
Cómo usar los servicios 
de la Biblioteca

How to use Library 
services



Esta información no es oficial y solo está para la 
referencia de la pública, por favor consulta un(a) 

bibliotecario(a) para información oficial y actualizada.

This information is not official and is just for 
public reference, please consult a librarian for 

official, up-to-date information.
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Llamar la Biblioteca
Calling the library

● Alo, a mí me quisiera programar un tiempo para la sala de enseñar/programas por (tiempo) 
a (fecha). ¿Está disponible?

- Hello, I would like to schedule an appointment for the tutor/program room during 
(time) on (date). Is it available?

● Sí, solo te necesita llenar una papel a la biblioteca para registrarse.
- Yes, you just need to fill out a form at the library to register.
● Por favor nos da un mensaje para la biblioteca.
- Please leave a message for the library.
● ¿Qué es el número de tu tarjeta de la biblioteca?
- What is your library card number? o
- What is your library barcode number?
● Por favor hablar por directo en tu teléfono.
- Please speak directly into your phone.



2

Llamar la Biblioteca
Calling the library

- ¿Qué es tu ___?/¿Cómo se escribe tu ___?
- What is your ___?/How do you spell your ___?

- Nombre - Name
- Correo electronico - Email
- Número de teléfono - Phone number

● ¿A (esto/a) ___, cuando está la biblioteca abierta?
- On (this) ___, when is the library open?

- Lunes - Monday
- Martes - Tuesday
- Miercoles - Wednesday
- Jueves - Thursday
- Viernes - Friday
- Sabado - Saturday

- Domingo - Sunday, (siempre cerrado a domingo - always closed on Sunday)
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Obtener una Nueva Tarjeta
Getting a New Card

● ¿Puedo tener un papel de llenar para obtener una nueva tarjeta de la biblioteca?
- May I have a form to get a new library card?
● ¿Puedo tener tu tarjeta de identificación o licencia de conducir?
- May I have your ID or Driver’s License?
● ¿Tu correo de la licencia está actualizado?
- Is your address on the license correct/updated?
● Tu correo está en el lugar de obtener tarjeta por gratis a esta biblioteca.
- Your address is in the area where you can get a card for free at this library.
● Tu correo está afuera del lugar de obtener tarjeta por gratis a esta biblioteca.
- Your address is outside of the area where you can get a card for free at this library.
● Necesita pagar $35 por año para una tarjeta de pagar.
- You must pay $35 per year for a pay card.
● Necesita obtener una tarjeta de prestatario (borrower) reciprocal. Por favor, ir a esta biblioteca 

y obtener una tarjeta de la biblioteca ahí para hacer ese.
- You must get a reciprocal borrower card. Please go to this library and obtain a library 

card there to do so.
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Obtener una Nueva Tarjeta
Getting a New Card
Papel de Obtener Nueva Tarjeta de la Biblioteca
New Library Card Form

Nombre (¡solo imprento, no en cursivo!)

Correo físico

Correo de recibir correos

Fecha de hoy (mm/dd/aaaa)Fecha de nacimiento

Correo electrónico

Codigo de ZIP

Teléfono de 
contacto

Teléfono 
alternativo Traducción no oficial: Yo, como un(a) cliente de la 

Biblioteca Pública de Linton, aceptar obedecer 
todo de las reglas y regulaciones de la biblioteca, 
pagar próximo todo de los purposes (fines) 
cargado encontra yo para la properidad de la 
biblioteca que he perdido, y para dar la biblioteca 
una noticia próxima del cambio de un correo. 

Firma* (del guardián legal si tiene menos de 
18 años)
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Qué se está necesario para el uso de una nueva tarjeta de Evergreen Indiana:

Un ID de Fotos que se mostra tu correo local actual, de los partes que se 
consiguen:

● Licencia de Conducir válida del estado de Indiana
● Tarjeta de Identificación válida del estado de Indiana

Si ID está sin un correo local actual, necesita a se también nos muestra uno de 
estos partes del listado aprobado:

● Tarjeta de la registración de votar válida
● Tarjeta de Identificación o otro ID actual dado por el gobierno (por ejemplo, 

ID de fuerzas armadas, pasaporte)
● Reciente declaración por una banca (de los pasados 90 días)
● Reciente factura de utilidades (de los pasados 90 días)
● Factura de impuestos

¡Las tarjetas de Evergreen están necesario estar mostrado al tiempo de obtener 
productos (por ejemplo libros, DVDs, CDs)!

Obtener una Nueva Tarjeta
Getting a New Card
(Evergreen) Reglas de Obtener Nueva Tarjeta
(Evergreen) Rules for Obtaining a new library card
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Se usa este PIN para obtener el acceso a los productos 
digitales por Internet/RED.

Reglas de obtener productos y acceso (esta información 
se puede tener diferencias basado por la configuración de 
la acuenta)

Obtener una Nueva Tarjeta
Getting a New Card
(Evergreen) La frente del folleto de reglas de obtener productos y acceso
(Evergreen) Checkout Policies and Access Brochure Cover
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Buscar y Obtener los Productos
Finding and Obtaining Items

● ¿Tiene el libro con el título de “(nombre del libro/libro de audio por CD)” por “(nombre 
de autor)”?

- Do you have the book titled “(name of the book/audiobook CD)” by “(name of the 
author)?”

● ¿Tiene el DVD con el título de “(nombre de la película/programa de TV)” por?
- Do you have the DVD titled “(name of the movie/TV show)?”
● ¿Que es el número de llama del libro/DVD/CD?
- What is the call number for the book/DVD/CD?
● ¿Cuándo es la fecha de devolver este libro/DVD/CD?
- When is this book/DVD/CD due?
● ¿Puedo hacer una reservación para el libro/DVD/CD con título de “ ___”?
- May I place a hold for the book/DVD/CD titled “___?”
● ¿Donde esta este (nombre del libro/DVD/CD)?
- Where is this (name of the book/DVD/CD)?
● ¿Cuántos muchos días antes de la fecha de devolver del ___?
- How many days until the ___ is due?
● Devolver de los libros
- Book drop o Book return

¿Te ha sabido?

- ¡Puede hacer una 
reservación para productos 
de otras bibliotecas a se 
también de la sistema de 
Evergreen Indiana!

Did you know?
- You can place a hold for 

items from other libraries 
that are a part of the 
Evergreen Indiana system!
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Buscar y Obtener los Productos
Finding and Obtaining Items

● Hay una versión o traducción en español/inglés del producto?
- Is there a version or translation in Spanish/English of the item?
● ¿Dónde están los libros de ___?
- Where are the ___ books?

- Ficción - Fiction
- Noficción - Non-Fiction
- Novelas de Gráficas* - Graphic Novels*
- Ninos - Children’s,  Juvenile, o Kids’
- Ádolescentos - Young Adult o Teen
- Genealogia - Genealogy

● ¿Dónde están los DVDs de ___?
- Where are the ___ DVDs?

- Peliculas nuevas - new movies
- Accion - Action
- Serie - Series
- Amistad - Health
- Niños - Juvenile
- Familia - Family

Número de llama

F
SAM

123.4
SAM

Ficción

Los primeros 3 caracteres del apellido del autor, publicador, serie, o otro

o

Número de no ficción*

*741.5 se indica una novela de gráficas - 741.5 indicates a graphic novel
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● ¿Tiene cuántos muchos páginas?
- How many pages do you have?
● Yo tengo ___ pages.
- I have ___ pages.
● ¿Cuantos muchos se cuesta para ___?
- How much does it cost to ___?
- Enviar un fax - send a fax
- Imprimir ___ páginas - print ___ pages
- Pagar los purposes - pay the fines
- Hacer una copia de ___ pages - make a copy of ___ pages
- Copia de Blanco y Negro - Black and White Copy
- Copia de Color - Color Copy
● ¿Están los trabajos de imprimir listo?
- Are the print jobs done? o
- Are the prints done?
● Por favor, se espera, cuando yo ___.
- Please wait while I ___.

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● ¿Está el fax listo?
- Is the fax done?
● Esta listo.
- He/she/it is done.
● Por favor esperar, vamos a recibir la papel de confirmación del fax (en algo tiempo).
- Please wait, we are going to receive the fax confirmation paper (within some time).
● Puedo tomar un computador?
- May I use a computer?
● Necesito ayuda con ___.
- I need help with ___.

- El computador - the computer
- Mi teléfono móvil - my smartphone o my mobile phone
- Enviar un correo electrónico a usted - sending an email to you

● Usted te puede enviarnos un correo electrónico con los documentos te quiere imprimir por ___.
- You can send us an email with the documents that you want to print via ___.
● Aquí hay la papel.
- Here is the paper.

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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Enviar un correo electrónico por escanear.
Send an email by scanning.

Hacer un copia de los páginas en efectivo.
Make a copy of non-electronic pages.

Terminar todo de los trabajos de imprimir/escáner.
Stop all print/scan jobs.

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● ¿Cómo enviar un correo electrónico por el escáner?
- How to send an email via scanner?

Escáner

Disponible

Configuración 
de Escáner

Entrar de Correo 
Electrónico Manual

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● ¿Cómo enviar un correo electrónico por el escáner?
- How to send an email via scanner?

Reestablecer

Iniciar/autoenvia consigue hacer un 
escanear sin actividad por 1 minuto

Terminar

Correos Electrónicos Recientes

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning

# - enviar consigue 1 o más de 
hacer un escanear



14

● ¿Cómo enviar un correo electrónico por el escáner?
- How to send an email via scanner?

No esta posible para enviar mas de 
dos pages de color por correo 
electronico a una vez.

It is not possible to send more than 
two color pages by email at one 
time.

● Transmitiéndose el correo 
electrónico

- Communicating

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● ¿Cómo enviar un correo electrónico por el escáner?
- How to send an email via scanner?

Tipo de Original Resolución Tamaño del 
Escanear

Hacer cambios

● Blanco y Negro - 
Black and White

● Todo del Color - Full 
Color

● Texto - Text
● Foto - Photo
● Foto brillante - 

Glossy Photo
● Artes de líneas - 

Line Art

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● ¿Cómo enviar un correo electrónico por el escáner?
- How to send an email via scanner?

Detección 
automática

Tamaños mezclados originales 

Escanear del solo 
una parte

Tamaño costumbre

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● ¿Cómo enviar un correo electrónico por el escáner?
- How to send an email via scanner?

Tamaño costumbre

Haza un clic por este o ese para entrar el tamaño. 
Poner la papel original al cristal de escáner cuando 
X o Y es menos del tamaño mínimo que se puede 
estar seleccionado como “ADF.” (Consultar manual 
para tamaño mínimo.)

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● ¿Cómo hacer un copia por escáner?
- How to make a copy via the scanner?

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● Opcion 1 (option 1): Se dice, “A mi 
me quisiera hacer un copia. ¿Puede 
entrar el código del usuario y te 
pago al fin?”

- Say, “I would like to make a copy. 
May you please enter the User 
Code and I will pay you at the 
end?”

● Opción 2 (option 2): Se paga por 
la máquina del dinero.

- Pay via the Coin Box.

● ¿Cómo hacer un copia por escáner?
- How to make a copy via the scanner?

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● Opción 1 (option 1): User Code

Cuando el bibliotecario se ha 
entrado el código de usuario, te 
puede selecciona la 
configuración necesitada.

When the librarian has 
entered the user code, you 
can select the necessary 
settings.

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● Opción 1 (option 1): User Code

Disponible
Todo de los 
Colores

Blanco y Negro

Otra configuración

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● Opción 1 (option 1): User Code

Listo

Selección 
automática de 
dimensiones del 
papel

Dimensiones 
llenas

Densidad 
automática

Haza un clic 
para cambiar el 
porcentaje del 
zoom

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● Opción 1 (option 1): User Code

Restablecer

Copia de 
ejemplo/muestra

Iniciar

Terminar

Número de la 
Cantidad

Número de 
las Copias

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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● Opción 2 (option 2): Coin Box

Listo

Selección 
automática de 
dimensiones del 
papel

Blanco y Negro

Todo de los 
Colores

Revolver

Iniciar

Terminar

Imprimir y Escanear
Printing and Scanning
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Programas
Programs

● ¿Cúal tiempo es la programa de ___?
- When is the ___ program?

- Leer al Verano - Summer Reading
- Película de la Familia - Family Movie
- Ninos - Children o Kids
- Las tardes de hace los naves - Creative Crafternoon
- Colorear para adultos - Coloring for Grownups
- En abundancia de juegos - Games Galore

● ¿Dónde está la programa para hoy?
- Where is today’s program?

- La sala de programas - the program room
- Ese lugar con la mesa y las sillas - that place with the table and chairs

● ¿Puedo tener/donde están los ___?
- May I have/where are the ___?
- Boletos - Tickets
- Premios - Prizes
● Encontrar que está próxima a la biblioteca.
- Look/find what is next at the library.
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La Sala de Enseñar
Tutor Room

Te puede utilizar la sala de enseñar a esta biblioteca sin una tarjeta de la 
biblioteca. Solo te necesita se programa un tiempo del horario por nos llama o 
se pregunta a la mesa del frente.

You can use the program room at this library without a library card. You 
just need to schedule a time from the schedule by calling us or asking at 
the front desk.
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● Horario de Citas - Appointment Schedule
● Horario de la Sala de Ensenar - Tutor Room Schedule
● Silla - Chair
● Mesa - Table o Desk
● Puerta de Cristal - Glass Door
● Puerta Abierta - Opened Door
● Cerrado/a - Closed Door o Closed
● Cerrar la Puerta - Close the Door
● Toma de Corriente - Power Outlet

La Sala de Enseñar
Tutor Room
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Las Reglas de la Sala de Programas
Program Room Rules

Esta necesario que usted llenar un papel para usar la sala de programas, pero 
esta por gratis con la excepción de si te quiere usarlo con el razón de obtener una 
ganancia. Porque las reglas se pueden cambiar, por favor pregunta los 
bibliotecarios para información de reglas.

It is required that you fill out a paper form to use the program room, but it is 
free with the exception of if you want to use it for for-profit purposes. 
Because the policies can change, please ask the librarians for policy 
information.

● ¿Puedo tener un papel de hacer una reservación de la sala de programas?
- May I have a form to make a reservation for the program room?
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Nombre del Grupo 
cual se pregunta 
para el uso de la sala

Persona del 
Contacto

Correo

Teléfono

Fecha 
preguntado 
para:

Tiempo: De ___ a ___

La Papel del Uso de la Sala de Programas
Program Room Request Form
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Aparato Preguntado por usted (por favor seleccionar por marca de verificación y escribir números como necesario):

● Mesas - Tables
● Sillas - Chairs
● Computadoras portátiles - Laptops
● Projectador de la computadora portátil

- Laptop Projector
● Pantalla de la projectador - Projector Screen

● Podio - Podium
● Micrófono - Microphone
● Tocador de CD - CD Player
● Marcadores y borradores del tablero de borrado en seco

- Dry Erase Board Supplies
● Fono del hablador - Speaker Phone

La Papel del Uso de Sala de Programas
Program Room Request Form



31

EL USO CONSEGUIR EL TIEMPO DE CERRAR: una persona se debe estar seleccionado 
para ser responsible cuando un grupo se sale consigue el tiempo de cerrar de la biblioteca. 
Por favor, consultar la mesa del frente para las instrucciones de cerrar.

Nombre

Correo Teléfono

Firma de la persona de contacto
Fecha

Traducción comprehensiva: Yo, como un(a) cliente de la 
Biblioteca Pública de Linton, aceptar obedecer todo de las 
reglas y regulaciones de la biblioteca, pagar próximo todo de 
los purposes (fines) cargado encontra yo para la properidad 
de la biblioteca que he perdido, y para dar la biblioteca una 
noticia próxima del cambio de un correo. La verificación de la biblioteca Fecha

La Papel del Uso de Sala de Programas
Program Room Request Form


