes 
“duplicades”, amb registres bibliogràfic iguals que hem hagut de duplicar perquè el 
sistema no suporta tants codis de barres “penjats” d’un registre bibliogràfic: anirem més 
ràpidament al registre amb el nostre fons i exemplars o al registre que heu de fer servir a 
la vistra comarca: 
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structura de la informació de revistes 

e hi hagi 

nstància dels números que ha rebut i els que no, de si els 

els 

 
de tot això és que la 

formació de les revistes es complexa i s’estructura en 3 nivells. 

ò 

ex: b11865994 per a Ruta 66, b1214986x  per a l’Abella d’or a Vilafranca, etc. Tots els 

E
 
La informació de les revistes als catàlegs és més complexa que la de les monografies. 
Una revista és una publicació en parts que va sortint al llarg del temps, sense qu
una data final prevista. Això fa que a més de descriure la publicació en si, cada 
biblioteca ha de deixar co
conserva o enquaderna.  
La major part de les biblioteques al món no presten les revistes, o presten només 
duplicats o volums enquadernats. En aquest sentit nosaltres són diferents, ja que 
prestem números solts de moltes revistes (excepte col·leccions locals i fons especials) i
per tant, necessitem localitzar-los amb codis de barres. El resultat 
in
 
1er: descripció bibliogràfica o registre bibliogràfic. Com la d’una monografia, per
amb la data del 1er número i un guionet per indicar que es segueix publicant, ISSN, 
periodicitat, lloc de publicació. Millennium-Sierra li atorga un codi amb una b davant, 
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fons i exemplars “pengen” d’aquest registre bibliogràfic. A Sierra, la icona ens permet 
copsar a primer cop de vista el registre d’una revista o d’un buidat de revista: 

 
 
2on: registre de fons, fitxa de recepció, fons sense codificar. És on s’explica el 
conjunt de números d’una revista que té una biblioteca; tots els sistemes de gestió de 
biblioteques permeten apuntar en un registre de fons quins números d’una revista han 
arribat a cada biblioteca i quins es conserven. Aquestes pantalles són la forma 
bibliotecària d’entrar a la base de dades els fons d’una revista que rebem i només 
existeixen per a les publicacions periódiques.  
Tots els fons o col·leccions d’una revista a la nostra Xarxa es veuen a l’OPAC, pestanya 
“Números que tenim” agrupats en períodes, que és diferent de la pestanya 
d’”Exemplars” (disponibles i prestables, número a número, un per un). 
El registre de fons, fitxa de recepció i fons sense codificar contenen una informació 
similar i comparteixen codi de fons que comença per c (exemple c10842585 és el codi 
del fons de Ruta 66 a la Biblioteca Agustí Centellas,  c10921722 el de Ruta 66 a la 
Tecla Sala ). Cada biblioteca té un registre de fons, una fitxa de recepció , i un fons 
sense codificar que podem editar. 

 
 
 
En la funció Control de revistes el sumari que ens apareix per defecte és el de Fons. Si 
marqueu qualsevol codi de biblioteca anireu a les pantalles de revistes : Registre-Fitxa-
Fons. Al Sumari de fons, a la dreta, podreu veure el codi de les biblioteques, identitat 
(no el fem servir però no es pot ocultar), l’estat (si hi ha fitxa de recepció oberta apareix 
la indicació “Actual” ). També podeu veure la periodicitat i el nombre de caixes a cada 
fitxa de recepció.  
Clicant sobre de la localització s’ordenen els codis. 
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3er : Exemplars prestables. Cada número de revista que rebeu es pot localitzar 
individualment, enganxar-li un codi de barres i fer préstec normalment. El número, mes 
i any de la revista que apareix a la caixa de recepció queda apuntat al camp de volum de 
l’exemplar. El Sumari d’exemplars mostra el total de números de revista disponibles per 
préstec. Clicant sobre de la localització s’ordenen. 
 
No és obligatori localitzar els números d’una revista un a un, de fet no cal localitzar-los 
si no els prestareu, cada biblioteca pot decidir què localitza i què no. 
Aquí podeu veure un Sumari d’exemplars: 
 

 
 
Cada ítem de revista té al camp de volum la informació que us permetrà identificar els 
números quan els presteu, reserveu. o reclameu. 
 
 

Gestió de les revistes a les biblioteques 
 
Els 3 nivells de la informació de revistes es relacionen entre ells i fan que l’entrada de 
dades de revista sigui una mica complexa.  
 
Les revistes més generals, que prestem, es fan malbé sovint i no tenim interés en 
guardar-les: al cap d’un temps esborrareu els exemplars, totes les pantalles de fons i no 
quedarà constància de que una revista s’ha rebut a una biblioteca determinada. Per tant 
no cal invertir massa temps en corregir els fons, o la fitxa de recepció. 
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En canvi les revistes locals i de centres d’interés, algunes de les quals només es poden 
trobar a una biblioteca determinada, s’han de tractar amb cura. Cal tenir el fons ben 
apuntat i la fitxa de recepció sense cap error, la numeració i les dades han de coincidir 
en la caixa de recepció i en el número en paper. L’usuari o el professional que cerqui el 
nostre OPAC ha de poder entendre si tenim una revista, quins números es guarden i a 
quina biblioteca es pot consultar. 
 
El sistema ens permet modificar informació de les revistes de les biblioteques del nostre 
subcatàleg o “scope”  de la mateixa manera que només podem modificar els exemplars 
del nostre “scope”. No podem modificar informació de revistes d’un altre subcatàleg, 
veureu que els botons i les opcions dels altres “scopes” no us aparèixen activades, però 
heu de parar atenció i no modificar per error informació d’altres biblioteques del 
vostre districte o població. 
 
Quan esborreu o modifiqueu fons convé copiar abans la pantalla amb les dades en un 
document word o similar; si us equivoqueu en alguna cosa serà més fàcil corregir-la ja 
que tindreu constància de com era abans. Això és útil en tots els processos que no feu 
normalment. 
 
Si teniu dubtes o necessiteu ajuda sobre com entrar la informació de les revistes a la 
base de dades, contacteu amb Accés a la Informació  gsb.accesinfo@diba.cat  
 
 
 
 
 
 

Pantalles específiques de revistes 
 
Cada revista rebuda a una biblioteca genera 3 pantalles: 
 
El Registre de fons o Registre està codificat en format MARC21 de fons i a més té una 
capçalera de camps Sierra, on podrem veure el codi i nom de la biblioteca desenvolupat. 
És l’únic lloc o apareix aquest nom sencer. A més hi ha la periodicitat i els números que 
tenim de forma codificada. No haureu de modificar dades d’aquestes pantalles 
normalment, així que no cal conèixer ni el format ni entendre les codificacions. 
 
Algunes d’aquestes pantalles provenen de VTLS, el sistema anterior a Millennium-
Sierra i porten una etiqueta “Old System No.” que no hem esborrat per distingir des de 
la Unitat d’Accés a la Informació els registres que venen d’un sistema anterior. 
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La Fitxa de recepció o Fitxa és l’espai on treballareu normalment. Cada biblioteca 
configura el seu, però venen ja amb les periodicitats prederminades a les platilles. S’ha 
de gestionar de manera que cada número correspongui a una caixa. Quan arribi un 
número, mirarem que la numeració, mes i any coincideixin amb la de la caixa i farem la 
recepció. És possible fer la recepció i crear un exemplar per prestar alhora.  
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El Fons és la informació dels números sense codificar que es visualitza a l’OPAC, 
Modificant la informació dels requadres podrem canviar la informació sobre cada 
revista de la nostra biblioteca: 

 
 
 
 

Processos bàsics de la gestió de revistes : recepció i 
localització dels números 
 
A mida que feu recepció dels números a la Fitxa, un a un, aquests queden apuntats al 
Registre i al Fons i es va creant la informació d’una revista a una biblioteca. Aquest 
espai, si es gestiona correctament, ens informa de si els números han arribat quan els 
esperàveu o si arriben amb retard, si falta algun, etc. La recepció de les revistes que es 
publiquen (revistes “vives”) s’ha de gestionar dia a dia des d’aquest espai de la Fitxa de 
recepció. També és possible entrar diversos números de cop (útil per a biblioteques 
noves). 
 

 Recepció sense localització 
La recepció i localització es fan des de la Fitxa de recepció. Cerqueu el títol, trieu la 
localització, aneu a la fitxa. Cada caixa correspon a un número de la publicació i té un 
estat marcat per un color (verd= rebut, rosa = en retard, groc = esperat). Mireu la revista 
que teniu a les mans, en aquest cas farem la recepció de Arquitectura viva nº 260 (junio 
2014), a la revista posa aquesta informació i a la caixa marcada, el mateix 
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Heu de clicar on diu recepció i el número 260 passa d’esperat a rebut 

 
 

 
 
 
 
 
 Recepció amb localització 

Generalment fareu alhora la recepció del número i la creació d’un exemplar amb codi de 
barres per a aquell número, això és quan la casella “crear exemplar” apareix marcada i 
cliqueu el botó “Recepció”: 
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Va directament a la plantilla per crear exemplars a la biblioteca 
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Llegiu el codi de barres 

 
 
El sistema crea un nou registre d’exemplar amb la localització de la biblioteca, amb la 
identificació del número al camp de volum i el codi de barres 
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Quan feu “Guardar” el sistema pregunta si ha de guardar el registre d’exemplar i la fitxa 
(per la Fitxa de recepció  que s’ha actualitzat, també). Heu de dir SÍ. 

 
 

 
 
En número 204 de juny de 2014 ha canviat l’estat per Rebut i també ha canviat en color 
de la caixa 
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i al mateix temps s’ha localitzat el número i hi ha un nou exemplar 
 

 
 
 

 Afegir caixes a la Fitxa de recepció 
La Fitxa de recepció és un espai de treball que NO s’ha de tancar o guardar. Mentre 
rebeu la revista, ha de funcionar...Cal esborrar caixes antigues (sense els exemplars 
associats) i afegir caixes noves. Per afegir-ne: 
-marqueu la darrera caixa i amb el botó dret del ratolí obriu el meú i trieu Afegir caixes 
de números al final de la fitxa,  
-o també: anant al menú de la part superior Eines>Menú caixa>Afegir caixes de 
números al final de la fitxa  
-o amb l’ordre Alt+Insert 
 
Han de ser números, no suplements ni índexs i han d’estar al final de la fitxa. La opció 
suplements la veureu més endavant.  
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Podeu afegir tantes caixes com necessiteu, una a una o vàries de cop. És important que 
comproveu que la informació de la finestra sigui correcta segons les previsions que 
tenim. Normalment ho serà ja que el sistema fa les prediccions d’acord amb els números 
que han arribat i amb els codis de periodicitat de la plantilla que heu triat...però 
repasseu-lo, no us refieu del Sierra! 

  
 
El sistema ha afegit una caixa 
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Afegim 11 caixes més 

 
 
El sistema ha creat 11 caixes més d’acord a la numeració dels arribats i a les 
codificacions de periodicitat del patró intern. 
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Si la informació es correcta, guardeu aquests canvis de la fitxa. Si hi ha algun error, 
només cal que marqueu i esborreu les caixes equivocades (amb la tecla suprimir o amb 
menú caixa>esborrar caixes) i torneu a començar. També hi ha la opció de sortir i no 
guardar els canvis. 
 
Les caixes de la fitxa es poden modificar tantes vegades com calgui sempre que sigui 
abans de fer la recepció del número corresponent i de localitzar-lo. Un cop feu la 
recepció i localitzeu un exemplar de revista, si corregiu una caixa ja no es corregeix el 
fons ni l’exemplar del número. 
 

 Modificar caixes quan la revista i la caixa no coincideixen 
 
Moltes vegades la informació de la revista en paper i la caixa de la recepció no 
coincideixen, generalment perquè la revista s’ha endarrerit o ha fet un número extra, o 
un número doble...en canvi no hi ha constància de que hagi canviat la periodicitat 
definitivament. En aquests casos heu de corregir la caixa abans de fer la recepció. 
 
Ex:  La revista Dietética y salud es publica bimestralment i a cada  número surt el nom 
dels 2 mesos a que correspon la publicació, per exemple enl 174 correspon a juliol/agost 
i a la caixa posa només juliol. Això es modifica marcant la caixa i clicant  
al Menú Caixa > Modificar caixes individualment 
 Cal revisar la numeració, les dades de la coberta i la data d’esperat, que és important 
per saber si el número corresponent a la caixa arriba quan l’espereu.  
Per canviar els mesos cal posar el número corresponent al mes, i per indicar que és 
doble cal separar-los per barra inclinada; en aquesta cas 07/08 és igual a juliol/agost. 
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Com veieu, ara queda registrat que el número 174 de Dietética y salud porta la indicació 
juliol/agost i ha d’arribar com a màxim el 1 d’agost...si us arriba més tard apareixerà 
que arriba amb retard. 
 
Si tots els números de la revista són dobles podeu canviar les caixes següents d’un sol 
cop, marcant-les totes i triant la opció : 
Menú Caixa > Actualitzar caixes en grup.  
Modificant la 1ª caixa amb la numeració doble i data d’esperat correcta, s’actualitzaràn 
les caixes a continuació. 
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Un cop la caixa del número que heu d’entrar tingui les dades correctes ja podeu fer la 
recepció i localització, en número quedarà rebut i la informació de numeració, mesos i 
any quedarà al camp de volum de l’exemplar: 
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 Manteniment de l’espai de la fitxa (esborrar caixes/afegir caixes) 
 
Cal mantenir la Fitxa de recepció en funcionament mentre la biblioteca tingui subscrita 
la revista. No es pot arxivar la fitxa (si algun cop us demana si ha d’arxivar la fitxa, dieu 
NO). La Fitxa pot tenir un màxim de 120 caixes per la qual cosa si tenim una fitxa de 
recepció amb moltes caixes us caldrà moure-us amunt i avall amb el “scoll” lateral. 
Per mantenir la Fitxa oberta, en funcionament, cal esborrar les caixes antigues i afegir-
ne de noves; quan esborreu caixes antigues la informació dels números de revista 
associats a les caixes no s’esborra i queda apuntada a la pestanya de fons. Si vau 
localizar el número de revista amb un codi de barres i esborreu la caixa, el sistema us 
demanarà si ha d’esborrar també l’exemplar/codi de barres...cal dir que NO i cal 
desmarcar els exemplars que apareixen: 
 
Per exemple: esborreu i afegiu caixes de la revista Woman, marqueu les caixes a la fitxa 
i executeu Menú caixa > esborrar caixes o senzillament marqueu les caixes i pitxeu la 
tecla “Suprimir”. El sistema pregunta si esteu segurs, cliqueu SÍ. 
Seguidament us mostra els exemplars amb codi de barres que vau crear quan van arribar 
els números. No esborreu exemplars des d’aquesta pantalla. Cal desmarcar-los, passant 
el ratolí per sobre de les caselles (no feu cancelar). Esborrar exemplars / codis de barres 
des d’aquesta pantalla provoca un funcionament més lent del sistema, fins i tot es pot 
penjar la sessió (podeu esborrar codis de barres còmodament  des de la funció 
PUBLICACIONS EN  SÈRIE > Esborrar registres). 
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Les caixes marcades s’han esborrat 

 
 
Podeu afegir més caixes fins a final de 2015. Hi ha diverses maneres de fer-ho. Una és 
Afegir caixes de números al final de la fitxa (una caixa o unes quantes), opció més 
útil quan la revista és irregular i no sabeu quina serà la designació numérica i 
cronològica del proper número i l’altre és marcar la darrera caixa i triar la opció del 
menú caixa Extrapolar caixa. Extrapolar és una funció en la que el sistema fa servir la 
codificació de periodicitat i la informació de número/dia/mes/any i la multiplica pel 
nombre de vegades que demaneu. El resultat és que d’un cop podeu crear moltes caixes 
i és una opció molt pràctica quan la revista és regular. 
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Exemple d’afegir caixes de números al final de la fitxa 
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Exemple d’extrapolar números 
 
marqueu la darrera caixa i trieu la opció Menú caixa > Extrapolar caixes 

 
 
El sistema us ensenya una caixa amb la informació del que hauria de ser el proper 
número de la caixa. 

 
Si la informació és correcta podeu extrapolar diverses vegades de forma que el sistema 
multiplica les caixes 
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 Suplements 
 
Com sabeu, moltes revistes arriben amb diversos suplements. Heu de distingir entre els 
suplements que es publiquen amb regularitat i tenen títol propi i moltes vegades 
número, que s’entren com una revista independent, i els suplements ocasionals que es 
poden rebre i localitzar des de la fitxa de recepció de la revista. 
 

Exemple; L’Avenç és mensual i cada 2 mesos surt conjuntament a el seu 
suplement Plecs d’història local. Es tracten com a revistes independents, la qual 
cosa permet la seva indexació al catàleg i la recuperació per títol, paraula, 
matèria, etc. 

 
 
Per exemple, la revista Elle publica nombrosos suplements solts i algun amb numeració 
pròpia com Elle deco, que ha de tenir la seva pròpia fitxa. Altres suplements com Love 
book, Fashion body, Beauty book, Kids, Summer body són suplements per entrar 
directament des de la fitxa i localitzar-los amb codi de barres per poder-los prestar, però 
no podrem recuperar ni el títol ni el contingut en la cerca ja que entrats d’aquesta 
manera no queden indexats a la base de dades. 
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Sierra presenta molts problemes per entrar els suplements des de la fitxa: talla els noms 
dels suplements, “copia” la informació del suplement anterior i la fa sortir al següent 
encara que correspongui a una altra revista. Haureu de canviar tota la informació cada 
cop que entreu un suplement. 
 
Quan entreu un suplement, en primer lloc cal fer la recepció del número amb el quan 
arriba, després marqueu el número i afegiu una caixa de suplement ABANS del número 
marcat. Afegir el suplement després pot afectar a les codificacions de periodicitat 
(millor evitar-ho). 
 
Exemple: entreu el suplement Fashion body que arriba alm el número 330 d’Elle (març 
de 2014) 

 
El sistema obre una caixa de suplement amb informació que té a la memòria des de la 
mesos, dies o anys...hem comentat anteriorment aquest error.  
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Cal que corregiu tota aquesta informació. Poseu la numeració del número amb el que ha 
arribat el suplement a enumerció alternativa i a l’espai del número (nº) poseu el nom del 
suplement: 
 

 

 
 
Podeu escriure fins a 20 caràcters en aquest espai on va el nom del suplement, però 
aquesta informació quedarà tallada a la caixa i al camp de volum de l’exemplar. 
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Cada biblioteca pot decidir si vol entrar i localitzar aquesta mena de suplements o no. 
 
Alguns materials que arriben amb les revistes com cds de compilacions musicals, alguns 
jocs, monografies i guies, són obres amb prou entitat com per ser catalogades i 
conservades a la biblioteca més enllà del temps que guardeu la revista.  
Existeix una llista de biblioteques grans responsables de triar què cal catalogar, i de 
catalogar-lo. Podeu consultar-la a Intradiba > Catalogació > Normes i manuals de 
catalogació > Materials d’acompanyament de publicacions en sèrie : 
http://intrabib.xb.ad.diba.es/Xt/Bib/documentacio/biblioteques/colleccio/catalogacio/Ma
terial_acomanyament%20de%20publicacions%20en%20serie.pdf 
 
Exemple de cds de material d’acompanyament de Rockdelux mal entrats: 
 
Aquerst CD d’acompanyament de Rockdelux (Green Ufos 15 aniversario, publicat per 
Sinedín el 2009) és una compilació del segell discogràfic sevillà Green Ufos està penjat 
com a suplement de Rock de lux de forma incorrecta per la  biblioteca d’Esparreguera. 
Ningú que cerqui al catàleg podrà trobar-ho perquè el camp de volum de l’exemplar no 
indexa a la base de dades. Si fem una cerca limitada al subcatàleg de Música  no 
apareixerà ni l’exemplar ja que queda penjat d’un registre bibliogràfic de revista, ni a 
les facetes com a CD. 
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però també està correctament catalogat . 

 
 
La biblioteca ha d’esborrar l’exemplar del registre de Rockdelux i tornar-lo a penjar del 
registre bibliogràfic del CD b1567518x.  Un cop fet això quedarà indexat i apareixerà a 
les facetes correctament com a CD. 
 
Hi ha moltes descripcions de revistes de les que pengen incorrectament com a 
suplements CDs musicals, DVDs, CD-ROMs, jocs d’ordinador i llibres que estàn també 
catalogats individualment. Tos aquests materials són invisibles a totes les cerques tant a 
la interfície de treball com a l’OPAC.  Cal esborrar aquests exemplars i tornar-los a 
penjar del registre bibliogràfic amb la catalogació del document. 
 
 

 Esborrar exemplars de revistes amb codis de barres 
 
Les revistes que no guardeu i/o fetes malbé s’esborren canviant la funció per Esborrar 
exemplars 

 
 
cliqueu la icona llegir/e 
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Heu de llegir els codis de barres amb el lector de codis i quan tingueu una llista cliqueu 
esborrar exemplars 
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Quan esborreu els exemplars, Sierra us permet esborrar les caixes de la fitxa 
relacionades amb aquests números només marcant les caixes i clicant suprimir, sense 
preguntar res més. El més recomenable, si encara rebeu la revista és esborrar primer tots 
els exemplars d’un any i després, si voleu, esborrar les caixes de recepció corresponents 
des de la Fitxa de recepció.  
 
 
 
 

Processos avançats de la gestió de revistes 
 
 
Alguns processos relatius a la gestió de revistes es fan de tant en tant i fent-los podeu 
modificar definitivament informació sobre la col·lecció de revistes a la biblioteca, per 
aquest motiu és millor fer-los quan estigueu familiaritzats amb la recepció de revistes i 
les pantalles relacionades. 
 
 
 

 Associar nou fons  
 
Quan la biblioteca rep per primer cop una publicació en sèrie, cal crear les pantalles de 
la revista amb la localització de la biblioteca. Per fer això la revista ha d’estar  
catalogada (si no ho està, passeu-la a la persona que catalogui a la biblioteca). 
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Normalment trobareu la revista ja catalogada i amb alguns fons entrats. Recordeu que 
no podeu clicar la faceta de la vostra biblioteca fins l’endemà de crear un fons i penjar 
el 1er exemplar (les facetes es carreguen en un procés nocturn del sistema).  
 
En la funció Control de revistes el sistema ja va directament al Sumari dels fons...per 
exemple la Biblioteca d’Esplugues ha subscrit la revista Baby per al 2014, el 1er 
número en arribar és el 95 de gener/febrer de 2014. Trieu el títol des de la funció 
Control de revistes, cliqueu el sumari i el sistema porta directament dels fons de totes 
les biblioteques que reben la publicació: 
 

 
 

 
 
Cliqueu el botó “Associar nou fons”, el sistema inicia un procés en el que cal triar una 
periodicitat entre una sèrie de plantilles. Mireu a la descripció breu quina és la 
periodicitat actual i trieu la plantilla que li escau, que en aquest cas és bimestral: 
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Cliqueu on posa localització none i comenceu a escriure la vostra. NO cliqueu afegir 
localització 
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Quan feu OK ja apareix la localització, vol dir que ja queda constància al catàleg de que 
aquesta revista hi és a la biblioteca 

 
 
Si us heu equivocat o a localització apareix “multi”: senzillament no guardeu els canvis 
i toenu a començar. 
Si tot és correcte, cliqueu guardar a la barra superior.. El sistema immediatament 
assigna un codi a aquest fons.  
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No cal que modifiqueu res d’aquest registre, ni que compreneu aquesta codificació de 
fons de MARC 21. Si heu de modificar la sublocalització, cliqueu editar i poseu-vos a 
la finestra localització i modifiqueu, fent guardar després. 
Si torneu al sumari de fons veureu que ja hi ha un fons amb la localització lel14;  NO 
CARD vol dir que encara heu de crear i configurar la fitxa de recepció per poder rebre i 
localitzar els números. 

 
 
 
Quan una revista ja està catalogada però no la rep encara ningú, encara que esteu a la 
funció de control de revistes el sumari no mostra res. Heu de canviar la opció i demanar 
que us mostri el fons...un cop aquí es visualitza el botó Associar nou fons i podeu fer tot 
el procediment. 
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 Periodicitats – plantilles  
 
El sistema funciona amb plantilles de periodicitat en MARC 21 ja fetes que heu de triar 
i que permeten que tant les revistes amb fons creats a sistemes informàtics anteriors i les 
que creem ara funcionin igual. Podeu triar entre les periodicitats: 
 

 Anual : per als anuaris sense numeració (l’any es tracta com a número) 
 Anual:  numerat: per als anuaris amb seqüència numèrica independent de l’any 
 Bimestral : la periodicitat es cada 2 mesos 
 Diària : per als diaris (cal fer un fons per que es pugui saber quina biblioteca els 

rep, no cal fer la recepció si no els presteu) 
 Fons antic: per entrar una revista que ja no es publica sense fer la recepció 
 Irregular: la periodicitat no s’assembla cap de les altres 
 Mensual :  cada mes, o fins a 10 cops a l’any, encara que hi hagi núms. dobles a 

l’estiu o Nadal 
 Quadrimestral: cada 4 mesos 
 Quinzenal (o bimensual): cada quinze dies 
 Semestral amb estació: cada 6 mesos però a la designació cronològica en contes 

dels mesos hi ha les estacions de l’any 
 Setmanal: cada 7 dies encara que no aparegui durant l’estiu o Nadal 
 Trimestral amb estació: cada 3 mesos però a la designació cronològica en contes 

dels mesos hi ha les estacions de l’any 
 Trimestral: cada 3 mesos 
 Mensual amb volum i numeració nova: cada volum reinicia la numeració, pot 

ser que en un any es completi un volum o 2 
 
Tot triant la plantilla adient i configurant la fitxa de recepció amb podrem gestionar la 
recepció de revistes fàcilment. 
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 Fitxa de recepció 

 
Un cop heu creat un fons amb el codi de la biblioteca, heu de Crear la fitxa i configurar-
la. Poseu-vos al sumari dels fons amb la vostra localització marcada i cliqueu la 
pestanya Fitxa a l’esquerra: 

 
 
Seguidamenc cliqueu Crear Fitxa 

 
 
S’obra una finestra de diàleg, cal clicar SEMPRE la configuració Avançada. Això és 
perquè les revistes a Europa tenen una numeració correlativa, independentment de l’any 
de la publicació o volum (en números romans generalment, no els tenim en compte). 
Les publicacions d’Estats Units, d’on prové el Sierra, renoven la numeració cada volum. 
Per al Sierra, la configuració de la Fitxa amb numeració correlativa és avançada. 
 
A Europa, i especialment a Catalunya o Espanya, França i Itàlia, les revistes comencen 
amb el número 1 o amb un número zero de mostra...i la numeració va creixent de forma 
correlativa. La 1a finestra de configuració que obra el Sierra no ens va bé per al nostre 
tipus de revistes, per això cal clicar la configuració Avançada. 
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S’obre una altra finestra de configuració de la que haureu de canviar algunes coses 
(cercle vermell) i altres no. Heu d’entrar la informació del primer número arribat a 
la biblioteca (en aquest cas nº 95 (gener de 2014)...es mostra així i ha de quedar com la 
2a imatge: 
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Si voleu crear un exemplar amb codi de barres cada cop que arriba un número, heu de 
marcar la casella “crear exemplar en controlar” 
 
Cal modificar també el nombre de nivells i posar 1.  
 
Heu de posar el 1er número rebut on diu: iniciant número (en aquest cas 95) 
 
On diu data de la coberta heu de posar a quin mes i any correspon. El mes s’ha de 
posar en números i automàticament es visualitza el nom (en aquest cas 01 i 2014) .  
 
Cliqueu sota data esperada perquè s’actualitzi 

 
 
El sistema crea una fitxa per rebre els números a partir d’aquest 1er número que heu 
entrat i tenint en compte la periodicitat  de la plantilla que vau triar. 
Abans d’entrar cap número, repasseu la fitxa i comproveu que sigui correcta, si no ho és 
el més fàcil és no guardar i començar el procés de nou. 
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La fitxa està configurada correctament. Podeu fer a recepció com s’explica anteriorment 
en els processos bàsics (p. 12 d’aquest manual). 
 
 

 Modificar la periodicitat d’una revista 
 
Quan una revista canvia de periodicitat cal modificar la periodicitat de la Fitxa que vau 
configurar el primer dia i cal modificar els quadres dels números de forma que 
coincideixin amb els que han d’arribar. Cap de les 2 coses tota sola funciona 
correctament.  
 
Aviseu a Accés a la Informació (gsb.accesinfo@diba.cat) i afegirem la nova periodicitat 
a la descripció bibliogràfica. 
 
Sierra no permet passar de periodicitats amb dia  (diària, setmanals, quinzenals) a 
perriodicitats sense dia...com mensual. Si una revista passa de quinzenal a mensual o a 
l’inrevès, demaneu ajuda a la Unitat de Gestió de la Informació ja que cal modificar les 
pantalles codificades en MARC. Això és especialment important si la revista és local i 
la guardeu. 
 
Suposem que la revista Costuretes passa a bimestral a partir de juliol/agost de 2014. En 
primer lloc aneu a  la visualització de la vostre Fitxa i trieu la opció   Eines > Menú 
Fitxa > Editat fitxa 
 

 
 
Obriu la pestanya de freqüència i trieu la periodicitat actual, que és bimestral, i guardeu 
els canvis: 
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Un cop fet això, cal canviar els números esperats de la Fitxa de recepció. El més pràctic 
és esborrar totes les caixes de múmeros esperats, afegir unes quantes caixes noves, 
comprovar que estigui tot correcte...marcar les correctes i extrapolar (com l’exemple a 
continuació): 
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La periodicitat ha canviat i la informació de les caixes és correcta. 
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 Configurar periodicitats estranyes 
 
Les periodicitats estranyes o irregulars es poden gestionar afegint caixes al final de la 
fitxa o modificant les caixes ja existents 
 

 
 
Per indicar les estacions de l’any quan ompliu el 1er número en crear la fitxa heu de fer 
servir les codificacions : 21 (primavera), 22 (estiu), 23 (tardor), 24 (hivern) en contes de 
01 (gener), 02 (febrer)...etc. 
 

 
 
El número zero de moltes revistes, o número preliminar de mostra, es considera 
catalogràficament el 1er número de la revista, però els sistemes informàtics no accepten 
iniciar una numeració a partir d’un zero. Heu de fer una petita trampa, i entrar una caixa 
amb una lletra O abans del número 1: 
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D’aquesta manera, els sistema ho accepta i ho apunta correctament: 
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 Esborrar informació d’una revista 

 
Cal netejar de tant en tant informació de les revistes que ja no teniu de forma que ja no 
surti la biblioteca en les facetes o les localitzacions de la cerca. En primer lloc, cal 
esborrar els codis de barres, com heu vist abans. A continuació, si no guardeu números 
ni heu de rebre’n més, el més fàcil es esborrar tota la informació de la fitxa de cop. 
Per exemple, a Esplugues ja no hi cap número de Karma 7, ni es guarda el fons però 
encara hi ha fons apuntat de quan es rebia, així que surt a les facetes i a l’OPAC. Aneu 
al Sumari dels fons, trieu la localització i cliqueu el botó esborrar: 
 

 
 

 
 
S’esborra tota la informació de la revista del registre de fons, fitxa de recepció i fons 
sense codificar. L’endemà, quan busqueu la revista, no sortirà cap informació ni facetes 
d’Esplugues. 
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 La pestanya de fons : esborrar i modificar el fons conservat 
 
La pestanya de Fons fuciona com un editor de text, a través dels requadres podem 
esborrar fons, agrupar-lo, canviar la informació del fons i afegir notes (publiques a 
l’OPAC o internes). 
Quan conserveu una revista, cal mantenir la informació del fons correctament. Això es 
fa ajuntant períodes, esborrant-los o modificant-lo a través dels requadres inferiors. És 
millor no tocar el botó Afegir nou rang ni Mode avançat (és per entrar el fons codificat 
en MARC 21 i no ho fem així ja que no funciona corectament) 

 
 
Per exemple, El Croquis és una revista bastant irregular amb números dobles i la 
informació del fons arribat ha quedat apuntada amb duplicats i en molts períodes de 
forma incorrecta (Sierra registre de vegades incorrectament els números dobles): 
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Visualitzant l’OPAC es veu millor que cal agrupar períodes per treure números 
duplicats i simplificar la informació: 
 

 
per ajuntar aquests 2 períodes (Nº163/164 (2012), Nº165 (2013) - Nº168/169 (2013)) en un 
de sol ja que no falta cap número entremig, marqueu el darrer i cliqueu el botó Fusionar 
amb anterior, de forma que quedin agrupats en un sol període (el període queda apuntat 
a la finestreta de dalt, per modificar-lo teniu els requadres a baix): 
 

 
 
 
El número 159 també està repetit (Nº159 (2011), Nº159 (2012) - Nº161 (2012)) i hem de fer 
el mateix 

 
 
Ajuntem els períodes si no falta cap número entremig, però ens trobem un número 
entremig que ja hi és inclòs en un període: 
Nº96/97 (2000) - Nº106 (2001), Nº108 (2001) - Nº109 (2001), Nº111 (2001) - Nº124 (2005), 
Nº126 (2005) - Nº134/135 (2007), Nº149 (2010) - Nº150 (2010); Nº136/137 (2007) - 
Nº152/153 (2011), Nº154 (2011) - Nº161 (2012), Nº163/164 (2012), Nº165 (2013) - Nº168/169 
(2013) 

El període en vermell hauria d’anar inclòs en el Nº136/137 (2007) - Nº152/153 (2011). 
El millor és marcar-lo i esborrar-lo clicant el botó Esborrar. 
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continuem ajuntant períodes si no falta cap número entremig 

 
 
Al final queda tot registrat en períodes entre els quals sí que falta algun número; queda 
molt més comprensible tant al client Sierra com a l’OPAC: 
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 La pestanya de fons : entrar/modificar números a través de les caselles 
 

Podeu modificar la informació del números canviant la informació de les caselles. Quan 
guardeu, aquests canvis es conservaràn. Per exemple, actualment només teniu el 2013 i 
2014 de Descubrir el arte, però hi ha apuntats molts més. La millor manera de corregir 
això és modificant les caselles: 
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 La pestanya de fons : esborrar suplements 
 
Els suplements que entreu des de la fitxa de recepció queden apuntats al fons encara que 
esborreu el codi de barres de l’exemplar, per aquest motiu és recomenable fer neteja 
de suplements a la pestanya fons: 
 
Localització ESPLUGUES DE LLOB.Pare Miquel d'Esplugues-Revistes  

Fons 

N.204 (gener 2003) - N.206 (març 2003), N.208 (maig 2003) - N.212 (oct. 2003), N.214 (nov. 
2003) - N.246 (juliol/agost 2006), N.248 (set. 2006) - N.255 (abril 2007), N.257 (juny 2007) - N.274 
(nov. 2008), N.276 (gener 2009) - N.328 (juliol 2013), N.330 (set. 2013) 

Suplements

v.PATRONS 286 (nov. 2009), v.PATRONS 287 (des. 2009), v.PATRONS 288 (gener 2010), 
v.PATRONS 289 (febrer 2010), v.290:no.Patrons (març 2010), v.291:no.Patrons (abril 2010), 
v.292:no.Patrons (maig 2010), v.293:no.5 Patrons (juny 2010), v.294:no.5 patrons (juliol 2010), 
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v.295:no.5 PATRONS (agost 2010), v.296:no.7 Patrons (set. 2010), v.297:no.5 patrons (oct. 2010), 
v.299:no.5 patrons (des. 2010), v.300:no.5 patrons (gener 2011), v.301:no.5 patrons (febrer 2011), 
v.302:no.5 patrons (març 2011), v.303:no.5 patrons (abril 2011), v.304:no.5 patrons (maig 2011), 
v.305:no.5 (juny 2011), v.306:no.5 patrons (juliol 2011), v.307:no.3 patrons (agost 2011), 
v.308:no.3 patrons (set. 2011), v.309:no.5 patrons (oct. 2011), v.310:no.5 patrons (nov. 2011), 
v.312:no.5 patrons (des. 2011), v.312:no.5 patrons (gener 2012), v.313:no.5 patrons (febrer 2012), 
v.314:no.5 patrons (març 2012), v.315:no.4 patrons (abril 2012), v.316:no.4patrons (maig 2012), 
v.317:no.4patrons (juny 2012), v.318:no.patrons (juliol 2012), v.319:no.4 patrons (set. 2012), 
v.320:no.4patrons (oct. 2012), v.321:no.4 patrons (nov. 2012), v.322:no.4 patrons (gener 2013), 
v.323:no.4 patrons (febrer 2013), v.324:no.4 patrons (març 2013), v.325:no.4 patrons (abril 2013), 
v.326:no.4 patrons (maig 2013), v.327:no.4 patrons (juny 2013), v.328:no.4 patrons (juliol 2013), 
v.330:no.4 patrons (oct. 2013) 

Signatura R 687 Pat 
 
Poseuvos a la pestanya de fons, però en contes de visualitzar els números, cliqueu per 
visualitzar els suplements...n’hi ha tantes línies que hem d’anar amunt i avall amb 
l”scroll” i molts d’ells ni tan sols tenen exemplar a la base de dades. Poseu-vos a sobre 
del 1er i cliqueu el botó esborrar fins que quedi el fons que us sembli correcte o els 
esborreu tots: 

 

 

 
 
Guardeu i la informació a l’OPAC apareixerà així, sense suplements. 
LocalitzacióESPLUGUES DE LLOB.Pare Miquel d'Esplugues-Revistes  

Fons 

N.204 (gener 2003) - N.206 (març 2003), N.208 (maig 2003) - N.212 (oct. 2003), N.214 (nov. 2003) 
- N.246 (juliol/agost 2006), N.248 (set. 2006) - N.255 (abril 2007), N.257 (juny 2007) - N.274 (nov. 
2008), N.276 (gener 2009) - N.328 (juliol 2013), N.330 (set. 2013) 

Signatura R 687 Pat 
És un procés molt senzill és interessant fer-lo de tant en tant. 
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 La pestanya de fons : entrar fons antic 

 
Quan teniu una revista que ja no surt i heu d’entrar un període, recordeu que heu de 
crear nou fons des del sumari amb la localització i sublocalització corresponent i triant 
la plantilla fons antic 

 

 

 
 
Guardeu i cliqueu la pestanya Fons 
poseu el cursor redera de  |a   i escriviu el període   
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Si voleu, podeu afegir notes a aquest fons 
 
|z    és una nota visible a l’OPAC, si escriviu alguna cosa es visualitzarà  
|x    és una nota interna que no es veu a l’OPAC 
 
Quan cliqueu Aplicar canvis, tot queda apuntat: 

 
 

 
 
 
 

 El registre de fons : afegir períodes anteriors al de la fitxa  
 
Hi ha algunes informacions sobre la revista que només es poden entrar de de la pestanya 
registre (la que té el fons codificat). Per exemple, afegir un període anterior als números 
que teniu d’una revista si rebeu un donatiu. 
 
Per entrar el període 1981-1990 d’Anthropos a Esplugues, visualitzeu el registre, cliqueu 
la icona Inserir: 
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Trieu l’opció h Fons 

 
 
La configuració del sistema crea una etiqueta per escriure fons que no necessita 
codificació (866) 

 
 
 
Si voleu que el fons quedi ben ordenat heu d’omplir els indicadors  30 i el fons         
|86|a  N. 1-109 (1981-1990)   de forma que quedi així 
 

  i OK + Guardar 
Queda ben ordenat tant al client com a l’OPAC 
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LocalitzacióESPLUGUES DE LLOB.Pare Miquel d'Esplugues-Revistes  

Fons 
N. 1-109 (1981-1990), N.214 (gener/març 2007) - N.224 (set. 2009), N.226 (gener/març 2010) - 
N.229 (oct./des. 2010), N.231 (abril/juny 2011) - N.237 (oct./des. 2012) 

Signatura R 008 Ant 
 
 
 

 El registre de fons : notes de conservació 
 

Alguns sistemes de gestió de biblioteques permeten codificar si es guarda cada revista i 
el temps de conservació i aixó genera una nota a l’OPAC. Sierra no genera cap nota; si 
voleu que aparegui una nota amb la política de conservació la heu d’escriure de forma 
breu. Es fa quasi igual que entrar fons antic: 
 

  
 
El sistema mostra a l’OPAC els fons que ha anat arribant i la nota 
LocalitzacióESPLUGUES DE LLOB.Pare Miquel d'Esplugues-Revistes  

Fons 
Es conserven els darrers 2 anys, Núm.283 (abril 2010) - Núm.311 (nov. 2012), 
Núm.313 (gener 2013) - Núm.321 (oct. 2013) 

 
La codificació determina si es veuen els números i la nota o només la nota. Si a la 866  
no posem el 8 es visualitzarà la nota a l’OPAC, els números només es veuràn al client 
Sierra 
Fons 866 3 0 |6|aEs conserven els darrers 2 anys 
 
Localització ESPLUGUES DE LLOB.Pare Miquel d'Esplugues-Revistes  
Fons Es conserven els darrers 2 anys 

Signatura R 78 Roc 
 
 
Aquestes notes són optatives, cada biblioteca pot decidir si les vol posar o treure. 
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Cerca combinada útil per a la gestió de revistes 
 
 
A la barra d’eines del programa, on hi ha la cerca i es poden establir els límits de cerca, 
trobareu la cerca combinada. Malgrat no es pugui exportar aquesta cerca, sí que pot ser 
útil per recuperar informació de revistes com per exemple per saber quines revistes 
tenim a la localització col·lecció local, recuperar els buidats, saber quins anuaris hi ha, 
quines revistes tenen suplements, etc. Es tracta d’una cerca booleana, però cal dir que 
mentre que totes les cerques que impliquen informació del registre bibliogràfic 
funcionen, les de fons de revistes o de fons i fitxa permeten triar camps que no 
funcionen en la cerca. Trobareu aquí exemples de cerques útils que sí funcionen:  
 

 
 
 
Exemple: publicacions periòdiques d’Esplugues a la col·lecció local 
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La llista recuperada es mostra així: 

 
 
 
Si passeu el ratolí per sobre de la i apareix la informació del Registre de Fons (recordeu 
que hem demanat recuperar el fons i fitxa). 
 
Crónica de la vida de Espluques té tot aquests números...com veieu hi ha molta 
informació que es pot gestionar des de la pestanya Fons agrupant períodes 
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En canvi, la informació de Retalls d’Esplugues és molt concisa: 

 
 
Si cliqueu 2 cops sobre qualsevol d’aquests títols, el sistema va directament una fitxa de 
recepció però no és necessàriament la d’Esplugues. Si a la pantalla apareix “View only 
mode” aneu al sumari i trieu el vostre fons. Des de la fitxa, el registre o el fons podeu 
tornar a la llista clicant la icona de fletxa. 

 
 
 
Exemple per recuperar buidats localitzats a Esplugues entre gener de 2009 i 
desembre de 2012: 
 

 

 
 
En els sumaris, podeu veure l’article, si passeu el ratolí per la i veieu les dades de 
l’exemplar i si cliqueu 2 cops, el sistema va al registre de la revista (des d’allà heu 
d’anar al sumari d’exemplars). 
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Exemple per recuperar anuaris a la biblioteca d’Esplugues: 
 

 
(per consultar publicaciona d’altres periodicitats, consulteu la UAI) 
 
 
Exemple de recuperar revistes amb suplements a Esplugues: 
 

 
 
Exemple de revistes amb la recepció activada a Esplugues: 
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Exemple de revistes sense cap recepció des de gener de 2013 a Vila de Gràcia: 
 

 
Aqusta cerca us pot servir per saber quines revistes ja no tene subscripció i esborrar-les. 
 
 
Recordeu que la cerca combinada és una mica lenta, cal espereu una mica per recuperar 
resultats, però si us semla que s’ha penjat el sistema, feu qualsevol altra cerca per 
cancelar la cerca combinada. 
 
 
 
 
 
Consulteu amb la Unitat de Gestió de la Informació qualsevol dubte sobre 
la gestió de les publicacions periòdiques i la recepció o si teniu dubtes 
sobre com esborrar fons i fer neteja d’informació de revistes a la vostra 
biblioteca: gsb.accesinfo@diba.cat 
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