Como hacer
retenciones

Esta guia le dara detalles sobre como hacer retenciones en nuestro
sitio web de Harris County Public Library. Tambien le daremos
paso-a-paso instrucciones en como administrar sus retenciones.

Esta guia presume que usted ya sabe como meterse a su cuenta por
nuestro sitio web. Si necesita ayuda con accesar su cuenta porfavor
mire nuestro video que explica ese proceso. Usted tambien puede
contactarse con su biblioteca local para mas ayuda.

No todas las pdginas web se pueden traducir. Algunas capturas de pantalla estardn en inglés.
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Inicia La Sesion Antes De Hacer Reservaciones

Le recomendamos que inicie la sesidn en su cuenta en el sitio web antes
de realizar retenciones. Iniciar sesién antes de realizar una retencién hace
que el proceso sea un poco mds dgil.

Catalogo Digital

Usted puede encontar libros para reservar cuando explore nuestro
catdlogo digital.

Navegar y Buscar en el Catalogo

Navegar por el catdlogo le permite consultar listas y recomendaciones
seleccionadas por el personal de la biblioteca. También puedes navegar si
deseas explorar nuestro sitio web.

1. Haga clic en el botdn “Navegar” que aparece como pestana en el
menu. El menu principal es la barra azul oscuro que aparece en la
pantalla y puede encontrarlo en cada pdgina del sitio web.
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2. Al hacerclic en la opcién “Navegar,” se abre un menu de opcidnes.
Puede utilizar este menu para buscar por audiencia, formato o

recomendaciones
9 Horarios y ubicacionesv @ Ayuda v

HARRISCOUNTY uscar e atalogar v = por alabra clave v
PUBLICLIBRARY puscarel | Cocgr ~ | por | Paabrec ]
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Navegar Catalogar POR AUDIENCIA POR FORMATO RECOMENDACIONES MAS
Sobremarcha/Libby Nifios Libros Muy pronto Acerca de HCPL
Adolescentes libros electrénicos Nuevos titulos Blog
Adultos Audio Ganadores del premio Carreras en HCPL
Peliculas y television Los més vendidos amigos de la biblioteca
Revistas y periddicos Explorar Politicas de la biblioteca
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Buscar en el Catalogo

La busqueda es la forma mds directa de acceder al catdlogo y puede
buscar una amplia variedad de cosas, como titulo, autor, palabra clave o

tema.

1. Puedes buscar en el catdlogo usando la barra de busqueda. La barra
de busqueda se encuentra cerca de la parte superior de la pantalla'y

puede encontrarla en todas las pdginas del sitio web.
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2. Ingresa lo que estds buscando en el espacio de busqueda:

@ Horarios y ubicacionesv @ Ayuda v R leer es ordenado v

buscar el = Catalogar v Ppor | Palabraclave v cheese X n

Busaueda Avanzada

3. Elvalor predeterminado es una busqueda de palabras clave que
funciona para la mayoria de las busquedas, pero puedes cambiarla
haciendo clic en el menu desplegable donde dice “Palabra clave”.

@ Horarios y ubicacionesv @ Ayuda v R leer es ordenado v

buscarel = Catalogar v Palabraclave v cheese X n

Bisqueda Avanzada

Palabra clave

Titulo
Autor
Sujeto
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Etiqueta
Lista
Usuario

Palabra clave ampliada

4. Haga clic en el botén de busqueda (botdn azul oscuro con la lupa).

@ Horarios y ubicaciones~ @ Ayuda v R leer es ordenado v

buscarel catalogar v por Sujeto v cheese X n

Blisqueda Avanzada




Realizar Retenciones

Articulos Fisicos

1. Cuando encuentras a un libro que quieras reservar solo haga clic en el
botén verde que dice “Reservar” al lado derecho.

Sort by: Relevance « | |EIE| (=) | 1t0100f 111 results < >

The Mysterious Cheese Thief

THE MYSTERIOUS

CHEESE THIEF by Stilton, Geronimo
i ey
m Book - 2007 Hlacc ol
Stilto X
Available at a preferred location View details | [ For Later v

D eBook - 2011 Place hold

All copies in use
Holds: 0 on 1 copy | [ ForLater

2. Sihas iniciado sesién en tu cuenta, le dard la opcién de confirmar la
locacion que eligié para recoger sus libros.

a. Sino esta en su cuenta nuestro sitio de web le va directar al login.

1to100f 111 results < >

Sort by: Relevance « | = iIEH -]

The Mysterious Cheese Thief
THE MYSTERIOUS

CHEESE THIEF by Stilton, Gerenimo

Ardrdrdrey
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The Mysterious Cheese Thief
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®
Pick up at HCPL Freeman | No, goback EEVEETEE LIk

D Enable Single-Click Holds? @ Info




3. Haga clic en el botén azul oscuro que dice “Reservar” para finalizar
reservacion

Sort by: Relevance v ‘ = | = | E H = ‘ 1t0100f 111 results < 3

o The Mysterious Cheese Thief
THE MYSTERIOUS

CHEESE THIEF by Stilton, Geronimo

iy

Place hold

The Mysterious Cheese Thief

by Stilton, Geronimo

x
Pick up at ‘ HCPL Freeman ~ Mo, go back | EESSERN ]

D Enable Single-Click Holds? @ Info




Materiales Digitales

1. Cuando encuentras un articulo que desea reservar, oprime el botén
verde que dice “Reservar” a la derecha del articulo.

Sort by: Relevance ~ | = |EIE|| (=) | 1t0100f 111 results < >

The Mysterious Cheese Thief

THE MYSTERIOUS

CHEEBE THIEF by Stilton, Geronimo
K .
E iy
m B i Place hold
Stilto X
Available at a preferred location View details | [ For Later v

D eBook - 2011 Place hold

All copies in use .
Holds: 0 on 1 capy | [ For Later | v

2. Sihainiciado sesidn en su cuenta, le pedird que confirme el correo
electrénico donde le mandara notificacién cuando el articulo esté listo.

a. Sino ha iniciado sesién en su cuenta, le pedird que inicie la sesién
antes de continuar.

Sort by: Relevance v | = || = | 1wi10of 111results <« >

S The Mysterious Cheese Thief
THE MYSTERIOUS

CHEESE THIEF by Stilton, Geronimao

Hrdrdrdrey

Place hold *

The Mysterious Cheese Thief You will be able te choose from these formats when
the item is available

by stilton, Geronimo

4l i i i i "
we'll notlfy.you at the email address below when your Gverbie Resd _.R
hold is available or checked out @

jsmith@fakermail net
Kindle

First time accessing digital content from the library?
Get started hare.

[Rls}-(slsEl Q" Place hold




3. Oprime el botén azul oscuro que dice “Reservar” para finalizar la
reserva.

Sort by: Relevance « ‘ = ‘ = | = H = ‘ 1to100f 111 results < »
: The Mysterious Cheese Thief
THE MYSTERIOUS
CHEESE THIEF by Stilton, Geronimo
.8 08 ¢ 4%
Place hold x
The Mysterious Cheese Thief You will be able to choose from these formats when

3 J the item is available
by Stilton, Geronimo

We'll notify you at the email address below when your

OverDrive Read =
hold is available or checked out @ R

jsmith@fakeemail.net
Kindle

First time accessing digital content from the library?
Get started hare.

[RlN=()Elx/ 9l " Place hold




Donde encontrar sus reservas

Puedes encontrar tus reservas en la pdgina de materiales en espera en tu
cuenta.

Accediendo la pagina de reservas

1. Cuando haya iniciado sesidn en su cuenta en el sitio web, su nombre
de usuario en el botén azul oscuro en la esquina superior derecha de la

pantalla
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2. Haciendo clic en su nombre de usuario causa que aparezca un menu
desplegable. Oprime la opcidn de “En espera”.
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Diseno de Pagina de Reservas:

1. Tus reservas: Los articulos que actualmente tienes reservados se
enumeran en el centro de la pdgina. De forma predeterminada, se
ordenan por estatus y por la posicién que usted ocupa en la lista de
espera.

a. Sitienes materiales fisicos y digitales, puedes clasificar entre los
formatos usando las opciones en la parte arriba.
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2. Estatusy posicion: La estatus de la reserva y su posicion en la lista de
espera estan al lado derecho.

3. Ubicacion de retiro: Debajo de la informacién de estatus estd la
ubicacién de recogida. Este servicio solo estd disponible para
articulos fisicos.

4. Cancelar o pausar: Debajo de la ubicacién para recoger hay opciones
para pausar o cancelar su reserva.
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Gestion de Sus Reservas

Puedes cancelar y pausar tus reservas fisicas y digitales y cambiar la
ubicacién de recogida para las reservas fisicas.

Cancelando Reservas

1. Oprime el botdn gris que dice “Cancelar reserva” a la derecha de el
articulo que quieres cancelar.

On Hold o

1 digital

(5]
=]
1A

3 items All

Sort by: Status ~ | 1to3of3items ¢

[ Select 3 items

O
Artificial Condition @ Ready
by Wells, Martha Pick up at HCPL Freeman
3 Book - 2018 | First edition. Pick up by Jun 13, 2023

View details
Cancel hold

Holds ready for pickup cannot be modified

| [] For Later

2. Oprime el botén azul oscuro de “Cancelar Reserva” para confirmar. La
reserva se cancela y se le elimina de la lista de espera.

On Hold e

Jitems Al 2 physical 1 digital

| |
Sort by: Status ~ | = | = Tto3ofIitems « ] |

[ Select 3items

- Cancel hold on... %

Artificial Condition

by Wells, Martha
Canceling & hold will remove you from the hold queue. You will loss your current hold position.

D Keep a reference. Add itto: | My For Later Shelf «

v Cancel hold




Modificar ubicacion de recogida para reservas fisicas

1. Oprime el menu desplegable que dice “Retirar en” a la derecha de el
articulo. Estd justo debajo de los detalles del estatus de espera.

= The Mysterious Cheese Thief

MBUE

by Stilton, Geronimo
m Book - 2007

View details

2. Elija la nueva ubicacién de recogida.

e The Mysterious Cheese Thief
: by Stilton, Geronimo

0 Book - 2007

View details

@ Motready #1on 25 copies
Pick up at HCPL Freeman

Expires on 4 Jun 06, 2024

Pause hold

Cancel hold

[] For Later

w

@ Notready #1on 25 copies
Pick up at HCPL Freeman ~
Bellaire City Library

HCPL Aldine

HCPL Atascocita

‘ HCPL Baldwin Boettcher at
‘ Mercer Botanic Gardens

HCPL Barbara Bush

HCPL Crosby - Edith Fae Cook
Cole

HCPL Evelyn Meador

HCPL Evelyn Meador Drive
‘ Up Window

L_HCP| Fairbanke Branch




Pausar & Reanudar Reservas

Puedes pausar reservas que tienen estatus de “No disponible”. Pausando
sus reservas te mantiene en la lista de espera para el articulo pero asegura
que no recibird una copia durante el periodo de pausa que establezca.

1. Oprime la opcion azul oscuro de “Pausar reserva” a la derecha de el

articulo.
O
, The Mysterious Cheese Thief © Notready  #10n 25 copies
"I by Stiltan, Geronime Pick up at HCPL Freeman v
M Book - 2007 Expires on (4 Jun 06, 2024
View details

Pause hold

Cancel hold

w

| [] For Later

Placed on Jun 06, 2023

2. Oprime en los campos de fecha “Desde” y “Hasta” para seleccionar las
fechas de inicio y fin del periodo de pausa.

Pause hold
The Mysterious Cheese Thief

by Stilton, Geronimo
Pausing a hold will maintain your place in the hold gueue until the chosen date, or you resume the hald.

From | (M Jun 06, 2023 Until | ¢ Jun 28, 2023

M= Elwal  + Pause hold




3. Oprime el botén azul oscuro que dice “Pausar reserva” para
confirmar la pausa.

Pause hold x

The Mysterious Cheese Thief

by Stilton, Geronimo
Pausing a hold will maintain your place in the hold gueue until the chosen date, or you resume the hald.

From | m Jun 06, 2023 until | = Jun 28, 2023

No, go back | ERVAEI=Ryl ]

Reanudar Reservas en Pausa

Puedes reanudar una reserva que estd en pausa cuando quieras. Esto
hard que tu reserva vuelva a estar activa.

1. Oprime el botén azul oscuro “Reanudar reserva” a la derecha de la
reserva en pausa.

(]
The Mysterious Cheese Thief (@ Paused #1on 25 capies

by Stilton, Geronimo Pick up at HCPL Freeman «
B [ Book - 2007 Paused until 4 Jun 28, 2023

View details

Resume hold

Cancel hold

| [ For Later v
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