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Generalidades

En este Capitulo se da u¡ra brere explicación
del contenido de este docu¡nento para

operar en fbrrna correcta el Sistema de

Control Bibliotecario.
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lLlanual de L./suario

1.1 TNTRODUCCTÓN

'ft str (l(\cul»(nrr) contiene intir¡nraciti¡r nrccsaria rlr crirno opcrar cl Sistema

D fl :"';,1,:,", l,'il1iiir;l;- :::l T' :,l,;ll'xl :.':, l*1,;: :'i::il:::il::
problemas (lur s(' prcsentarr cn rlcscri¡-rcirirr hi[rliogrática tle Lrs libros, colcccioncs,

¡ru[rlic¿cit,rres, rutliovisualcs, clc. ]a (luc ca.la Llu,, ticnc irrfirrmaciri¡t tlitcrrnte.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El oh¡etirrr e.s (lc (luc sina tlr: a¡rtla a los usLlarios rlr Sistema de Conrol
Bibliotecario explica ntkr kr siguicrrtc:

) H"lritu.. a los Usuarios con la Computarlora Personal y sus peritéricos y tanrl;ién
c()¡r() tral)aiar con los Sistemas Opcratirrrs Cráfict¡s Wintlous.

) Cual.. con los rc(l r¡ rrirnicrrt()s ilr instalacitin tlcl Sistema de Control
Bibliotecario

) Explicar catla una r,le las o¡rciones r¡rrr ofirce rl Sistcma.

1.3 A QUIEN UA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Estc M¿rnLlal r':r .lirigitkr a krs r¡suarit¡s (lur cnrplrarán cl Sistema en la rtapa rlc
()l)cr¡cr()l)

A las personas t¡ue dcseen realizar corrsultas rie kls Matrrialcs Bibliográficos quc B)see
la Biblioteca.

1.4 COMO UTILIZAR ESTE MANUAL

Este Manual tle Lisuaric¡ cr¡ntiene la intirrrnacitin neccsaria para utilizar el Sistema de

Conrftrl Bibliotecario, divirlidtl cn krs.siguientcs capitukts,

El Capítulo.1, "Crneralitlatlcs", tla una brnt cx¡rlicacitin ¡.lcl ct,ntcnitkr tlt tstc
Manual.

El Capírulo 2, "Explorantlo la Computatlrra", explica a los usuarios.n.la url¡",!Ülii'
partes de la computatlora.

El Capírulo l, "lntert'az Crátic¡ con cl Usuariti', cxplica la sobre el nratrejo tlel
Sisterna Operativo Winrlor¡'s.

I
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ll{anual de Usuario

F.l Capírulo 4, "Caractcristicas tlel Sistema de Control Bibliotecario", explica las

lxrtrtlatles que otrecc cl Sisterla asi c()rn() un breve dctallc tlc ca(la un() rle k¡s mrlthrlos
tlel Sistcnla y l()s rc(luerilnicn«rs tlr lrarrluarc y sotiurrt'.

Dl Capítulo 5, "lnstalacitin rlel Sistema de Control Bibliotecario", intlica krs grasos a

srguir tlurantr h inst¡lacir'rn rlrl Sistcma.

F-l Capítulo ó, "lrriciar cl Sistema de Control Bibliotecario", c()n(ienc irrtirrmacirin
¡.lc crit¡o itricil¡ una srsirirr con rl Sisrcmr.

El C.apírulo Z "Opc¡anrlt¡ cl Sistema de Cont¡ol llibliotecario", irrrlica cotno

trabajar ctrrrectamrntr c()n rl Sistrnra.

El Capítulo 8, "Menús A¡chiur", contiene intirrnrircirin sohrc los tkrs turnirs
Archi*¡s qur ()ticce cl Sistrrna url() prra us() (cncral y otr() para los rt¡xrrtes.

El Capítulo 9, "Menú Atlmin istracirin", rstr rnenú cs para el inqresr¡ tlt I(',s dat()s (lc

krs Materialrs Bihlrográflcos y dc su invrntrrio fisico, y también para realiarr l<rs

Tt'nras Analitict,s.

f-l Capítulo /O, "Mcnú Movirnitntos", Opcirin part rcgistros lt¡s préstatnos y

devrluciotres realizrtlas por ltrs Ertutliatrtes y lectorcs tlc la Bitrlioteca.

Sl Capítub 11, "Mrnú Mantrn itnier¡tri', a(ltri sc cxltlica c,rtno Ilcnarlls tlrblas rle

usos gcncralrs (lur r.rtiliarnl()s, tales cot.tlt¡: Autt,rcr, I'aises, (liutl¡tl, Descripttrrts' t'tc.

El Capítulo,f2, "Mentr Cotrsultas y Re¡xlrtcs", Cotrtictrc una gran rarietl¡d tle

crxrsultas y rrpotte

El Capítulo /1, "Menü P¡ocesti', Ct¡trtirnc p¡()ces()s esptciales tales cotntr

segUriilarl, resprltlar y restaurar y C()nectarse c6n las Bases tlc Dat¡s tlt Bihlioteca y

Acatlérnico.

?,1 Anexo A, "Reptrrtes ,-lel Sisttnla", Eiernplos tle krs Rcportcs (tue qclrera el Sistema

de ControI Bibliotecario.

El Anexo ¿,, "Closarit, tle Térrnirros", Contie¡re ténni¡r()s récnictrs rluc s( cttcuentríll]

en rl manual,

r\Tt.]f
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ll{anual de Llsuario

,.5 CONVENCTONES

1.5.1 FonuarosoE TExro

1.5.2 MousE

1.5.3 MeusaJEs DE luroauacó¡t

'
ú
:}¡

contn l llilrl ii t.'.r t r i t )

FORMATO

Virlcta nu rnérica.

Negrita

Mcnor (lur-May()r (luc

TIPODE INTORMAqÓN

Nunrcracitin .le utr Pnrcso, pas() a pas().

Nrrmhres de Menús, Ctxnantlos y Vrntanas.
férminos a rcsaltar ptrr su irnyrrtarrcia.
Nombres (le hlt()ncs y opciones que puede elegir el

Llsuarirr, 1t sca hacientlo uso tlel Molse () (ecl¡(l().

Térmi¡ros técnico t¡ue el Usuario los prrJrá enc()ntra¡
en el Clos¡ri<¡.

Cursiva

TÉRMINO SIGNIFICADO

\..\ \, Coltrar c[ rxtrem(¡ superior tlel Mous¿ s<¡bre e[ elemento
t¡uc sr dcsca señalar.

Prcsionar el trortin principal tlel Mouse (generalmentr el
lrott'rn ia¡u ierrlo) y soltarlo i n merliatamente.

Presionar cl hr«in Princi¡ral rlel Mouse rl«rs veces

rápitlanrente.

Señalar un clemento y lucgo mantener presionatlo el Mou¡¿

mirntras se mueve, kr suelta en et lugar rk>nde sr kr quiere
ut¡icar.

Cl.¡(

Dorlr-r, CLlc

ARR{5IRAR

CI,\y

9J

a

Sugetencias, nruestra infirr¡nacirin t¡ue flcilita la ()peraci(!¡) (lel

Sisterna.

Notas¡ contic¡re intirrmacirin im¡)rtarltc accrca del Sistema.

Advertencia¡ Parr intirrmirr al usuarit¡ posiblcs prro[

PR()T(\)¡{ Cepíruh 1- PtiginaS _7



llanual de Usuario

1-5.4 TE9LAD0

$i
t"'

g\uu

§
§
§

TECLA SIGNIFICADO

I t'clas Fu ncir.rnales

ENTER ó RE-ToRNo

Teclas tlr tlireccio¡res
€OO+

Teclas dc tlcsplazam ien«r
tle págrnas

lnicio, Fin, Ar'. Páe.,

Re. Pág.

Tecla TAB

Más I tchs

Teclas t¡uc sc utilizan cr¡nro rnétt¡do atrreviatlo para

cjrcutar un prtrcso. Por ejrmplo Fl para mostrar la

ayuda.

Tecl¡ utiliartla para ejccutar un pr()ces(). Si en el

manual rlice " Presionar ENTER"

Lrs teclas tlireccionales se util¡¿1n para rlesplazarse tle
izt¡uiertla, arriba, abajo ., derecha en Lrs dite¡errtc.s

elrmcntos cle un conr¡ol de la retrtana.

L¡s 
-lrclas tlr Avancr tlc página srn utilizadas para

movilizarsc entre varios element()s de un control tle la
pr n talla.

'Iecl¡ utilizatla parA m()\'erse entre los tliferentes
.ontrol5 dc la ventr¡ra activa. C()n la tecla TAB, sc

,,la el enfoque al primer conrol ubicatkr a la .lcrecha,

corr SHtr-r+TAB, se tla el /oco al primcr c()ntr()l dc [a
ia¡uierda.

AL'l-e-s utiliz¿tla para activar las opciones tlcl Menú
SHIFr+TECI^ es utilizatla para (lue sc acti\r la

fllrcirin t¡ue está graticada rn la parte superior tle
TEC[Á, sierlpre que ésta cumpla minimo clos

hl trcionrs.
ALT CR+TECIA, es utilizada para (lue sc active la
terccra tu¡rckin tle TPcu.

PROTCOAI (kpírulo l. P*irE
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Explorando la Cornputadora

E.n este capitulo encontrará una breve

descripción de los conrpone¡rtes lisicos de una
Cornputadora tales corno el Teclado,

Irtrpresora, Mouse, Monitor, Llnidades de
Procesamiento 1' la Memoria.
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i{anual de Usuario

2.1 DEFTNTCTON DE COMPUTADORA

Úl s una rniirluin¡ c()n ur)a retl compleja rle circuitos electrrinicos que

-DilH,ll::JJl:i'il,:,'.,1:"i:'::ff.,:::':,:T:.:i,::[:1,i:,il]'Jl:,",':l:
uno tlr tkrs cstatlos posiblrs; encentli.lo o apaqadr( I o 0, ON u OFD. Lr itlea
lrásica.le lrtra c()rnputa(l()ra cs pr(rcsar intilrr¡racirln y rcaliz.rr las tarras (lu( sr
rlesca t¡ue haga, Rr6itx ulros (lat()s tle ingreso, rratraja con clkrs pxrsteriormentc

una vrz tinalizada su htlrr rntrela una rturr:r infornrlciirrr en condiciones tlc scr

rrsatla por cl usuario.

2.2 COMPONENTES DE LA COMPUTADORA

LJna computatlora esta básicamente conrpuesta ¡rr las siguientcs partrs:

) tjni.latles tlc Entratlas

) Llnitla.les tle Salitla.

) Llu i,lud tlr Prtxcsamiento (CPLI)

) [,ln i.1"..1.. rlc Al¡racrnanrienro.

)

E
,/,

Fiqun ¿, t. Partes rlc una Conrputarlor:r

1t(
t \\

)
rrt

Mon¡lor Unidad Cenb¡l de Proces¡mrenlo

lmpresora

Disquetera

Mouse

PROTCOIIÍ Capitulo ? PáSine
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i{anual de Usuario

2.2.1 U¡UOAOCS DE ENTRADA

El Tecuoo

El feclatlo es e[ principal tne.lio para ingres:rr intirrnracir'rn en la c()mputadora.
Cuantlo sc ingresa intirrmacirin rn la computadora, ésta genrralmcntc aparccc

en la pantalla.

Un teclatlo consta (lc trcs parrcs: teclas tle fur¡cirln (rrr su parte ia¡uierda a ltr
largo tlr la parte superitlr), teclas altanuméricas (en la parte metlia) y el
subteclado numérico (en el árca tlcrecha).

t,, .,l[',
CI

a

.-:-
I

)1

.:

-. 
t.- ¡f

'[U
:UE}

I-s¡." IE@trI

c
E l1

Tecla Escape Teclas Funcionales Teclas Especiales Techs Numéícas

0 t U 0 P

+
S J c i x t \ t

¿ x c I

IE I
Tecles Alfanuméricas

Figan ?,2. Ttclatk,.

De este grático p(ücmos mencit¡nar que un tcclad() es similar a una máquina
tle escribi¡ clectr(inica en r[ cual prxlenros itlentiticar los siguientes
c()fnp()nente§:

7 Teclas de Función.

Srrn un conjunto de teclas que se resenan ¡x)r un pr()grarna para tlnciones
esptciales.

Están ubicadas en la partr supcrior tlel rccla.k,, sus t nciones puetlcn
rariar de una aplicacirin a ()tra, están r<ltulatlas tlestle Fl hasta Fl2.

116!

t\':'
&1¡-

á
\I
,]n

cd.*
I Ji

l),9

PROTL-()lvl

w

J T.clas & Dcrpbzamirnto 
I
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L{anual de Usuario

7 Teclas Alfanuméricas.

Sinrn para tligitar caracrerts altibéticos, r'ruméricos, y tle puntuacitin.

Tabla 2.1. Tcclas tlr Dtsplazrmicrrto

7 Teclas Numéricas

Estas están ltrcalizatlas en cl extrrmo tlerccho rlcl teclatlo, las cuales son

actiradas por mrtlio tle la tecla Nt.]M LOCK. Permitrn ingresar

rápitlanrcntc números y simlrolos aritméticos para rfcctuar cálcul()s

matt'máticos, ! mor'er t'l cu¡sot.

ln¡cro

Frn

lNl(:l() Mune el curs.¡ al i¡ricio rle [a línca

Mt¡eve el cursor al tinal tle la linca.

Permite avanzrr páginas anteriores a la
actual

Pcrmite aranzrr páginas ¡xrsteriores a la

acrual

Dcsplazar el curso¡ arriba

Fr I,('uA lrel lr RIIA Desplazrr el cursor izt¡uiertla

[:t l ( ttt Dl Rt (:ltA Dcsplazrr,:l cursorr.lc¡tch,,

Ro Pág

H()\tl

ENI ) Fr¡,;

R}'cllA ARR¡lr{

FLL(l lA Atr{J() Desplaarr el cursor abajo

PAC llP R[ PAG

IA(i D( Iü/N AV P,\( i

E
tr
tr
tr

I'RoTCoAI

w
7 Teclas de Desplazamiento

Sr utili¿rrr plra rlrsplazar el curs()r en tl nronitor.

Av Pá9.

Lbpítub 2- Página j E



llanual dc Usuario

7 Teclas de Uso Especrales.

Teclas usadas para rnviar rirtlenes cspeciales a la computadora, ctrtre las

cuales tencmos;

Tabla 2.2. 
-l'eclas 

tle Llsos F.spcciales

.§({ ñ\
f

u
1úi

A

O»tml Bihli¡t <'t';t ri,'

<_

lmpr

Illr¡

-*l
Presionándola inrlica a la computad()ra
quc se l)a ingresatlo intilrmacit'rn.
Esta tccla es utilizada para realizar
salirlas o cancela¡ alguna o¡xracitin.
Cu¡rrtlt't csta rctirarla, puede insertar
caractcres de uu texto.
Borm el carácter (lue está en la posicitin
actual tlel cursor.

Con esta tecla, se conricrte cl teclatlo
numérico a un teclado tle etlici(rn.
Borra cl caráctrr (luc csté r¡r Ia ¡xrsiciírn
drl retrtrcso, a la izr¡uierda

Captura la pantalla quc se encucntre
activa.

Rctr<rcetler Página.

Desplaza el cursor a la siguicntc

¡xrsicitin del mlru latkrr.

Para ingtsar c(rtligos y caractcres quc
n() rstán en el teclatkr normal.

Se cnrplea en combinaci(rtr coll ()tra§

teclas.

Si prcsiorra esta t,:cla a[ mismo ticmptr
t¡ue prtsiona una lerra, csta aparcce en
mayuscula o minúscul¡.

Ec

Inscrt

Srrpr

t{---tl

t'

L-s!l

lNsr.R IlNsl.R r

tAir l{ll

( lRl C()N lR()l

{t I 1l I

s .I slIt:l

ENTER ENTER

D}I II II SI.PR

NI'M
I (XrK

Bl.()Q
Nl'\l

PRIN I

S(]RI:I:N

s(:R()l I I

l.( x:K

IVPR
PAN I

lt(\)
l)l5l'l

I

@l
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Manual de Llsuario

ñlousE

Figura 2. J. M<'ttsc

El Mouse cs un tlispositixr rk entratla alttrn¡tirrr. A
rlifirencia tlcl tccla.Lr, er¡ (l()n(lc se introtluce la

intilrrn¡ci<in basándosc err pulsaciones tle teclas, tl
Mrlttst cs t¡n tlisl¡<rsirir,rr afltt¡rt¡(Llr rltte crrtrsiste ttr ttn;t

puqucña unidarl, t¡ue st rnatrcja con la mano, y qut
cucnta c()n gcneralmcr,tc cirn tkt.. lxrttrnc.. y una pcquclia

t¡rla rn la parte inf¡ri('r,

Al rlesplazrr rl ratólr eIr rl escritorio, txistc uIl sitttlrolo r¡ut rcpresrttta al

nrisnx) r¡r la parrtalla, tlcrrt»ninatlo puntero del Mouse, r¡ut se dcsplaan

paralelarnetrtr-

ACCI NTAREA
Sr,ñAl-{R

Cl t('

&ltrt t Ct tr

ARRds IRAR

Col,x¡ue el ¡runtero tlel Mou.se sr¡bre un elentetttrr

Senale un elementt¡ y, a c()ntifi uacir\n, preskrne y suelte

rápitlamcnte cl l¡otrin Jel Mt¡use

St'rialc urr (lcrrrent(), a cottrinuaciott, prtsionr y surltr
rápirlarnente el bottin tlcl Mouse ti¡s veces

Seriale ulr elentenro, presiottc ! nrantenga presionatlo, el lxrtrin
tlcl V,,Lrst rlricntras l¡, tlcs laza a otra rsicirin, sucltc rl Ixrttin

Tahla 2. ?. Accir¡n,:s,lel \,{rrrtse

El puntero tlel Mouse cambia dc firrnra segútr el elcnrtnttt (luc esté $Iraland() ()

Ia r¡¡ea en cursr¡.

Tabla 2.4. Puntcros tlcl Mousc

t
,
{
5I

-

Selecci<in Normal. Pucrle .stleccionar trpriones o rlesplazarsc etr una

vcn ta na.

ht
ItE

I
§

Ptrtrlcro ¡rara ingr(sar t(¡tr, () l,¿rir sclr(( i()nirr ttx(()

Seltccitin tlr: Ayurla

Intlica .1uc lI c.rrrputatkrra csta tratrajanrlo .:rr sceutrtll.r platro.

Lt c,lnr putarlora esta prrrccsan,.l() i nt()rmac ¡(in.

Sclcccirin no tlisporr iblc

AjLrstr Vcrtical

Aiustr llrrrizorrral
.ra

Aiusre rlia,.:.,rral

AjLrste rlilg.nal \
j

Morer una Verrtarra La

J
.H

.l-f

PR()TCO\{

acil. .. -

)

w

st
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2.2.2 UNIDADES DE SALIDA

MoNIToR

Figun 2.4. Mr¡tritor

IMPRESORA

EI rnoni«¡r es una pantalla c()nectada a l¡
c()mpu tad()ra me¡.i i a ¡r Ie u na tr¡rj¿tí rcnc¡oLtd,ma.

Ls utiliz¡(l() c()mo cl principal me(li() rle

¡rrescntacitin tlc la in lirrnraciri¡r, cs tlecir, rs la

intertaz con la r¡trr el usuari() sc conrunica a la

compuntlora. Existen nronitorrs CRI (l ulros dt
R.ryos Catrxlicos) r¡ur utilizrn las Computatloras
Personales y los rle Cristal l-it¡uitlo que us¡n las

Conrputarloras Portát¡les.

Estc tlispositirrr tlc s¡litla a ditt'rrncia tlt los

monitores gerlrra una copia cn pa¡rel tle la

intilrnracirin (lur n()s suministra la conrputatkrra

I

Figun 2. í. im¡rrcsora

2.2.3 UNIDADES DE PROCESAMIENTO

Son las qur procesa¡r Ia intirrmacitin en la cornputatftr¡a. Enüe uno rle los

c()ntp()¡lcntcs nrás itn¡rortantrs ¡xxlcmos fncnci(|nar: cl nricroprocrsarl<lr r¡ue

r"ria (lc acucr(l() al motlckr r'lr la com¡rutatkrra, las mc¡u()rias ROM (Rearl Only
Mcmory) y RAM (Rantkrnr Access Mcnrory), y la [-]nidatl aritnética/l(igica quÉ

reali¿1 las operacionrs ltiqicas y matenráticas.

t\/9\
Figara 2.6. M icro¡rrrresrrlor l-igura ).7. Mr¡m¡ria Rrrn

.UIÉ

'l
-t

,L

.--.. ¡ r.

....... . J ?. ffi
'i i,,,li:,

'.1 '
{
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i{anual de Usua¡i¡t

2.2.4 UMnao DE MEMaR\A Auxtuan

Es un componcnte más de l¡ Unitlad de Procestr. Está conlirmrada ¡xlr las

unitlatles tle rlisco tlexible, unitlad rle disco tluro, cintas magnéticas, tlisc<¡s

ripticos o CD ROM. Son utilizatlas para alnracenar granrles cantitlatlcs dc
infirrrnacir!n.

qfto\¡
é

$.
(, b

-:rúl
\

-'

f igun 2.8.
Dis(ltlctr

F'igura 2.9.
Disco Dttro

o,'*1
Fieun 2.10.
CDROM

Los Disquetes s()n un()s tlispositivos tlc almacenamienttr
tlexible, ficil tlc trtnsportar. Los tlist¡uetes tle j.5 pulgadas

pro¡rrcionan una pr()tccci(iIr c()ntra escritura cuando el

oriticio en la es(luina inferior izr¡uiercla quetla rlescutrierto.

Los Discos l)uros almacenan una gran cantitlatl tle
intir¡¡nacitin. La gralraciri¡r y rccupcracitiu tle la intirrrnacirin
cs nruclr,r más rápirla (lur L).§ (lis(luclcs.

A ,.litcrcncia tle los anterit¡rcs cst() almaccnan tiatos
(ipticamcnte, con la nrisnla tccnokrgia tle la grabaciotres

¡nusicalrs en CD. Son utili¿l(l()s cn pr()grama.s Mulrimedia.

PR()TL\)]II
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Interfaz Gráfica con el {Jsuario

Iisre capinrlo co¡rtiene inlonnación sobre el

ambiente qtre ot'rece Microsoit §findou's qr.re

es el Sisterna Operativo Gráfico en el cual va a

rrabajar el Sistema de Control Bihlioteca¡io y

acerca de los conmoles trrilizados y su

operación básica.

é0fh
9^';.,

[,:

T
.-t§

.}

-!fú
]A

,)

r

t¡

t,

-é11;

:i

I=
'-*

7

-I
\



lllanual de fJsuaio

3.1 INTERFAZ CON EL USUARIO

n cstc Capitulo se presenta el atnbietrte Microsofi Wintkrus c¡uc rs

cl Sisem¡¡ Operanr o en tl cual \? ¿ tr:rt)ajar el Sistema de Control
Bibliotecario. At¡ui aprcnr.lcrá crirno rt"alizar las tarcas más c()rnunes

irrclu itlas en Willtlous.

Si tlesca expkrrar Wintlou's c()n n)ay()r profunditlatl o aprcnrler al¡runos tlc sus

aspcct()s más técnic()s, puetle consultar la Ayuda dr Wintkrus. Potlrá rnconrra¡
tarcrs c()nlunds tn Contenido v en indice, y buscar un tcxt() deternri¡ratlo
nrcrliarrtc Ia flcha buscar.

Pirra iniciar la ayurla haga clic rrr cl bo«in Irr,.,., Qlfl y it conüllU¿tcl()tt en

el item Ayurla Oag¡o

cor.'ú lÍúorl0't I

H¡.c¡c.rl,|&o y d.{árAbi I.¡ü'r qá tE c¡c .l ota
fidr., F rinf5, r! L É! lr&

+¡
\L¡ ldoá.r..úñ. !.ftdo,r

O gi'.ü'do
(} u&" l- *-- ¿" w¡o,,.

Ocn*
!.¡ suÉriEá y t(es

Q co{t¡rr ácrrancrrc d cerar
Q tlrrcru ru PC

O tFor¡ goq"r'".
O ftóq.. cúr i.*¡ror y clFtB
Q row''
Q r,*qa -,oa
O Sugrúc.r d.l di.

O Sofr"¡n ¿ pott t".
O Moo.dt Fb.l pü.\^/rdo¡r 95

i Qué es Esto ? sc

lh¡na este b()t(i¡¡ (luc

tttls pertnite rer utta
rlescripcú5n rlc sus

tlementrrs, srilo terrdrá
(lur hacer clic en este

lrottin, y a

c()ntinuxci(in crl cl
elenle¡rto accrca rlel
t¡uc tlesce

i ntirrmacititr.

Ahr ¡ry- | c-"a. I

Í-igura 7.1. Vt¡lt¡na AyLrtia tlc Wilttlt,us

N o t¡r: ¡ls.dtl il :t:.:\:o% {' 'S!}

$ri*'
t'.\. ..

a

.at'É'

.-i
'\

. 'tü

ú

.Éú,

lé.¿¡ dc A¡¡d.: Anidá d" \/indor rr [¡

PR()TL-Otr{
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w
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lllanual de Llsuario

3.2 é AUÉ HAY EN WTNDOWS ?

Al iniciar una sesi(in en Wilrtlor.r's aparccrrán tlctcrminatlos ico¡r()s rn cl escritr¡rit¡
en la siguicnte tabla sr tlescribirán los más importantrs.

Tabla J,I. iconos Principales rlel L"crito¡io dc Wintkrus

3.2.1 Et BoIÓ¡I INIcIo Y L,A BARRA DE TAREAS

Al r¡rcrrrrle¡ Ia cornputarkrr;r, Winrl«rus lc n)()st¡¿rá tl botón Inicio y la bara
de Ta¡eas e¡ la partc inferior tle l:r pantalla. Está ¡rrctlrtermirratkr t¡ue sicmpre
esté¡r visibles cuantkr Wi¡rtlous esté r¡1 ciecuci¡in.

,rlr*io

[c<tno Descrípción
Haga Doblc Clic en rste icono para ver el ct¡ntenir.k¡ rle sus PC's y

atl¡nin istrar sus archivr¡s.

Haga Doble Clic crr este Íct,n,, para vrr los recursr¡s dis¡xrniblcs en
[a ¡ed si su PC tiene accevr a ésta, o puede conectarse.

l-a paptlera rlc rcciclajc es un lugar th alruacrnanric¡rto trnrgrral dr
Ios archirrrs clinrinatlos. Purtlr utilizarse para recuperar archixrs
elinrinatlos lxlr err()r.

Si lurcc Clic cn el Bot¡in lnicio ¡.1: la Barra rle Tarcas, g ri irriciar
progmrllas, alrrir tk^-unrentos, canrlriar la crrntiguracirin tlel
Sisterla, otrtencr a¡utla, l¡uscar rlrmrntos en su PC y rnucllr rnás

Lstc rs un accrs,> direct,, (lue n() fi)rnra pa¡te (le Windous, sinr
para cjecutar el Sistema de Control Bibliotecario, hacien,.ftr rloble
Clic rr stlcccionáutloltt y prrsionantlo ENTER.

¡rl
. -tzlr
!l+4.¡,--=J

dr

E¡¡r*:io

Áil

8otón lnicro Bana de fareas

I,RoTCOIII Llapítulo 1- Página 2

W

SVC o+r Pn .

Figun 1.2. Barra rle 'latas y Botr'rn lnicio
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ll{anual de Llsuado

3.2.2 iurcnn ELTRABAJo cON ELMENÚ INIcIo

Al lracer Clic en el bottin lnicio, r'erá un menil r¡ue corrtiene trxkr lo ¡recesari<¡

para comenzar a utilizrr Wintlou s.

Tabla 1.2. Mcnú ln icio

.-.É,f\

'-rÚ
.A

PROTCOTI

I
§

a

a

o

P.'l

)t
a

a
¡

Ic<tn<t Funcí<ín
Programas. Presenta una lista .le
pr()Ílm rnas que prxlrá iniciar.

Documentos. Prrscnta una lista dt
d()cunr(trt()s (lue a[rri(r previatne ntc.

L-oniigunción, Presenta una lista tle la

cr¡ntiguraci(rn tlel Sistelna para camtriar.

B¡rs¿zr. Permitc buscar una carpcta, ulr
archivo, un ct¡ui¡xr conrp:rrtitkr o un
mt"nmje tlc c()rre() clcctr(5D ic().

Ayuda. lnicia la Ayutla tle Vinrlo,¡s.

Ejecuaz Ir¡icia un pr()grarna cjccutantkr
un cornantlo rn MS-DOS

Apagar el sistema... Cicrra r¡ reinicia la

Cornputatlora.
Dcprrr,,licnrft, tlt su ct¡ui¡xr y dt las

opcioncs (luc tenga instalatla, es posi[tle
(lur rncucntrt rkntent()s atlici,rnales etr

,¡

J

Apüqü C ddroa

Ro!rün!.

Qocuncrts¡

f.onlg..racÉa

l
guscd

\

ar,!¿d¡e
Ejco¡d

v
cl tnt nir.

'.1,

a

a

I

a
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3.2.3 Le aenaa DETAREAS

En la partc inlc¡it¡r tk: la pantalla er)contrará la barra rle tareas. Conticne el

btxtin "lnicio', t¡ue prxlrá utilizrr para iniciar rápitlanrentij r.rr) pr()grarna {)

trlc()ntr;rr t¡n ¡rchirrr. Es, arlentás, el tuétotLr ntás rápirlo para accetler al

Sistema de Control Bibliotecario.

Al alrrir un pr()grama, tktumento () \'entana, aparecerá un l)()t(i¡r en la l;arra tle
¡areas, Ptxlrá utilialrlo para carnbiar rápidarnente ent¡e las disrintas ventA¡ras

,¡ue haya abicrto. Al cerrar u¡ra ventana, su bottin tlcsaparccerá tle la barra de

tareas.

'9 
- lol ¡l

Ej ¡rar'" EA¿n !ü in át f.an'.to !ñúüt6 Tó¡. VtlÜl. I - I t I .!9l

¡krh¿l .5dÉ/ddstri. .ri - r,|.g -IlE;=:=iF*QD.
fÉBgE3' Gd..- Cfg-EE+1 Er ts

tl

ádivo Een Y¡ lr. Eü,qü. 4!ó!
+- .JJá Ó3JV J¡3J7

¡ iüp //H ,cdcarv

RealPlarer'{.0
t

¡.

a
l.

a

'I

a
r
a

Nol¿s da l¡rrartuanlo

Pucdc obtcner la nformacrón má, rcc¡co!! eo nu¿sta

Estc documlr¡to prcs.n:a d so&warc RealPhyer 4 0 de Progreslvc
Nctwork El so0wa¡¿ y la document¿c¡ón sc l¿ .nts¿gan d. acucrdo con

Pá9. ?3

.¡H,PC

úl,,.cil XU Irüñ( Wqd jxo...&tll¡...: \) (B56 P

Figun ).).llarra tle fa¡cas

Según la tarca (luc csté realizando, es yrsil:le quc aparrzcan otros indicadores
cn cl área tle notificacir5n rle la [¡arra (le tarcas, c(]nr() Fx)r e)enrpkr una
i mpre.sora para reprcse¡)ta¡ un trabajo tlc imprcsitin, ulr antivirus o una bateria
(lue reprrsenta la energia rlc su PC portátil. En un cxtrrmo de la barra tle tareas

se verá el reloj. Para ver o cambiar una configuracit)n tentlrá quc hacer Drble
Clic en el rekrj o en cuak¡uier:r rle los indicatlores.
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lVanual de Llsuario

3.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA
VENTANA DE WINDOWS

Llna rentana rle Wintlous está ti)rmada por rarios clernentos que tácilitarán tareas

como abrir y cerrar un arclrivo, m()\'er una \entana, cerrar una ver¡tana, camhiar el

tamario tle u¡ra venta¡la, etc.

Figura ).4. Vrnt¡na rlr Winrl,u s

3.3.1 Tirurc DE LAyENTANA

El tituk¡ rle la vcnta¡ra es una brcve dexripcirin tle lo qur hacr rsa pantalla,

estr titul() [r trnrlrá catla ventana o pantalla tlrl Sistema de Control
Bibliotecario.

",st,{\
h
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8ána de Menú B¿na d€ Henamientas Mt nim e ar - Mextñi¿ at -C er Bt

EEIETI Sirlcra de Conlrol 8i\ür¡lecaro
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lllanual de Llsuario

3.3.2 Ceuenn ELTAMAño DELAs uENTANAS

E ¡xrsilrle ca¡nlliar el tan]ari() () l¡ firnna tle una ventana para ver más tle una
cada vez o para ajustar el cr»rtenitlo que puetle verse tlestle una ve¡¡ta¡ra. A
cr¡ntinuacir'r¡r prcsentilrn()s rlos rnétrxlos para canrbiar el tanraño de las

vrntan:ls:

Lltilice kx lxrtones situarkrs rn la esr¡rrina superior tlerecha tle la yentana

Tabla ).). B()t()nrs (lc (lontrol tle Ventarras

Desplace cl puntcro hasta el bo¡tle tle la ve¡rtana. Cuantlo canririe la firrma tlel
punter()r arrastre el hrlrtlc para ampliar () rctlucir la ventanfl, asi com() para

canrbiar su tirrma.

ád'r,É Eócit' Yd ¡ 6 trEr6 &_¡d.

Y-J-: i t i E-
E

fEl
-I/¡J¿¡,y

-_:J -J
ol

-J
0d.2-vdl

tc)

(

Í'igua 3.5. Camhia¡ el tamaño ric una ventana.l

a.

t"

An tol lJ; Itl i o ¡.' (i t r h I

CIic en ..,,pitfít hace¡ esto

Minimizarla ventana al tama¡io tlc t¡n lxrtt"rn rle la barra de tareas.=l
_El Mavimiza¡la rc¡rtana, cs tlccir t¡uc rxupc trxla la pantalla

_El
Resteurar al ta¡narlo antcrior tle l¡ r'entana. Lste bottin aprreccrá
cuanrlt, l¿ \'rnrAnA sr ¡n¡xinli¿r.

_rl L-errar lt vctrtanir ¡ctiur

!r,a I'OEI
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l{anual de Usuaio

3.3.3 BAAAA DE HERRAITI'E'ITAS

Las lrarras tle lrerrarnientas prrmiten orgarrizar krs cr»nanrlos rle una aplicacirin
tle tirrnra (lue sc p¡.re(lan e¡rc()nIrar ) utili¿1r rápirlantente. Lrs llarras de

ltrm¡nicntas sc 1;uerlcn personalizrr tácilnlerrtr, por ejcrnpkr, sr puerletr

agrtgar y t¡uitar men[rs y lx)t()r]rs, crear l¡arras ric he¡ramierrtas persorr alizrtlas,
rrultarlas () r'n()stra¡l¡s y tttoverlas.

La mayoria tle los lxrtr¡ncs tle las barras tle herra¡¡rientas corresyrntlen a un
comantlo menti. Prxlrá avcriguar cuál cs la funcit\¡r tle catla tro«in a¡xryando el
puntero sohre el n¡ismo. Aparecerá un cua(lr() t¡ue rnostrará el nor¡rhre tlel
lxrt(¡n.

Arúirc Edcirñ yÉ !ru.itr

olq lsl €lBl-]
Eúrido AHJd¿

sl
t1,2 3,,.1.,.5 9.,.10. ,.11., .'12 t3(cri .\4

Pd6 dúr A,¡¡¿ p..úÉ Fl N{lu

Figan 3.6. Bar¡a tle Herranricntas

3.3.4 Banna DE EsrADo

Lr Barra dr Lstatlo, un á¡ea situatla cn la parte inferior de la ventana principal,
proporciona inlirrmacitin acrrca tlel estatkr tle lo r¡ur se está \'iend() en la

rentana y cualt¡uirr r'¡tra intirrmacirin relatira a la aplicacirin-

3.3.5 BARRA DE MENU

Los menús s()n u¡¡a fi¡rma c<)mrxla y sencilla de agrupar coherentemente las

funciones de una aplicaciri¡r. Cr¡n hrs menús Ustetl cstará cn capacitlatl de

realizar una srrie de o¡rraciones tle acuertlo a sus necesitlaric 

t*"tj
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trlanual de Llsuario

3.3.6 ¿Cóno AccESARA Los HENúI?

É A traré, del tectado. Ntirese en la ligura an¡rrir¡r (lue rn ca(la ulr() (le

krs ttonrbrcs de las opcioncs ,,{cl urcnu hay una letra .¡ue .se cncuentra
sulrra1alla. Solo llasta prcsionar la fccla AL-I con la letr¿ (lue se cncuentra
subralatla y sc cjrcutará la opcitin rlcscarla t, rlespláccsc co¡r las tlechas tle
:novintiento ha.sta la opcirln tlesrada y presionc ENTER.

J1' Usando el Mouse. Con cl puntenr tlel Mouse ubit¡uese en cl elemcnto
tlr mrnú u o¡xir'rn dcscatla y haga un srrlt, clic cn éste.

Figura ),7. Elrrntntos tlc un nrrnú cn \Ui¡rrkrus

3.3.7 MoveaVenrauas

Movcr u¡ra ventana A una po.sicirin tlifcrente de la panralla puetle fhcilitar rer
si¡nultánea¡¡ren tr ¡nás de una |cntana, a§, c()nr() algÚn rlemrnto (lr.rc rsté
oculto por la ycntana rle una ubicaci(rn a otra ha) d().§ tirrmas de lracerlo.

Mucva una lentana a otra ul)icaci(in utilizln(l() cl Mousc, solo tienc t¡ue
arra.stra¡ la lrarra tle ritul() (le la vcntana a otro lugar drl escritr¡rio, sin soltar el

clic del Mousr liasta dontlc dcsec ulricar la vc¡rtana.

En el lcono principal de [a aplicacitln uhicado en la esquina superior izquiertla
tlé un clic en la o¡rit1n morer, enseguitla cambiará el ¡runtero ftFMouq v
tlelrrá ¡norerlo sin soltarlt¡ lucia la posicir5n t¡ue tlesee. 

$l- :

6i' ,i

Q¡ntrul llihlit, t';t ri,,

Barra de Menú
Elarñento dél Ménú

Menú

BarYa Separadora

óoón Qpcirr.s AIJda
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3.3.8 ¿Cótto Sercccto¡teR NFoRMActóN?

Sc selecciona (resalta) texto, u otra intormacirin, ante.s de lracer algo con é1,

corno presentarlo en negrita o copiarlo en ()üa parte del dtrumcntt,. Pa¡a

seleccion¡r, sittre el puntero tlcl Mouse en la lxrsicitin en ll que tlrsre
c()menzár la selrccir5n. A continuacitin, arrastre el puntcro hacia la posicitin en

ln r¡ttc rlrsec t¡ur tenninr la selt'ccion.

!l gOlo gAa !' ¡,Etr EsÍi.to tFrúrsrt8 Iüa wolrl. L JIJ¡J
ru'Dd . G¿¡rsi . 12 . I I ¡ E f I I != ¡= + |F ?tl .

o ÉEl áG7 S tGf -' 3t? üB-E¡E ¿ § r @

-ie - *-¿--&- EiEl Ellf,ñállirl
.Rtl
- El:

,o fuera de l¿
istrador los intentos-VeI

a fl I

o§¡F ' h
Ph, I 5.c, I

¡{dú'!8! \ \ EOg.tü O--t-L,-==E!ll
trt a 3.7 rrñ Lh. { cd. { [D

Figu n 3.8. S<lcccionarrtlo lntirrnrar.'ir\rt
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lllanual de Usuario
i-qF

3.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Rrtlrá utilizar el [x¡ttin "lnicio" para iniciar cualquier aplicacitin t¡ur tlcscc usar,

r.¡ue ¡xrtlria ser un pr()grama, tlocumento o una ventana c()nlo [x)r cjemplrr un
procesatkrt.lc textos para crear un tlrrumrnto o su jucgo tirrrlri«r para tliverti¡sc.

Señale la carpeta (¡xrr c.jempkr Accesorios), qur c()ntenga el programa que esté

buscar¡do y dcspués haga Clic cn el pr«rgrama.

Para sali¡ de un programa existen varias tbrmas, a continuacir'rn se tlescrihe alguna
de ellas-

I-laf¡a Clic ctt el lrot(rn "Cerrar"
\ c n ta¡ra.

x de la es,.¡uina superior derecha rle la

2. Presionatlo ALT+F4 destle cl tcclado.

3. En e[ menú archivo tle cada programa si es t¡uc lo tiene.

4. En el lcono de la aplicacirin, que apa¡ece en la esquina superior iz¡uiertla

Prxlrá rjecutar simu ltánearn¡ntc torlos krs pr()grarnas t¡ue la capacitlarl dt su PC kr

pernrita. Wintkrus thcilita el carnlrio er)trc progran]as () entrc \'cntanas.

3.4.1 P¡snR DE UN PRaGRAMA A oTRo

Para pa-sar de un progranra a ()tr(\ cxisten rarios métotlos (lur sc mcncionan ¡
c()ntt nuact()ll

l. Haga Clic en el lxrt<in tle la barra tle tareas c()rreslx)nrliente al pr()grama

que tlesee ejecutar.

l. Si las \c¡rtanas no ocupan ttxla Ia pantalla cs tlecir no están maxi¡nizadas
solo luga clic en la venta que tleser actirar.

F-n anrlxrs casos ,.liclxr pr()grama apareccri tlelantc tle las rlcrnás vcntanas. El

canrbio ¡rt¡ cirrra la ventana c()n Ia (luc rstaba trabajantlo, srikr camtria la

presentacitin en pantalla.

\tr!. r, tr.-irt,
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ltlanual de Llsuario

3.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuarlro.s ilc rliakrgo vrn olrjetos (lue pcrmiten ingrcsar o lisualizrr los datr¡s tie
una aplicacitin. El conjun«r tle estos obietos nras las ve¡rtanas filrman la intcrfiz o

¡¡etlio rlc comunicacirin cntre el usuaÍio y la computatlora,

A continuacirln st tlescrilrcn krs cuatlro.s tle diálogos má.§ c()n]unes cn una aplicacirin
Wintk¡u.", c()m() es el cas,r rlcl Si¡tema de Control Bibliotecario. Es dc mucha

inr¡xrrtancia el e¡rtentlim ie¡rto de estos cuadr()s (le tliákrgos p()r cuallt() firrman la

base para el entendimientt) (le rste rrar)ual y la operlcitilr tlel Sistrma.

Cuadru de Diálogos Da;crípción

Barn dc desplazatnie nto

H4e Clck an
cudq.Éra de lo:

boloncs de h Edras
pda desdaz¿rst
dqtdc dcrcú r

l¡s lrar¡as tle tlesplazrmicnto pcrnritcn ex¡rkrrar
ticilmente una larga lista tle rlemen«)s () una gran

cantidad tle infir¡macirin. Atirmás, ptoporcionan
una representacitin análoga dr la pxrsicirin actual.
L¡ barra tle tlesplazamiento ht¡ria¡ntal pe¡mitr
tlcsplazar la inlirrmacirin a la izquicrtla o a la

tlrrecha. La lrarra tle tlcsplazrmicn t(¡ \'crtical

¡rcrnrite tlesplazar intirrnracitin lmcia arrit:¡ o hacia

a[.lajo.

^tl

i.l-l )
I

Ls cl nrás cornú¡r y el más us¡tlo, sine para escritrir
rr visualizar trxto, depcndientlo tlc la aplicaci(rn t¡ue
sé este usa¡rrlo.

Si el texto es más largo que cl espacio dis¡xlniblc,
srilo será risi[rle parte tlel textrr.

()uxiro de texttt

Idrtol¡i UnrussddddeGuayilu[l

A tlifirrncia tlel anterirrr es(c cuatlro tl« &.licicin

acepta () muesrra múltiplrs línras tlr trxto. Urr

Cuatlto tle [ilicitin atlministra automáticamrntc cl
aju.ste de texto .siempre y cuando no haya una barra

de tlesplazamiento horizontal.

Cudn¡ dc Elici<in

Las b¿¡r¿s de desda¡arnbnlo
lácLncr*e uña h9. ¡ite d. 

"lcüldod dc rrdmócrá1
repreientadón añáog6 de l¿
düz.l uña b¿¡fa de de¡rla¿ür
ertrdda o corno núcador de v
eiernpio, paa ccrrtrolar el vdur :l

Ceneralmetrtc, los Botones tlc Opcioncs sc utilizan
en un grulx) dr rlpcioncs pam nr()straf ()pcloltrs

cntrc las cualcs cl usuario vikr ptrctlc scleccionar
una_

Rrr r¡cmplo en la Figura srrkr puctir rsc()ger Auto¡
Pervlnal «r Autor lnstitucitin. "' 4t "1

Botóa de ()pción

(' Arior Personal

C Autor lnstitucion

üj>
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Tabla 3.4. Cuatlros rlc Diálogrr

s'

$

\
A
.,

$t
a¡rr;...

Bii.
l-¡,.r;¡.

.,;!¡
,A

Lls

l¡iúei
17 Mg,c.dorür dc obi*o
T U¡rtlgs de texto

Cudm de Verifiación

lrloáü Los Cuatlros tle Vcriflcacitin se utilizr para

mostrar múltiples opcirrnes entre las cuales el

usuario puetlt selcccionrr urta rr rarias
o¡xiones en c[ gnr¡xl.

Cudr<t de Lista
Lln Cuadro tle Lista nruestra una lism rle

clelnentt¡s cr¡trc I()s cualcs rl usuario pucric
seleccio¡rar u¡l() () nlás. Si cl rrúnrero rlc
rlernerrtrls suprra el núnrcrr t¡uc puer.lc

m()strtr, sc agrrgará aut()máticamente utra
barra tle rlcsplazamientt¡ a la Lista.

T_AnalÍtco
l_At¡iovisual
T_Ciudad
T_Clasli:aciór
T-Colecci¡rr
f_Descrplor :l

Los Cuarlros Conrbinarlo-" perrnitr irrroducir
intirrnracirin en [a parte tlcl cuatlro (le tcxt() o

selcccionar un rlrnlento cn la parte.le cuatlro
tlc lista.

Puctle abrir la lista dantlo un Clic en pafa

ccrrarla st,kr tier)e que tlar un clic
elemento seleccionatlo.

Cuxlrc Lbmbindo

¿lr3P E

en el

spdrt¿

E slados U ridos
Mé¡<co
Pütuqd
Puato Rko

Bot<ín

Gu,:rdar

Cenar

L.tc objeto siemprc tiene astriada una trrrlen

con é1. Esra ortlen se ejecrttará cttan(lo haga

Clic solr¡t el lrotttn,

Cuadn de fithzs

OaurbrlOao¡raer I n"arr-' I
El Cuadro tle Ficlras es com() los scparatlores
tle un cuarlernr', o la..¡ etirluctas rle un gru¡xr de
carpcta¡- dc archivrr. Es muy útil porque

lxrnrite detinir rarias páginas para la rnisma
á¡ea tle una ventana () cuatlro rle rliálr',go rn la

aplicacit\n.
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Tabla 1.5. Hrrja rL' Darr¡s

1

I
'{

*

República

Puerto R¡co

ttr¡le

Fspana
Lstados U

Hoja de Datos

Santiago de Chile

¿l sevilla
Valencia

Washington

óei 26

tr
trg
trg

L-as Hojas de Datos sr.rn un conjtrnto tle filas y colunrnas en rlondc se puede

consultar y/o ingresar inlormacitin. E¡¡ dontle una fila es urr registro, también se

puetlen risualiza¡ rarios rlatos a la vcz, si cxisten muchos rcgistros automáticamcnte
se Actira urra Barra de Desplazarnirrrtrt.
Lrs Hojas tle Datos t¡cnen vari()s objctos que ticncn su utilitlad, a continuaci(in
descritrirtmr¡s su uso,

*laarwdeRqioaua La Fila Actual esta siendo Edinda

La Fila Acrual csta Seleccionatla

Una Fila mris de la Hoja, cada fila es un Rtgisrro tlel Origen de Dato.s

Para Agregar una Nuera Fila a la Hija rle Dato.s

Bo a n cs de Dcsplaannien to :
l{

)l
>*

Para It al primcr Registro o Fila de la Hoja de Datos

Para Desplazarse a la Fila Anterior a la Actual

Va a la Fila Siguie nte

Ir a la Última Fila de la Hoja de Datos

lr a una Nuera Fila, crea una nu§? tila para ingresar Datos en

í!

Registro Actual

Boloncs da Dasplazamrenlo

EstadoPaí¡
ana omtntfana

Encabezádos

Seleclor de Reg6tro

)

*

(

)
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ltlanual de lJsuari¡t

3,6 MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicacitin Wintlou's es muy c()múri ernitir men.sajes ya s(a para n()tiiicar
que hutm un crror, para inti)rmar acerca un elento, para advertir o para

c()nflrmar algo. A continuaci(in se p¡esentan los mensajes más c()muncs.iunto corr

su sign ¡ticarft¡.

Tabla J.6. Mensajes rle Wintlt,us

J
-{

Mens4jes de Windowt

El ic.rno I i,,.Ii." quc se Lrirta ¡.lc un error critico. Por ejenrpkr cl siguiente
nrcnsirjc nos inrlica t¡ur n() st pucdr lrtr urr ¡lrchirrr.

a tñ d td¡ d! b.r d A.dr.,o

f;;;-l

El Ícrrnr', {2 ,n.l,.n (lue sc trata rle urra pregunta. Rrr cjenrpkr cste tnrnsa.jr pitlc
una cor r ti r¡nacirir r para ccrrar una aplicacir'rn.

,\v D.Éo¿ 3¿l d. h ¿pacritr

r--Tr-l !o

El lcotro \ ,nl'l,.n (lue sc trata tlc una atlvcrtcncia tlc ¡cuerdo a [a accirin tlue
sé este rjecutarrtlo- Por ejernplo

A ¡¡o h. ró.ó¡ 5¡ Ud ú oó. r. ¡dr¡in b de-

El icono I ,nU,., (lue sc rrata de un rnensaje i¡rtormatir'o. Por rjemplo este

nrcrrsaje notifica que se gralxi c()rtccnmcntc:

r) t I qoc.¡ rt ú& r.ddoürir

PRoTCoAI L'apítulo 1 - I7ígitw 14
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l'lanual de Usuario

3.7 VER EL CONTENIDO DE SU PC

En Winrkrus, cl tralrajo sc almaccna c¡r carpetas, tal como lo haria rn su oficina o
cn casa. Puerle c;urminar sus arclrilos ! carpetas hacienth Clic en Mi PC. Dr¡rtrr¡
tlr M¡ PC, puctlc vrr ulla lista (lc t(xlas las unidatles tlc tli.sco cxistrntc.s.

Stikr tiene (lue haccr doble Clic cn cualt¡uicr Ícrrnt, para vcr su c()nteni(l(). Si ¡br.
una unitJad .lc tlisco, ¡xxlrá r'er k,s ¡rchivos ) c¡rl)t:tas (¡re c()ntiena. Lrs car¡retas,

¡ su r'ez, PUt'(lcn c()¡lt(rt(¡;rrcltirrls, llr()grfln¡ts ! (rlras carpctas.

Fr'! tÉt Yr ¡. f¡d.. ¡t.
' ';¡ Xjl-1 :r, X-J

- A¡/ó@D ¡,rr, v¡rr( )

-::J H
E Erp.aó ut!t..1ó1 30 G6

E arD.6ó l,bE ?.. in

¡1

9

Eso.i.úü 2t ¡8. cldd t lac¡ 3*FC

I'igun 3.9. Contcnitlo tle una PC.

Tabla J.7. J<clas.lt ¡cc.:s«,.lirtcto para Mi PC y cl Ex¡rkrrar,krr

.\)ttg<'r¡'ttt-i¡),

.l ult r<' t t rt:¿t'

i¡¡;r¡¡nrlnl¡¡.r, o )'r.',r f,r.sio¡r¡ 1¡¡ r¡il¡¡ REfR(XlLSO. S¡ i¡¡ !¡¡n'¡¡ Ji i¡¿rr¡ rn

t slbl;. ,\.rg.r Cl¡" c,¡ ¿i »rcnli l'¿' ), u enr: I r¡¡r¡¿rcir.¡ n, cn Ba,rrr t hc n¿ ¡n l¿r¡l¡r-s.

! ic l(¡ l'(¡r,r¡ (lú
.ia¡¡ l¡L§ t'l() ¿\la¡

DS
lf,;'J;,,i,

,?+
¡dal0f\

¡$tl ;rlE¡

Presionar
CIRL* t:
F5

RETROCESO

Para
Scleccionar tt¡tlo
Actualizar una ventana.

Ver cl nivel .suprerior de la carpeta

PR()T(Ot{ Capírulo 3 - Págiru
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Llanual de Llsuario

3.8 BUSCAR ARCHIVOS O CARPETAS.

Resulta thcil ltralizar archivos y carpetas en su PC. Sirmprc puetlr cxanrinar las

carpctas cn Mi PC, pero si clesea encontrar algo rápitlan.rcntc, puetlc utilizar cl

ct¡tnalltL, Bu.scar tlel mctrú It¡icio.

En el cuatlro tle tliákrgo Buscar, sc rsc¡ibe cl nt¡mbre ticl arclrivty'ca rpeta o partc tlcl
rrombrc tlcl nrisnr() (luc csté buscantkr y, tlespuús, hacer Clic en 'Busra¡ ahora'.

Para acclerar la húst1ueda, puerlr cscribir el nr¡nrhre tlc Ia carpeta principal (tlr alto
nivcl), si lo conocc. Por ejcrnpkr, si sabe t¡ur el architr sc encuentra en algún lugar dc
la carpeta lüindous e¡r la unidati C, cscriba c, \Windous.

$rc+no [dci1n Ya Qpciyrs Ayyda

Nolhc y Ltaxilñ 
| fccfu ac nrOrcaoOn I Avccaaar I

Nmbs

8r6cc ar

'rMa

17 lrct¡I sL6c¿pdss EIdriid.. {

figura 3.1O. Buscar archixrs () carprt¡s

lffi-_l

ai',v

IE¡Et§ &¡sca: lodc bs actaros

I'RoTCOI{

t E-"" d-" I

w

U,.gra bhqrad¡ |
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lllanual de L/suario

3.9 EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Purde utilizar rl Expklratkrr rlc Wintlou's para ver ttrlas las carprtas y arclri\'()s
rixistcnte.s en.su PC. En cl nlenú Inicio clija Progranras y, a c()r)tin uac¡(in, haga

Clic cn Exploratkrr tic Wintlou's. En Ia parte tlerecha tlel Exploraclor tle \üíint xl's

aparccc el contcnitlo tle la unirlarl t, tlc la carprta (luc se clija en la ia¡uiertla.

A¡rivo E(Hr Y.r

+' -!
Todü b crÉ¡

lr. [rr{.t6 ld,¡ri.l¡
rJ X-J

Aü¡d.

J¡ j:l -l

@l
'A Ee,torc: 3 M, pr

i J DÉEo d. 3h (A l
- J D¡.l¿-voñ fCJ fl

§ urqy3Z ao
I ooco
!1o,¡od(é,.
:lPü.rprr E
[f saÚma,"
Y Serdb erte

[trvftrcd ae
j¡cct cm.*,
dron-Slj Ac'ü"m *,
C 8rná8 rlr

t5 obrd6 frD& 5.61¡61 lmMB E¡p@b!eñdE ñ g taiPc

Fiqun ].1l. Expk,ratLrr tle \lintkru s

Tabla .J.8.'I ecl¡¡ tle Acccso tlirectt, tlel cxpl()ra(lor tlc Wintk,r¡'s

-r*l6l c

Act¡ro. dB ¡oqú¡a

. AOScc32
1 Ardir.ot canrrEr
r _ Cc¡rrnor Fl¡c
+ D¿vstudo

Hcb Wdkdr@
lc\¡r'lr{an l CúrÉdsl Wat

Arac.cú'
Adc.a¡h

fuac¿.ú¡
Ap¡c¿c¡h

Alb¿ort

AÉern

Ar¡aaa¡h
Ap¡c¡c¡í

l
M¡ryw30 ¿¡c

Msoñtp.r€
l{¡ozb¿.a€

1mrc
3K8

3K8
3K8

356 (8
713 X8

51 €
KE

x8

K8

KB

KB

KB

r$
K8

19¡ 2X S 12 m A¡a

rs/r2ñs 12ma¡,
r 9/r 2¡ 9S 12 ú A)¡

r 9n 2¡s$ 12m a}l
19¡2¡3$ l2mAlr
1M2¡S 12mA),l
1S¡.1 ?n 9$ 1¿m A),r

r9¡2¡9512mA)1
r 9.r2n s6 r?@at{
19/r2119$12mAr
r9¡2¡S l2BA r
1M2¡Str 12mA}l
19/12n S 120 AM

19/12ñ S§ IZmAM
1 9/r 2/l Str r ¿{tr A}1

1S.,í 2¡ S 12 m A¡,r

_l

:l

ffi§^

q\f t

26

3.¡rl

l5
5.191

§
lrlarll Exdda
lddrd Md á.d N.v.r

r.270

i 926 K8

IIEFI@IEI E

TEIEü t¡9aa.ndo - ot,tc

Presionar
Ctrl y G
F6

Bloq Num y *

Bloq Num y t
Bloq Num y -

Pa¡a
lr a

Canrbiar cntre el panel ia¡uiertlo y tlereclro
Expantlir ttxla.. las suhcarpetas bajo la carprta seleccionada

Expantlir la carpeta sclccciona.

Ct¡ntracr [a srlccci<in actual si csta dcs¡r[egacla.
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lllanual de I Isuaio

3,1O MANTENIIWIENTO DE SU PC,

3.10.1 Unuzaa Bacxup PARA HAaER coP,As DE SEGURIDAD
DE LOS ARCH'YOS

Puctlc utrliarr Backup para haccr cr4rias tle .seguritlatl rlc archiros cn su tli.*co
tluro, para pr()tegcr sus archit'os conrra pértlidas en caso rlcl tallo r.le su discO

tluro o tlr sobrcscritura o elinrinacit5n acciclcntal tle tiatos.

Ptleclc hacer copias tlr seguritlatl en tliscr¡s, c¡r L¡na unitlatl (le cinta () r¡l ()tro
cr¡uipo tlc stt retl. I-as copias tlc srguridad pur(lcn utiliarse para restaurar l().s

arclrixrs originalrs, cuand() ésr()s sc tlarlcn o sc piertlan.

Ard. Le¡ Mi:o.oat EackrD p¡a h€ r¡. c!f:. ó. ¡.úrrir.d d. b.
¡clivo. iyglrt r &.dc d d¡aú d¡o dr n¡ PC a l,a 'rild ó óco

P¡¿ ñ6. rfdr¡eih- li69á ce a¡ d boda Aud¡

, \] . i! ; 
'i.l:-

Allrd. I

Figan 3.12. Pasos para ¡ealizr¡ ull rcspaklo en \(/inrlols

ArdrYo ldúll¡an BúürEiü A,a¡¡rr

c"¡.4..e,u lnar,. I c-r.. I

Cdg. ó ..OLrrd.d dt

S¿b.¿s€ dcrt'o. pd. €óF¡

l.,c lrt p@ & c4ú ó ¡rquird rúr
'I El6 b. rr*ivÉ o crDard ó ba (r¡& do.r. h@ cqú ó

..!uld h¡rrrb cb ó L r..a. lrl lud.. L ¿qidr
¿ Sd@i d &.aiD- td c..!E b 'rild ó d.coA

doñd. ta !a.rd& b c6g& r¡ ¡lgr¡ird.
3. ld:. C p.e (b cq¡. & ragrrtdd

- ¡, M¡ PC

. -=J 0..o d. 3rr lAl

. J R!ÉE56IC 
'. __¡ vr¡ira fD I. JB¡,¡cotrl

Crirro ó. üd$,a. Sir

MI FC

ligura ). I 1. Rrspaltlo rlc arclrirr rs

h
¡,.

0

rI

Il*tirctrúlo ¿ l[c¡osnlt ]lta¡r¡lr j

EE!*r rtrtr - *rosm t,.r:trrrp

T {:@al
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trÍanual de Llsuario

3.10.2 Pana DerecrAR y Reeeaea ERRoRES DEL Dtsco
corv scArvDrsK.

Puctlr utilizar ScanDisk para t'lrtcctar e¡rores kigicos y tisicos cn su tlisco tlur«r

o tlist¡uctes, y para reparar las á¡ea.s tlañatlas.

¿
Sc¡6ccüE L¡ Gdadct an h¡ «r dc¡aü tlrlEa. ür01Ü¡:

¿, oBco dc 3h ú{l
.,,¡E@IEI
---1 Vrgrra l0 l

Ibo d¡ vaft¡ciórt
c

r
VerfEúdo crpcaaJ

(-

i_-'-E_l
Figun 3.14. Vr¡ilicantlo crrores rlrl rlisct, colr ScanDisk

fl dar t,

t,

CI,\y .\uFL'n'nci¿'

ascüolBt - Pre8 io586 (C, EIE¡
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lltanual de f Isuaio

3.10.3 Unuzea EL Deraeeue¡trADoR DE Drsco qARA

ACELERAR EL DISCO DURO

Ctrn rl paso tlcl ticm¡ro, los archixrs puetlrn t¡uctlar tlilitlitlos cn thgnrentos
alnraccnatl,rs en rlilcrente.* lugares del rliscr¡ duro- Estos archirrrs apa¡cce¡r

enteros al abrirlos pcro su PC tarda más tienrpo en leerlos y escribir cn ellos.

Purtlc utilizrr cl Dctiagmcntatlor de tlisco para rcorqanizar archirrrs y espacio

n«r usatkr tle su disco tluro, con cl fin rle (lue l()s p¡()gramas st ejccutrn nrás

rápidamentc.

Lc wil¡d C cdá 1 Z fi4rrErrrda

No rÉcait¡ #r{nñti 6§a úirad dEa Sitodavia
dcraa ddreqrrEr{dlr. tEga c¡c .n 'I]ú:¡ü".

ln6ta : ,q*., il

Figura 1.1f. Drlragtncrt tartrkr rl tlisco rlurr¡. Paso I

I
lZ Carybto

0.{eotr i Pa¡rá il Moc¡d drt*s

Figura 3.16, Dehagrncntatrtl,r cl tlisct, rluro. Paso l

I

,l

§.'ñ

§j

I
)

I

\
.{ro

D¿fragrne laflor fle dtscos NB

4\ oerrag¡re¡lano la tmitad c E¡EI
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It{anual de Llsuari¡t

3.10.4 Vaqaa LA PAPELERA DE REaIaLAJE

Catla ciertr¡ tirnrpo tlelr tlrpurar krs archixrs clirlinatlos, alr¡racenatlos en la
paprlera tle rcciclajr ¡:rara lilrrar el espacio rrupar.kr por ellos y aunrrntar cl
cspttcio ert .su tliscr¡ rluro.

P¡¡a raciar la pa¡relrrl rle reciclajt siga los siguirntcs p:rsos

t\
,l. I lasa tl()t)le Clic en el lcono Papelera rle reciclaie '

l. E¡l el nlcnú Archirrr, haga Clic rrr Vaciar Palxlera tlr rcciclaic

ércfi,o E6a Yd I . E tqf6 Aq¡dá

á
r Pg¡Gl. ó rccELp

Ttóq¡ ¡¡r cdEdíñ a lo r.C

Lqr

-OFD5E3 fYP

á

$ Vcio Prpbe de mod¡.

Figun ). I 7, Vaciantkr la papelera rle reciclajc

1. DespuÉs de rnciar la papelera tle rcciclaje su ictrn<, quetlara asi: ¡1
intlicanrlo quc esta ucia.

I
6¡i *rl rq.

I
,!

Jqh
l)L-ulJ^ugere Si das«r ,¡rrrtrr srilo <rigrrnos cla¡,.nto¡ ,ic ln I',rp

r¿.J¿¡ (lIÁL 
'ni¡'it¡¿¿s ñ¿¡¡ (llri ¡rr ,,¿¡,L¡ ¿L¡n¿,

¡i¡¡.,i
,r¡().

{c rcLl! l¡t,

\
H

.^¡'-{

Q¡n tn¡l Bi hl i t ¡ t ¡'t'¿ ¡ r i, ¡

! Pa06lcr. rtc ¡ariclaic EEIE
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Características del Sistema de
Control tsibliotecario

El capínrlo acrual lc' rnuestre una descripción
corta de las r:aracteristicas de cada uno de los

¡nóclulos del Sistema de Control
Bibliotecario.

Le explica los Beneficios y Recomendaciones

del Sistema, asi corno los requerimientos de

I{ardware y Sofu'are para el correcto
firncionarniento del Sistema.
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llanual de Llsuario

4.1 INTRODUCCION

I l¡rstituto tle Ciencias Intcrnacionales 1 Dipkrmacia tlc la

Llniversirlatl tle Cuayac¡uil es la unitlarl rcarlémica cncargada rle la
firrm:¡cirin tic ¡rcrsrrnal alta¡nc¡rtc t:alificatlo, en cl á¡ea rlc la

Diplrmacia, .lc acuer.lo a las necesitlatles prcscntcs y firturas rle trxk¡ cl Pais

Consirlrra¡¡do las necrsitlatles tlrl Instituto dc Diplomacia, para lácilitar y

agilita¡ el trabajo se ha tlesarrollatlo el Sistema de Control Bibliotecario, rl cual
provrc infirrmacitin acruahzrtla ) conliahle cn cualt¡uicr m()ment() pcrnliticnd()
un eficicntc ct¡ntrol tlc la circt¡lacir)n, préstamr>tlevolucirin tle lihros, pr()ccs()s

técnic()s, r'eritjcacirin tlc tlatos tle los prestatarir¡s sean rst()s rstu(iiantcs,
crn plcatkrs o particu larcs.

4.2 AENEFTCTOS

El El Sistema de Control Bibliotecari() estará integrarkr con el Sistema
Acatlémico.

EI La infirrmacii)n acerca de krs Materiales Bibliomificos será fácil ctlnsultarla.

E Un tiptimo connol «lel Material Bibliográfico.

ú Ahorran tiemp() en el ingreso y consulta tie los tlatr¡s

EI El Sistema esta tlesarrollarlo para cualquier cambio en tecnologia.

EI Las tlperaciones manuales scrán p{)cas, por que el Sistema está r.lesarrollado
para agilitar y fhcilitar el rrabaio de los usua¡io.s a cargo t.lel sistema.

E Los datos estarán implantaclt¡s en una red para r¡ue puetlan ser consultados
ylr cualquier perxrna autoriztda.

gl Fácil adaptacirin al sistema.

M Qrnt¡ol total rn el préstamo tle libros.

¡efi1

D

B
/trt

t¡n*
6.
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l{anual de Llsuari<t

4.3 DESCRTPCTON DE LOS frTÓDULOS

4.3.1 Móouro DE ADntNtsrRActóN

E.ste rntllulo es para el proce.sanriento tle los Materiales Bibliográficos o sca

cuantlt, sc raya a rcalizar el ingrcsr alguna obra, rleten¡ri¡rar a (lr)e gru¡lt)
pertenece, realiza¡ el ingreso tle su contrnitlr bibliogrático, ingresar los autotes
tle la r¡b¡a, rlar lnantcninriento al Inyentario Fisico, h clasiticacir5n, relaciorrarlo
ctxr lo.s i¿¡¡¡ip11)res, etc..

Monográficos
En csta opcirin se rcalizará la atlnri¡ristracirln tle las obras que se clasifiquen
cn estc grulx), tant() rn sus tlatos bibliográficr¡s ct¡¡¡o tlel inventarir'¡ fisico
rle catla rrbra.

2. Analitico Monográficos
En la opcitln Analitico Monográticrrr .se ptxlrá registrar krs Analiticos rle un

tleterrninatlo articulo i- capitulo tle un Dtxumento Monogrático. Tarnbién
registra las p;iginas tlel analirico, lo.s Descrip«rres, Autores y Resumen del
tema Analitic().

l. Colecciones
Para ingresar los tl<rumentos qur están en más de un r'olumen, catla uno
tle krs cuales p()sec un titul() propio, atlemás tlel titulo común o c<rlectivo

t¡uc krs rcirne. Lstos vr¡lúrnencs puetlen ser pulllicatJo.. simultánca o
scparatlamente, ¡rnr siempre hay un número tletlnitlo tle partes t¡ue

c()Írstituyen la coleccirin.

4, Analitim Volumen Colección
Lsta opcirin es usatla para registrar krs Analíticos de un determinado
a icuk) r- capitukr tie u¡r Volumen. También registra las páginas clel

arralitico, los Descrip«rres, los Autores y Resumen tle un Analitico.

5. Publicaciones
Lste mritlult¡ es elnplcatlo para registrar la Publicaciones Seriadas y cl
cr¡ntenitftr bibliográfico rlc su.s series; imprimir Fichas Bibliográllcas y

larjetas de Préstamos; y también llevar el conrrol tlel Inventario Fisico tle
catla serie.

ó. Analítico Serie Publicación
Sr registran krs Analitico.s tle un articulo ! capitul() tle un Número tle una

Pul.llicacitin. También rcgistra las páginas tlel Analitico, los Dexriptorcs,
Auto¡c.s I Rrsr¡nlcn tlc r¡n Analitico

-d

1¡
,
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l{anual de Lbuario

7. Tesis
Sc consitlera T'esis a un trabajo tle inves¡igacitin prescntad() a una

univcrsitlatl () crnr() tlr altos estutlios, con el proptisit() ) c()m(¡ re(luisir(r

¡rara la obtcnción tlc un gratlo acatlémico t> un titul() protcsional

8. No Convencionales
Ert urriduk¡ es usado para rcgistrar los datos bibliográtict¡s tlel No
Convencional, Ios Descriptorcs de la Tesis, imprimir Fichas y Tarjetas tlc
Présta¡nr¡s y llnar cl cr¡¡rtrol tlel Inventario Fisico tle cada No
Convcncional.

4.3.2 Móouto DE MovtHtENTos

E*tr nrenú es usatlo para rcaliarr los préstamo.s y tley>luciones tlc los Matrrialrs
Bibliográficos ¡ los estudialrtes rlel instituto () pcrs()r'lA.s particularrs.

1.3.3 MÓouto DE MANTENI¡TIENTa

l. Autores
Pa¡a registrar a las prrstrnas quc tirrnran parte de los Materiales

Bibliográticos, )a sea c()m() autores principalcs, compilatlores, editores, etc.

2. I'restatarios
Para rrgisrrar a las ¡xrvrnas que realizan préstarnos tle los materiales flsicos
y (luc ¡ro s()n cstudiante.s del ¡nstitutr¡.

l. Clasificación
Para quarrlar la clasiticacirin tle los Materiales tle Bitrliográficos

4. Descriptores
Para registrar l().§ Descript()rcs quc resume¡r el colrtenitlo tcmático de lt¡s
articult'¡s t: tema tle un tnotrogrático, monogrático<oleccirin o monográtict>
publicacirin que se c.ste analizantftr.

5. Paises y Ciudades
I'ara ingresar lo.s pai.scs y ciutlatles tle tltnde prtretlen o tlonrle tuenrn
etlitarlos los Matcriales B ib liog¡ii tj cos -

6, ldiomas
Para rrgistrar ltr.s itlioma.s en (lue

Bibliognificos.
rstán c(lita(l()s krs Materi¡les

s.§or,
Íti

1

dc L'ontnl lJil»l ,u,.tr,', 
'
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7. Editoriales
Para ingresar krs Etlitoriales y/o Editores (lue s()n res¡ronsablcs tlr la

puhlicacrrin tle un tlocumento.

8. Tipos
Para dar mante¡rimiento tle los siguientes tilxrs
¡ Tipo dc Autores.- la función quc ()cupa una pers()na cn la publicaci(in de

un Material Bibliogrático
¡ TiFl tle Material.- infi¡¡maci<in sob¡e el nretlio físico en quc se presenra

el tltrumento analizarkt
o Tilxr de Atlqui.sicirin.- r'ia rle atlt¡uisicir)n tle un material.

4.3.4 Móouto DE CoNsuLrAs/REpoRTEs

l. Por Auto¡es
Para ¡nostra¡ p«rr pantalla o por irn¡rres«rra los Matcriales Bihliográticos rn
c¡uc inten'iene cl autor, tant() en el ámbito general como analitico, y r¡trr
tincitin tx'upa el at¡to¡ en la edicitln tlel tlocurnento,

2. Por Clasificació n
Para prcsentar por pantalla o impresora krs Materiales Bibliográiicos ¡xrr su

Clasificacir!n

1. Por Descriptor Gener¿l
Para ver yrr pantalla o impresora los Mate¡iales Bibliográficos por
tlcscriptores, a nivel Cerreral

4. Por Descripto¡ / Analitico
Para vcr por pantalla () impres()ra [rs Matrriales Bibliográficos grr krs

tlescriptores t¡ue intrn'ienrn a nirtl Analitico.

5. Por Fiitoriales
P¡ra Consultar krs Materialcs Bibliográticos clasiticatlos ¡rr sus Etlitorialcs

ó. Por Adquisición
Para consulmr los Matrriales Bibliográficos FX)r su via tle arlt¡uisicirin

7. Por Moümientos
Para irnprimir los préstamos i¡rternr¡s y/«r préstamos cxtcrn()s realizatkrs pt,r
krs estutliantcs u otro lecto¡.

lllanual de Llsuario

8. Por Tipo de Material / Monográficos
Ccnt'ra un rcportc tlr torlt¡s los nratrriales ¡lonogr:ificos co
rrti¡n»acirin hihliogrática l str irrvrnrlrio fisic,r.

pst
a stl 1¡t kxl

Ieoi
E
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9. Por Tipo De Material / Colección
Ccncra un relx)rte (le trxkrs los Volúnrrn¡:s tlc la." Colcccit¡lres colr t(xla su

intirrrnacirin bibliográfica y el invrntario iísico.

10. Por Tipo De Material / Publicación
Cerrera trn rep()rtc (le rotü» lt¡s Números tle las Publicaci()nes con su

intirrnracirln bibliográlica ! su rrrvcrrlario tlsicrr.

I l. Por Tipo De Material / Tesis
(lcncra t¡n rcportc rlr totlas las 

-ft'sis 
co¡r tt¡rla su inf()nnaci(irr hi[)liogriilica

12. Por Tipo De Material / No Convencional
Cenera un re¡rrtc tlr totkrs krs rlatos No Convencionales o Autliovisualts

13. Caálogos
Cenera un relx)rte rlc torlo.s los Materiales Bibliográticos t,rtlenatlos lxrr
sus Descriptores.

4.3.5 MóoutoDEPRocEsos

l. Seguridad
En esta ()[xi(in el ust¡ario ¡xxlrá tlarle seguritlatl a lo..r clatt¡s ingresatlos,

perrnitir rl ingreso solo a las pcrr)nas autorizrtlas, crear cue¡rtas tle
usuarir'¡, cam[riar cr'¡lttra.,¡cña, etc.
. Cuentas.- Para crca¡ Ia cuenta¡ r.le Crupos /o cle Usuarios (lue Yan a

u tilizlr el sistcrna.
. Autorizaciones.- Para asi¡'nar los nivelrs de permisos y,/o de acceso t¡ue

\an a tener los gru¡lls o usuario.¡ rlel sistema
o Cambia¡ Contraseña.- Pcrmite al usuario acrual cambiar su clave dr

acces()

2. Respaldar
Para respaltlar la infor¡nacitin rle los datos de krs Materiales Bibliográficos
grabarlo.s en la Base de Datos hacitr diquetes () a ()na atpeta tk la

c()mputad()ra.

J. Restaurar
Para restaura¡ los tlatos t¡ur tucron prcr'iamrnlc respaklatlos en otras

unirlatlcs tle las computatloras (en disquetes, en ()tra carpcta, rtc).

lllanual de Llsuario
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Il{anual de Llsuario

4. Conectarse
Pcrnritr conectarse con los rlatos tle la Bibliotcca y Acatlémrcos.

o con Sewidor Biblioteca.- Se conecta corr la basc tle datos (lur r? a

guardar la info¡macirin dr totla la Bil)lioteca
o con Servidor Académico.- Se conecta para t¡aer la informacirin rle ltrs

rs¡udiantes rlel I nstituto.

4.3.6 RecouexoacrorvEs.

La intornracitin r¡ur sr ingrrsará al sisterna rlebe scr prcpararla

I-rrs reportcs del sisterna serán generatkrs a partir tle la iniir¡lnacitiu
g¡abatla en Ia base rle tla¡rs.

Los procrsos tlc rcspaltlt, tlcbcn srr rralizaths ficcuenrementc ¡rara
prcrrrrir la pértlirla rle Ios tlatos.

E"tallltccr c()rrcctan)entr krs pcrnrisos para,.larlt segurirlatl a krs tlatos

1
,S'¡r

*;

de L'on tr¿l I )il, I i,, t,

PR()TL-()M

.(ii^ {
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4.4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

lirta sccci«'rn permitirá itlrntific¡r lo.s recu r.sct.t rlini¡nos tle Hartlua¡c y Sotruare
ncccsarios para el c()rrcct() tu nciona¡¡ric¡rtt¡ rlel Sistema Cont¡ol Bibliotecario,
silr rc¡lunciar ¡ la itlea tle atlt¡Lririr nrás lmrtlu arr si estc cs neccsan().

4.4.1 Reeueam/tr.Nros DE Heaowaae.

Tabla 4.1 Rct¡ucrirnirn tos rlc Hartluarr ,}
,jI

8'.:l'-'''\

!üiir*

Equip<t Cxacteristicas

Sen itlor Microprtrcsatkrr
Vcltrirlatl
Arr.¡ u itectura tlcl BL,'S

Venroria RAM
Mcnroria Caché

Mrrnoria tlr Vitleo
Disco Duro
Tipo tle Mt»ri«rr
Llnitlad tle tlisrluete
Teclar'kr

Tarjrta tlc Vitl«r
Tarjera r'lr Retl

lar¡cta de Sonirl<r

CD ROM

PENTTUM AKD36 MMX
166 MHZ
PCI ó4 birs

I]8 MB
5I2 KB
ZMB
6CB
SVGA l5 pulgadas

De t.44 MB
l0l fechs
PCI
3 COM
il Bits

l6x

aoo

li.tacrtin tlt lrabajo

Microprtrcesador
Vekxidatl
Art¡u itcctu ra clcl BUS

Mrnroria RAM
Mcnroria CachÉ

Menroria tlc Vitlco
Disco Dur<r

Tipo de Moni«rr
[-]n iclatl de tlist¡uctr
I eclarkr

Tar eta tlc Retl

Cualquier tipo tle imprrsr¡¡a tle alta resolucirSn,

¡nini¡no 360 x 300 DPl.

PENTIL'M MMX
711 MHZ
PCI ll hits
3] MB
5I2 KB
2MB
1.? CB
SVCA l4 pulga.las

De 1.44 MB
l0l I'tclas
3 COM

r
,/

Inr¡rrrsora

--:'
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1.1.2 Reeuenmrcxros DE Sortvtaae.

Tahla 4.2Rcryurri¡nicnkrs rlc Sotbr ¡rr

v Notrt I ó .!l Il J¿ r¡¡c¡ro,-".¿ RJLVf. pe¡o .i rrntlirnicnto Jii rnisrn<.¡

[.jJ. ¿sr¡i ¿¡;ost¡rnrt"nJ, n eli.r¡t,¡' lnn(¡-r (lpi:in.'lo]'tc.§

('o¡ttnl I lihli v u ¿ r t: t'

Ing<ttip<t Dacripci<ín del Progranta

Mrcrosoti Wintkr$s NT 4.0 cn espatiol. Ertc strá
urilizrtkr en cl Senitlor )' es necrsari() para el

tuncionanriento .lc [a re.l.MI(IosoP¡
\¡¡ú\ñNr.

Microst¡ti \üintlous 95 o Microsoti §lintlows 98 rn
español. Este scrá utilizado cn las rstaci()nes tlr tratrajo.

Microsoti Accrss 97 , usarlo ctxno BacÉ Ihd(tsasr .lc
Datos) y fioar lhd([-cruuaic tle Progratnacititr).

Micro*fi Oliice 97 Prolesitxral en Lspariol

PROT(\)¡t &pítulo4-PtigirwI

§
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Este Capítulo explica los pasos para la
instalación del Sistema de Control

B ibliotecario.
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Momud de U*ano

tFl o.,*..iinricnk) dc instalación consistc en almacenar en una

fi ..,nrpr,n(].rra los archivr¡s necesari()s para que cl Siste¡na de Control
&lBibliotecario pucda funci(nrar. [-r-r siguicntc lc ayudará a prcpararsc ]
aücsrrarst'a Ia puesta cn marcha del sistcnra.

5.1.1 REeuERrrE fIos pREvros 
^ 

¿á rr'rsrÁ¿Ácroú.

9., ' tng¡rt,¡cúfi maÉ¡ilA'É ao¡ü¡R|aI
B'BL'O¡EAIRIO

Antes de corenzar el prxeso de instalación debe cumplir con los siguienres
requisitos,

(D T"n", los tlisc,rs rjc instalación del Sisterra de Control Bibliotecario.

c No es neccsario que se creen carpetas en el disco du«r, los div¡uete de
instalación crea las carpetas y copia todos los archivos del sistema en la

carpeta espccificada.

c El disco duro por l«r menos debe tener 250 MB de espacio [ike, para
poder rrabajar óprinramente.

o Vcrificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de errores, y

también [a superficie del disco. Esto lo puede hacer con Microsoft
SCANDISK que üene con Windows 95.

o

C C"r.r, todas las aplicaciones quc cstén ejecutancio actualmente

Nota: Es inrportanrc quc cunrpla corr krs rcqucrirnicntr-¡s ntcncionados, para que
cl Siste"'¡ de Control Bibliotecario pucda instalarsc y funcionar correcran¡ente.

Sugerenciar Véase [a sección Mantenimientt¡ de su PC del Capítulo 3 - Intelaz
con el Usuario.

|5I
,t

g

PROTCOM Cqtado

Sis¡¿mr¡ rl¿ Cr»rrrol llii,li,rrec,rr i,, 
I

O Bi*inu, rodos los archivos temporales de su computadora.

Con el dempo, los archivos pueden quedar fragmentados. o sea

almacenados en diferentes lugares del disco duro. Urilice el
Dfragnrentador de Dsco que üene con Windows 95.

lis¡.,(».
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Éa4,i4,
Bta sección descnbe como instalar la Base de Datos del Sistema de Control
Bibüotecario en su Qrmputadora, una vez cumplido con los requerimien«rs
anteriores; los pars para instalar la Base de Datos mn los siguientes.

1 Dc un Clic cn e:l hr«1n lnicio,

Conffguración

de otro clic en

,:Jt,,ara
IqdÍ'rdEE

J¡¡.O'
etvlp.
a E D.lr,

lAo.g¡ .l de.

r!nr¡o escol a

!9... a. r..- y x..i tni"ir

§c¡*r¡n'-.
úA¡*¡o¡*ro .

l§fuv d",p,a,

Panel dc Control JJ
A?(ll}oai53r?

&<¡n €rEe! Y? I. trtdo 
^!./.- -:i,t Y,¡á r¡ Y 3

Enseguida se ahre la pantalla
de configuración del sistenra,

en donde Usted debe

selcccionar el ic,lno Agfega.

o qururr p-g,"-.", ft y

dar Drble Clic#idÉiTrga
tül OOia A{Ét- n.ú BúYrtl. rd.*rl¡

FGG l¡E ¡ lrJrn l

lr$& oi.,ú.¡¡ ll'¡¡t&,l drw.'ar.i Oibó r..l
al Pi¡ rda, 6 ñ¡..0 r.ooúÉ d.rts r¡r üro o ú\6

Ft vtaüCl)G¿y., r'q.ct It'Lfd¡".

rEgg I

3

$rda. Faó *lir.&.¡&.É¡J irirr.
rdr.e F ..¡úl| l,Erá.oñdo.b.
cryEr! ii¡ld.do.. rfu!ütb ó b ht h{.
t ¡r "A,S!9.. oqi.fl

A¡ú* !-. b ú.4.¡$ñ 6\¡,/ó 1 5l de lr{@.dr
I&.'r.t YGéc¡ vl 00 E v¿¡&,1
l¡.ro.dl ldrrü €tlrnr { 0
r.lso.dt 00€ Io.É S¡d.r
l,{qñdl 0ú(¡ I Aó..r¡
Hp6dl ofE 9- od¡..&pa Eó.. Iod.x-;i odo.r Od. 4..;r. tcrc r o ea" ¡n.m* o,¡¡l

¡.a, I c.¡"I ,.,, 
I

Sisrrtnr¡ d¿ C¿¡nnrrl IJ ibliotecrrri¿r

Aocgd o qul¡ p¡os..t.. Pro¡rdlrct r¡E

I

PROTCOM Capltulo 5 -

Mmual de Us.a¡io

3

2

A continuación se muesrra la
siguiente pantalla, en ctrnde
Usred debe dar un Clic en el
botón l¡ualar.

Qn¡
b¡t
(.

J
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dt

t
A

J
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Mor¡rual de Usr¡¿rio

+

ha-a l rhao o a ctltd.¡u o F*rüEó. r¡
Ird¿r¡y, a cotar.aaa- lt!¡a a¡a .ñ B9r-'.

Ingrese la ubicación del

archivo ejecutable de

instalación. Por e.jemplo

si el archivo se encuentra
en la unidad A, debe

escribir A: \SETI P. Si no
está seguro del nomtre
del archivo pucdc dar un
clic en el hrtón
Examinar.

5
n&ñ¡ó*atÉó5nod.
ór¡¡...FE¡-¡¡¡l-.-ab.
t¿¡ü-'l@,rÉ¡brÉ¡-.üú/

.¡ú |

6 Si Usted dio un Clic en

el botón Examiná¡
bu«¡ue cl archivo
SETUP.EXE en el
div¡uete, y de un Clic
en el hotón Abrir o
presione ENTER

Después aparece una
pantalla de Bienvenida en
donde Ustcd. Puede
conrinuar o salir de la

El Él lE: d

c."¡ I

7

# I*ú¡rbl-ó0..¡¡ S('-a*r
urt-.

Sdpclr¡l¡d t-b(.d¡. ff LI5.L.. ;¡8.
8e!cr5i¡, tu agtrrt&. instalación Jel §jstema de

Control Bibliüec¿rio. Dlé

Clic en el

Setup para

lnstalación.

prón Exit
bancclar la

Sis¿zrul dc C<¡¡tltl Ilihli¡¡tct rrr i,r

'§Br
*.-

In ¡l¡r ¡'...¡ñ¡ ¿.ra. d,r.. . cO ROM

\\ a

8,,¡. ds D,rroi ds StB S.ru, E

CabÍtulo 5 .

fr Eñ.-l usá! I

Enseguida se muesra
una pantalla en donde
se pide insertar el

divluete#ienel
drive A: Una vez

realizado esto de un
Clic en el botón
Siguiente >.

.it
!

afD:¿

8¿
(

¡ t

,§

PROTCOM li.sl{)t.



Ma¡ual de Usuario

9

I

f . d'i ñrd.&ñ .aÉ¡ n- Elr Eer

Si Usted. eligió el borón
Continue(Qrnrinuar), sc

mostrará la siguienrc
pantalla en d<mde puede

elegir la Carpeta en

donde sc va a instalar la

aplicación. El programa
de instaIación mostrará
una carpeta g;r orrusión.

A continuación de un
Clic en el Botón Ok

En esta ventana sc muestran se

inicia la Instalación del Sistema,
pero primero tenemos la opción
de elegir otra Carpeta para

lnstalar la Basc de Datos. Para

iniciar con la instalación dé Clic
en Botón Instalar.

Mientras se este instalando la
Base de Datos el programa [e

irá solicitando los disquete de
instalación del Sistema, krs

cuales están numerados del
Dro I hasta el Dsco 2]

Después de instalar la Base de

Datos, el programa de instalación
comienza a actualizar la

configuración de la computadora

Finalmente s€ muesr¿ un mensaje

en que nos indica que la Basc dc

Datos del sístema a sido instalado.

El
-----:;)

lrt¿ g- & D¡ró r¡. SCA

C \Ptqrr FÉ\sct

l0

'11

t2

l3

C \Prqr-l f&r§€b\¡!o.o\!l}r.!o d

Ii-'.
i c;;]

A ln-r¡i.ü,tú5
S¡¡rú&dilrabó B-g D¡¿r t

sd-ót¡-rd t 'qi.dio úr &ó

[E¡ c-r¡ I

# Sd$ r t*ddirg rü, Edir.

fu C.qfca8aaoa.t{p Sá3 ta!.
comÉlrd - *{r.rtt.,#

Sist¿m¿ d¿ C¿mnrl lJibli,,tc..',o i,,

S.ü." f¡ d.l ¡.! ¿ t)¿6 ¿ SCB . ú!. lú¡ñ9 d*!¡''l tl¿á

I o id b . ó.-r ár&r. .5t t Oüq. F.& hn .i

l'ulc¡t dErdb ir¡ieóot Ósct- u drüpr¡¡&'&lüed.üS.r+
FotL

Eds.¡ I

CPrqrdr!

foadbü.He.cH.0f

Bnr. c,. Ddor .h 518 s.t.¡o

5stGo. l_.ortr6l8lrIo¡.c.!.io gáll{t D¡it I E

Srrtcñd tir¡rrl'ol8ú¡utcr drrc Selup f,l

E

PROTCOM Calltulo 5 -

Cn EÉtdü

El procevr de instalación de la
Base de Datos se iniciará,
presentando una pantalla en
donde se informa el avance de

la instalación.

B-.. d. rr..n..L $¡:t¡ -1.rúrr

C¡'-.o"e"¡¡r.. I

_rg r*!_ l
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Mor¡.u¿.l de Usr¿¿rio

5J'PfrlÉH'o É rc¡Al,larÓrl m. St§till
Éaon¡R* BrBuo1aanp

I

Esra sección describe como instalar el Sistema de Control Bibliotecario en su

Compuratlora, una vcz cumplido con los requcrinrientos anteriores; los pasos

para instalar el Sistema de Control EJibliotecario son los siguientes.

Dt. un clic en el k:tón lnicio,

ffi croja config,ración

fffu y ,l"rpuc, de otro clic cn

Pancl de Grnt.,rl ffi

E

I

Sis¿znr¡ de Cr¿¡nol Bibli,¡tccr¡r i,,

z Enseguida se abre la pantalla
de configuración d"l sist.ma,
en donde Usterl debr
selecci<¡nar el icono furegar
o quiar p-gm- 

", ffi y

dar Drble Clic

3 A continuación se muesrra la
siguiente pantalla, en donde
Usted debe dar un Clic en el
botón Instalar.

8it .r..aer

tt J
t/

rrtr no6( aor.rr |l¡ú ñ-¡;: 8¡lE4d. r,tdLh-d*. l.r. i i&..

i¡{ÉEgA
Fúra l!¡E- ¡l?a ra{dE

.EÉg É
S.¡.n 6diL. l..Ldo

PROTCOM

&iío'

.-.Eot-.
-:JE.d¡

O+rp
F¡¡-...

l .¿Jl¡r¡ro¡¡
ÚEq¡ ¿c r¡.¡rxsr¡ lr¡
¡Crperr.ird...
2l*ttcOc¡.o t

'i C§6'La§g?

&ñ E-r Yi t. [.irü ¡.¡

luet'r',,u.loi-rrrol
-#

s, !¿,ú.. ¡¡a. arü ¡¡o¡a.Etd {r¡É
..alr-. F..--58-c*D.
dúar¡. r{¿.rLr r.a..5i-.b a ¡. rrrÍ.
ót - ¡ar.a-óa.J-

r*r. I r-o. I
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Mar':u¿,l de Usu¿rio

4 Enscguida se muesra una

pantalla en donde se pide
insertar el disquete # I en el

drive A; Una vcz realizado
esto de un Clic en el hrtón
Siguiente >.

5

$úr¡-É¡üaf'Et ü ú-b&}l4.a
- 

.)1É" rr! riiúd. ne fr t*|¡.irr.-r'*r o
ic.r&rtffi ,-É.¡B¡ar¡É.!ra
d.lgqmó¡ü.

Ingrese la ubicación
del archivo
ejecutable de

instalación. Por

eiemplo si el archivo
se encuenrra en la
unidad A: dcbe

escribir A: §ETtfP. Si

no está segur«; del
nomb,re del archivo
puedc dar un clic en
el krtón Examinar.

¡,o¡r I

elEJl=!d

A¡r

c."¿¡ I

Si Ud. dio un Clic en el
botón Enaminar bu«¡ue
el archivo SETUP.EXE
en el disquete, y de un
Clic cn el lx.ltón Abrir o
presione ENTER

¡.f

Sistcm¿ ¿l¿ Cr»tttr¡l Ilibii,rt.'c.r¡ i,,

tr

¡i-.rE.af!)S¡óDr.ñró
psrñ r..!ü.(i,r ¡+*dliáa

T.,":ar I ul

€
Ii' ¡

FJF

Capfá.lo 5 .

tü¡di,a Is",a-
HúlcóF¡ F^.*-*------

6

d

Ér

Ar¡
8..

L,

*

¡§^r,{i"

§
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Mor¡.ual de Usu¿rio

J Dspuós aparece una panmlla de Bienvenida en donde
salir de la instalación del Sistema

Usted. Puede

de Cont¡ol
cancclar la

Si eligió el &rtón
Continr¡e, se mostrará la
siguiente panmlla en
donde puede elegir la
Carpeta en donde se va a

instalar la aplicación. El
progranu de instalación
mosrrará una carpeta
prederminada. Luego haga
un Clic el Botón Ok

\ lil

conhnuar (

Bibliotecario,
lnstalación

Dé Clic en e[ Botón Exit Setup para

8

9 En csta ventana se muestran tres Opciones:

EI Cn" la Opción Tfpica el Sistema de Control Bibliotecario
instalado con las opciones más comúnmente usadas.

BI Orn la Opción Personaliza& slamenrc se instalarán los Componentes
que usted seleccione.

EI

Icote iú ¡tda+, r..ri.( é.¡. a.¿rlr¡--Í brdr

E]
----:J

llb.
Ei.i. C.rSI{tub iab É#rar b t
-rü.Üú.ddn -

YÉ!¡rd- ir, d ra i. S.lc. Cda.¡,ah.o.ú l¡qúria. o i.d ó.É!r.(¡ t ¡.t€l
4l §¡bi. C.ri¿rtÉ.* ratr.alirrar tñ,r nrÉ¡e,olbl

Sisrton<r d¿ Cr¡¡fid Ilibliot¿c,¡r i,,

t tn. bar. !¡¿t- Cdr.a¡ü.rÉ-.¡

Sóa crr¡aa ria tá¡. rt ú '¡rrt iaalb¡tl¡.¡ir l!
8ó. crirr¡, d...r¡¡ Fr ote.

*

gdp{irl3i..á.t .r'dlllr-.ier.tt-I¿.ir.iñ
lü.
'Io ¡dab ta htda.§ (}(

Te rd b ¡¡Iúl lü, *l rrchü$f& q¡.t

Yú¡.trdÉ..4leia{ase Cu!d8lü¡{..b.a.}ür.ñ(Dr!ú.ñe l{.ód't5a¡

Ch-Ft ¡&

SrS*. I

Fddú

BE

PROTCOM

.r s.* |

Oü¡.f!ü..

I

lSúl.F tú. .o1 8üd..d- 5.rú¡'

I

Con la Opción Compacta el Sistema se instalará con las opciones
mfnimas nc<esarias.

$f
('

<t

al¡f:r
Bir.-
'Lt

Pl

lrn+r \

d
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10
l¡ (D OFr ¡L¡id t¡b*/-r..a.L((ta.¡.rF¡ó id r.lhü
Ar-ts rarr ü.i ¡rE E raEr dü.Eür.ab. rürH Ic
r& {.ryra¡ n ür 0ür tr..úl! s-da¡
Íbt¡¡ D...&.

l, lH A.sRrtaov.-,
P VotOap aO¡¡¿o

¡6¡26t
66X

Sf ewrgió la opción
Personalizada sc muestra

una Ventana con [a lista
dc kls componentes dcl
Sistem" de Control
Bibliotecario, en la cual
Usted selecciona krs

componentes que dcsce

instalar, y lucgo de Clic en

e[ &.xón Continue
(Grnrinuar)

ha instalar la Aplicación, riene

Microsoft Access Run,Time
g

ú rqarrr.Í Sd.fi6lrr

6!§t K
2r@r

c.'.. I

Sugerencia: Si en la Qrmpuradora donde va

Microsoft Access 97 desmarque la Opción
Version.

ll

t2

t4

Dñ¡ldin Fk
t\ftoga fHsctAdo\dad

I aJr.

f..3t!l

\-.-

El prtrceso de instalación de los
programas del Sistema de
Conrol Bibliotecario sc

iniciará, presentando una
pantalla en donde se infr¡rma cl
avancc de la insralación.

Después dc instalar el Sistem" de
Conmol Bibliotecario, el programa

de instalación ct¡micnza a actualizar
la coniiguración de la ct>mputadora

Finalmente se muesrra un
mensaie en que nos indica que el
sistema a sido instalado.

kiEt ú. úI l&Ld
§¡ü¡ Cctd t}ftt a¡É Sr.s Di* 

"
Solp &'¡ ñi, r¡.r b.rtc¡úd lo ür ffi

c-..r I

$ son-+*'oprqpüen.,

# §¡dltnc Ccüol Büaotcccio Sáo reúc
coí!¡r.d lEelu*

Sist¿'1ru¡ rl¿ C(rlfrol IJii)li,,r(.(r¡ ir)

gEt

sr¡t¡¡¿ Conlrol Sibl¡decarc Sclup Drl I E¡

EI

I

Si¡tec. Conhol Bibliotecario Selup El

PROTCOM

t {--. I

l3

Mientras se este instatando el
Sistema & Control Bibliotecario
el programa lc irá r¡licitando los
dix¡uete de instalación del

Sistema, los cuales e'srán

numerados del Dro I hasta el

Droll

Cdpíttio 5 - P{ginrI I§I'(»,
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d4 PT|aGE$ m'mtre¡ettérÓn E
§r9r:fla Édox¡Rol Btg.ro¡BailR o
Bta sección indica como quitar el Sistema de Control Bibliotecario una vez

instalado de su PC.

De un clic en el botón lnicio,

ffi eroja conffg'ración

W, , después dc orro clic en

Panel <.le Grlrrul §

z Enseguida sc abre la parrtalla
de configuración del
sistema, en donde Ud. Debe
scleccionar el icono Agregar

o quitar programas,
dar Drhlc Clic

En la lista de programas

instalados que sc pueden
quitar encontram()s al
Sistema de Control
Bibliotecario, que se

encuenúa seleccionado en
e[ gráfico que se muestra a

continuacil¡n

1

3

'$
,

,-¡É
,5

"t\.c

Si¡t¿ra¿ dc C¡n¡o¡l Ilihli¡¡tt'cr.r¡i,

a,é) ¡¿J §l

illr8 d,d ¡i
lúrt- ¡.!fÉ- riart t

¡nOOgC 
^tE¡r 

e
lE t¡.!

&lqá C¿r.....
E!

"ff

od. r. B.óceúr - Wa 1 5l d. l¡.Eotl
radr-vru6c, v3 O0 l[v¡J¡in]l¡l¡.rdl lrrürEl €¡ohrr a 0
¡airoúla oOE To* SarÉ
r*teü ofr. f¿ Bdñ'ú
rlirddi tltb 9_ D.Y.¡ed trú lo6b
Lirüd G¡8. Dd.Á¡.r¡ Crd t O 8d.lÉa'ñ O

I II

PROTCOM

r'E{I.
-iJt¡rü.

I

!¡r.o rr¡r-lrro
l¡C¡¡.¡. a'ü
Iá¿¡¡,.o*¡p

s3 st Go a i§&?

-i-a1 \'

I

:l

ee¡¡¿
:-E¡-r.

tdñ 16 i. 1,. ¿..¡¡- t¡¡4.
- ' .-r )- ;-'. -. .. '

ti

trm"Cral lnr*la ó\r/6&.,. | ¡Éo¿iÉl
..- I Pr. ri& o r'..vú rEe$ i..¡ 9r &o o ur.
!f,,¡É¡CDaol h.e. ;rc-'rrE ¡."

ú¡bd.qá (-ú ae!¡¡r-t d irar,
d¡,tú Pi..a-§ 5 Frrrtr¡ or,!úc. bó
c@ü{r. rd.do., r.¡.aú!- ó b¡.¡ y h.D.
t¡c ú'ftQ¡ oadr''.

I

g*. I c*a- |

Co|ítulo 5 - Páginag l:SI¡( )¡-



{ En esta Ventana para quirar de Clic en el botón Remove All (Remover

tcxJo) para r ar todls los QqM( rnentes del Sistema

#
f ti. rrog¡{) ta, j,q, Ilú. dr¿tgñüolrE r¡.sf ¡d¡citL C¡*, ü
dürle*o oÉirlf

I Ad¡lr¡rr cgr*¡ d rqEY! ttl&gdd,f,qtBra I ocru¡rL ti.- *¿ a¡t"¡* .s¿fi'¡

I Fo¡a *¡ lcú idc*n to ñ.tq! iú*E fl.¡
E 'lr, | !üiÉ¡D.

lrr.¡..a 5 ü. Sir¡.aa Can¡ol81¡oa¿¡i¡
-r¡td.ti¡r .dr-*c g¡era

8!úo*Al Fúo¿É J tr,\6¡.f itt& cqrpqür,

§ A conrinuación aparece un mensaje de confirmación preguntando si efl
realidad se desea quitar el Sistema de Control de Biblioteca y todos sus

componentes que han sido instalados.
Si Ud. elige No la Desinstalación será cancelada, el Sistema de Control
Bibliotecario y sus comp()nentes seguirán en su disco duro

A ArF¡ rlllq¡¡t.t to Er,t S¡fIl.C..úd
8tl¿aáo?

i:El uol

6

ll¡t tr óa l¿ ¡¿
§hCor60lü¡d¡ 3ú+ D* f
iü d;rA

Sd. d*¡ in, ü !. rtq¡ldlc ú.r*ctrd
idúürqa.¡¡

cr*' I

A

Sistcrn« d¿ Cr¡rt¡ol Ilibli,¡t¡c.¡l i,,

Sr¡lci¡a f o.¡irol Bibliorecarlo 5rlúp E

r

Saw l{cssq¡e fr

Ca|tado 5 -

Manual de Usuaño

tr

EÉSd\D I

Al presionar el Botón Yes (S0

El pr()gramá de instalación
emirirá un último mensaje

inücando que el inscrtc el Dsco
I dc los Instaladores del Sistema
de Coneol Bibliotecario.

. ,...'.ü.i\
'tAi"::*

Üd$t

PROTCOM

i

l:.\I'}( )1.



Momral de U sua¡io

J El programa de instalación emirirá el úlrimo mensaje indicando que el

Sistema de Control Bibliotecario sc ha quitado dc su Computadora y

que reinicie su Windows para p<der actualizar su G.rmputadora.

$'
f;\ t

:¡¡l;i

B
-J

P!.i.lAs

I

EEIS islem¿ C¡¡ntrol Bil¡liotec¿¡io

PROTCOM

(.

Añrr ndrlilgju.¡ ntrdib- Sáüp rd ba csüfuc

Eáf So[¡p

Yú ñaüd to rBldt \Mid.rrs to c.rrd*a th¡ ir*Cdion.

Sist¿rn¡¡ d¿ C«¡¡t¡r¡l Ilihli,¡l.t'.o'i,,

BCaa g¡ rdat. clorc ¡t!¡ oañ +p¡c*i¡ts. ixfÉ,lE
M§.00S !a*¡iñ. rd sfl,r d orr¿r* docrfiar*r. Rcmon c
a7 hppy d*r dl iuud h ¡ d¡k diya fhcn, clct ü¡
8dúWida€háür

#
Fe¡t¿rt \r/indors
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*f'q.
4",r #rffimffiux§s

Iniciar el Sisterna de Control
tsibliotecario

Este Capinrlo explica los pasos a seguir para

ernpezar a rrabajar con r.ura scsión dcl Sistema

de Control Bibliotecario.

:)

(

t\
t¡l::.-.. -*lI¡¡
B.,. ,, cAi

C..iuii't'§
I!§A¡

(
\o
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6.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

l. Encenrlrr cl su'icht tl¿ p()tcncia tlcl CPLi (Pou'er a ON)

2. Enccntler rl suiclrt tle ¡rtcncia rlrl ¡nonitor (P¡ruer a ON)

1, Apareccrá una pantall;r tle accrst, a Ia rrtl, rn la cual ten(lrá (lut ingresar cl
nombre rle la computatlt,ra (lt¡r tcnga asignatkr y la c()ntrase¡ia tle acceso, si

tuyiere.

lrüodr¿c¿ su cúü¿ar1a & rcd M'c¡oidt

[0.!üc dc rsrir
Cú*drk
Qrú

Figun 6.1, Pantalla tle acceso a la rer.l

4, Si Lld. ticne c()ntrasc¡ia tle acccso a la re.l y no la pt,nr en la parrtalla

anterit¡r. Aparecerá la siguientc pantalla pidiendo la contrase¡ia de accc¡r a

la retl.

EaÉrüa r,i rErür ü 
',¡!¡db, 

üra cüüdaña
p¡¿ i*js ure ¡c¡ih an \ú'rrdovr¡

CrEdd

¡l
=rl--t---=)

EIBUO II CA

?»
EZEOUI€L

Figura 6.2. Pantall¿ tlc contrasrria tlr acccstr a Ia reri

Puctle cancelar la contrasrria tlr acccso a la retl pero no tendrá ptrmis()s a

las ¡ecursos c()mparti(l()s ¡xrr los demás usr.rár¡()s,

lorüc do urrco:

li)rltdr

tscftltf cor¡tt üseri¿ de red EE¡

&eflr"r fi, ¿ Yvhrdows EE¡I

t,R()TL-()ll{ (hpítulo 6- PtígiDt 1

llanual de Llsuaritt
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ll{anual de Usuari<t

El Sistrma Operatiro Windous emprzárá a cargars(. Aparecerá una pantalla

sinrilar a esta:

fr 3 ¿\) q l9 n c. lU¿l rr ¡r¡¡¡

Figun 6.). Lscritorio tle Wintkrus

5. A crrrrtinuacitirr tle Clic rn cl l¡ottjrr lrricio Iucgo Clic rn Progranras, busrlur
la carpeta Sistema de Cont¡ol Bibliotecario y tlc un Clic en Sistema de
Control Bibliotecario.

Etr6

ell1
EE

iÉ
i5il

;-)

.i
iTE¡i

xffi
;1

I
Éq

;tl

,' -l

..l-t

f-

-rbdlA¡¡Gr0
- ¡H\¡taC-t0

I+dt
¿iAb.lb-ÉlbG.
lr¡-óó--ó(t

(l\ú,gc

eil *'1 ¡¿Ds-!vÉ
jJt.drd . llB"t-d tot"P-¡7o

qffi ' fc"ooon--,r
tarq.dr ¡ ¡É!¡r.d dw.6i.
EÉ , q,ú*rcta€..

lÉoos{i',-- I\JÉ,é j c' ¡q4 |16¡r.

{"t

Figun 6,4,Ejrcutar el Sistema tle Crrnnol Bibli,.,re§iil)

ll¡l.....r. r. .,:jlq
B,li -jA

L..rii. r§

Qntrul lJiblit*';tri,'
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llanual de Usuario

6. A continuaci(in sc murstra la pantalla dr prcsentacitin dcl Sisrema dr
Control Bibliotccario, y .sc rcaliza la cr¡nexión con el scn itlor.

l'igara 6.5.I'anralla rlc inicro tlrl Sistrma tlr Control Bibliotccarirr

En la siguiente pantalla [-ltl. rlelre irrgrcsar su l)úner() tle usuarirr y su clave de

accesr al Sistema de Conrrol Bibliotecario.

llprÉra: Arept
Benlarnin

(ontreeña r

Figura ó.6. Pantrlla tlc Acceso al Sisterna tlr C()ntr()l Bi[)li()tecario

Una rez ingresrtkr su número y su clave, presionr EN1-ER o tle un Clic en cl

Brrt«rrr Accptar A(eptü

$,q*uI,
¡

!r
a

.lHL'l1Tt.r ii i-E }!f' 1T

lrslit¡¡o de C.C. l.l y Dflomcra 'Dr. Artor*¡ Para Velasco"
8t*¡teca "0r. Joge Páez Concha"

Id, del prodxb:
CopyriJt I19$, Esc¡¡b Sr+qror Pohcrica dol Ljbral - ftrq¡nn dc
Tcanologh cn Coa¡¡¡bcÉn, Ra¡¿wrdos bús b¡ dcrcctrs. E¡l Foúrb
¿¡ü p¡otq#o ¡or hycs y tlbdos ntmüih¡las

a
I rtoI

MFtt-:l!'!?F !;tEFtf;¡:::E**E41d!!d-¡¡*ri..ad,--¡E! ¡.rI.

Cone¡¡ióa EEI

PROT(OLt

YW

carrcr 
I

t-
L

:IT-T

-
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l{anual de L/suario

Si cl Nr¡nrbrr r'lrl Llsuario y la Contraseña cs c()r¡Écla entrara al Sistema de

Control Bibliotecario, si rl Nombrc drl Llsuario o la Contrasclia no es

Váliria apareccri cl srgtricntr ruelrsajc.

No e¡ rr noúre de cr¡cr{a o csüa¡eña váljo.

Figun ó.7. Mcrrsa jc tic Errr¡¡, Nonrlrre o Co¡rtrasrnu ¡rr r'álitlt¡

S¡ usrrtl. tlcsca carrcelar rl acccso tlrl Sistema de Control Bibliote¡=rio tle un

-.c. IClic rn el Bott\n (lancrlar, C ,

A

t!
!ñ-\t

l!'

E

i
¡¡

r

llrcrorofl Accc¡3 rt

I'ROTLOII ()pítulo 6 -
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Gapítulo

tOtpr ,e rar nr d[,o,,e l[ SS iiss rL,e lnn ar C ro, n rE ro, l[

lE iilb, l[ ü,o, t,e,ca r ü,o,

Esta Capítulo explica algunas sugerencias
para el mejor nranejo del Sistcma de

Control Bibliotecario.

.¡&:¡

§
PrlV\S

sÍ
,

.tt :Fit"!i,l riiT, i,!f i:: ""-.-.*IBibliotecario
EEEEI@T
r¡¡¡¡.5óa c r r rD.!!u'of M
8¿¡da D' Jdr.Pl¡a Cdú._

&rraraltl. E¡.¿ §É ?.a.rd*r, rñ ad!ái, i,ñ¡.. ü., 6 i*¡.r l! ,!.¡¡
r.,¿'..F¡!¡rÉú.¡blÚ.r
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lllanual de Llsuaio

7,1 TNTCIANDO LA OPENACTÓN DEL STSTEfrIA
DE CONTROL BIBLIOTECARIO

S,:ii'-i'Fr'.r:illlf tft iii:Í:il:.ll,:::xr:-[r
optinriarr cl c.rntr,rl bihli,.rgrilico y préstamos/dcrrrlucir¡ncs rlc krs Matcrialcs
Billliográficos tle la Biblioteca tlel lnstin¡rr¡ tlc Ciencias lnternacionales 1'

Diplonracia.

7.2 PANTALLA PRIHCIPAL DE SISTEMA

El Sistema de Control Bibliotecario ticrre una pantalla principal qur pcrmite

trir)tir al)irrtas varias ¡rantallas srcuntlarias tlrl Sistcnla al nrisnro tiem¡xr. Por

e¡emplr, Micrt¡soti Worrl pernritc terrrr abicrt(ls \?rios tlrrumrntos a la vrz.

árdü/o

X

r,hrdrúro' üúrúrúro (ñ1r.¡/Rrytrr
>. t^ 9 f) [b 6 f q,.('. . tl fl

Titulo de lá veñtana Bara de HerramÉntas Barvá de Menú

'EIE¡
¡ S'dú-. d€ Curuul 8l¡d6dx,

Eara de Estado

l

PROTL-OLI ()pítulo 7- PtíSiN I

w

Figura 7.1. Pantalla pnncipal del Sistema de Control Bibliote¡¿no
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lllanuel de Llsuario

7.2.1 Beaaa DE HERRAMIE,vTAS

l-a Barra tle He¡ramicrrta contic¡re br)t()ncs (lur tie¡rcn las opcionc.s principales
dcl Sisten¡a, tlanrlo un clic en cl icono re(lucri(l(r. A continuación sc tlescrihc
It,s ic,,nt,s rle l¡ h¡r¡a rle accest, tli¡ecrrr.

Tabla 7.1. Descripción de los bolones de la barra dc herramientas

s Con tntl lJihl i n ¡' c; t ri, ¡

Descrípción de los botones de Ix Ba¡ras de Herratnientas

l(

)t

>*
>A

a.r

xA

,t
AIzl
2t
A+

$
B
B
g
D
I
u
§
gr

Perm¡te ir al Primer Registro de un Coniunto de Datos.

Para desplazarse Reg¡stro Anlerior

Para ir al Siguienle Registro

Para ir a la Última Registro

Para lnserlar un Nuevo Registro

Para Eliminar el Registro Actual

Guarda las modificac¡ones del Reg¡stro Actual

Deshace la Últ¡ma Acción.

Busca un Valor en el Conjunto de Datos

Ordena Ascendentemente los Datos basándose en el Campo Actual

Ordena 0escendentemente los Filas basándose en el Campo Actual

Cortar

Copiar

Pegar

lmpnmir

Vista Preliminar del reporte

Zoom, Aumentar o D¡sminuir el tamaño de la V¡sta del Preliminar

Conñgurar Pfuina

Analizar en Excel

Publicar en Word

PROTCOI{ L'aphulo 7- P&irrr 2 -----riq
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7-2.2 Banaa DE EsrADo

l¡ bar¡a .lc esta.l,, csta situa(la cn la ¡rartc intcrior dt' Ia vrntana principal,

mctliantt'la ct¡al st' rt¡r'ian intirrnracirjn ai usuario tlel Sistema de Control
Bibliote¡:ario, las crrrlrs sr tlctall¡n a c()ntinuaci(in.

Tabla T.2.lilcmentos dc la Flana de l:stado

7.2.3 ¿CóHo Busc¡R uN DAro?

El Sistema Control Bibliotecario permitt' buscar los Datos t¡ur r((lucri,n()s,
¡nctliante las listas comlrinarlas t¡ue contienen intir¡nracit!¡l u¡abada
prrcvian'rtrrtc por krs usuarios, por ejernplo rn ulra list¡r crrmbinatla dr autr',res

aparcct'rálr los nr>mbrcs tlc los ¿utt,rr.s (luc sr urgrcsar()ll c¡r el Sistcma si no
aparcce ur) aut()r rn la lisra es que cxiste c¡r el Siste¡na y la t¡ue in¡'rcsarlo.

BUSQUEDA PoR IDEHnF|CACÓT{.
EIr l.r I-ista (}rtrhittatlir.lr Idcntifi¡:ación, sc tlclre

ir'¡ ':l
lngrcsar el númcro tle irlen titicacitin del lector.

Si en la li.stir Conrt:inada de Tipo de Lector escogiri

Btuduntes st traerán la ltlentificación y Datos tle
Ios Lstutliantes rlestle e[ Sistema Académico, pero si

escogiri Qqro-s -l¿etqre¡ se traerá¡¡ la klerrtificaci(rn y

Da«rs rle lo"- Prrstatario llenatk¡s err el Sistema de
Control Bibliotecario.

.áQ,'lr'. '',k .s;t, 'i.ry'. (

t
.iI

-'A
§

(
\

,a¡r¡.'-

B¡.
c.

Sc ac¡ira cuantkr se rcaliza una co¡rsulta o r¡na

llamatla a u¡l pr()ces() para intlicar quc el Sistema
sc cncuentra trupado.

Pt'r¡¡riterr cr¡nrrer rl estatlo del teclatlo tlr las trclas

Bl<x¡ Nunr, Bltxl Mayús, y dc la tecla lnsrrt.

Mucstra rncnNajes tlel Sistenra que aludan al

usuario.

Barra de progreso

¡tlt¡lllr¡¡t

Panel de informac'ión

NÚM

0904016078
0904120510
0905] il583
0910020676
091108]206

t,ROTCOlt (hpírulo 7- Rígiot
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lÍanual de Llsua¡i<t

Se¡-eccúx oEL Tlpo oE PREsrATARro.

BÚsoUEDA PoR PRESTATARIo.

Para buscar un prestatano, primero debemos
indicar el tipo que pertenece, solo tiene que
seleccionarlo en la lista combinada Tipo de
Prest¡t¡rio.

En ll Lista Combi¡ratla Nombres, ha nretiitla (lue \rla i¡rgre.rarrtkr el nrln¡bre
tlel prestatario rl aparecienrh.
Si en la lista Crrrnlrinatla tle Tipo de l,ector esrcryió &tudiantes le t¡aerá el

Nolnbre ¡ Datos tle Lrs E.stutlia¡ltes rles,i¿ el Si.ster¡ra Ac¡tlénrico, pero si

escogit Ot¡os Lectorts se traerárr el Nornbre y D:rtos rlr l()s Prrstata¡l()

llenarlos en el Sistema de Control Bibliotecario.

BUSCAR UN iIONOGRAFICO.

Errcgáfico

C¡dicri'

En la Li-sta Cornlrilr:rtla Monográfico, están t(xlas los Motrr rqtáfrc(ls á§ 6i\ /r]
ingre.sarlos al Sistema. Por medio de ella se puetle tealizar un, bus.¡u.S " !
rápirla rlrl Irratcrial re.¡rterirLr.

T enp Tr

T

I
\

: - ,.r(q
-.¿\,'§

PL.NáT

f

En la Lista Cornbin¡tla Publicación, sc rncurntran trxhs las puhlicacionrs
in$rsarlas al Sistrnra. Por lnrtlio tlc ella sc puede rcalizrr una lrú.srlurtla
rápirla rle la Publicacittn y traer trxlas [rs núme¡os ingresarlos al Sistema.

Carntn l lJ;lrlú .er¡,'

E studiar¡tes
0tros Lectües

Dstlus T€rr¿s oam¡¡n Enrq¡
MdlfEz I Lbay- Marud Gul.'ñlo
Muio2 Chách¡poy.. Gud.l+c l3of.ñ.
Pülc¿ Mdcfr CcldAú]udo
B¿nve¿ Pol¿rrr¡. Bgno¡ Elado

roAaosta. :

Trdado de h
Prncpros rtcrnelonabs de rE rfavErlcrón y alodetam¡nacón ^
Tratódo elementd de derecho romano

atado lr¡lerdrÉric¿no de Asistencia Reciproca Suscrdo eñ I¿

hrslórEa cL ural de la Unversilad de G aqurl

Tr
fr

Anu¿no de legÉhci)rl eüralorllÉ
A.ñ¡dE Ec¡JdqiüE dc DaeclÉ lrtcrñru!.I (AE.D I lAño¡ IS-1966
Hevrst¿ dc h Escucl¿ dc D

PROT(-Ot{ ()pítulo 7- Pt*tior4
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(po^'
t

BuscAR UNA CoLEccIÓN.

Codgo

EII Ia Lista Oorn[linada Colección, se encuer]tr¿n t¡rtlas las ct¡leccir¡¡res

ingresntlas al Sistema. Por nretlio ,le rlla sc puetle realiztr rtna búst¡uetla
rápitla rle Ia Coleccirln , tr¿rr sus rrrlúmerres ingrcs¿rtlrs ;ll Sistenra.

BuscAR uN PAis.

eois le ."[--------l
En la li.sta comtrinada País se puede lucer u¡ra

ltú..rluctla rápitla rlcl pais, ) apareccrd¡l
ordcnatlos alfitÉricanrente ¡xrr el ,rtonrlrrc dcI
Pais.

Serecaor¡ln UNA CruDAo.

Ci!¡d¿d I
tsn [a lista cotntrinatla Ciudad sr puetle haccr
una lrftx¡utda rápitla rlc una Ciurlarl, y

aparecerán ortlt¡ra.k¡s altilréticamentc grr cl
Ntxrbre rle la Ciutla,,l.
Sokr:rparrcrrán las ciuthr.les tlrl Pais cttgitlo en

la Lista País.

SELEcoot{AR uN lDror{A.

ldnm¿
En la lista conrbinada ldioma se pude hacer

selcccionar r¡na Irli,r¡la para uIr Matcrial
Bibliogrático, los Itlit¡nras quc aparccrr) err la lista

son krs tlue lctuahnrntt' rstátr itrqresatlos al

Sistema de Conr¡ol Bibliotecario.

delEcu¿dor

Et9rl.
E slódos Undo§
Má€o
A.É!to Bro

us-
l!c(
PBt

Móúd
Sevlh
Valenci¿

E sp¿ñol

Frarcés

Pc¡t

t,RoT(oll (hpírulo 7- P*in 5
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Tabh 7.1. Botr',ncs tlcntro tle [as pantallas

Descrípción de lm botones dentro de las pantallas del Sístema

Guarda &r«in Qua«lar, pernrire guartlar .¡ actualizrr el Registr<r

Actual

Sgrega
B«r«in &regar, p¿ra (lur sc pucdan lngrcs.rr utr Nuor¡
Rcgistrr',.

Ekn ta Brrtrlrr $iminar, ¡rrrnritr' lrorrar cl Rceistrtr Actuill

Ingrm Bottin Imprimir, un rep()rtc tle la tahla con t¡ue sé esta

trahajanrkr.

lara lSottin Cerra¡, cicr¡a Ir lrntarra Actu¡l

,.&l Rr.r«in Agregar Préstamos, ¡.lerntitc sc gcnerc ur) ltucl(r

IrÉsrrnr( ) rlt' u tr ln¡trri:rl hihlir¡uritlt'r'.

&rtír¡r Guardar Prestamo, pcrnritc guarllar un prÉstarr)()

IJotrln llorrar Prcstamo, para B.rrrar un préstamo

Botrin Mostrar Préstamoc, murstra l()s présumos realizalkrs

[x)r una prrsona.

Bott\n Busr¡r Material, este [xlttirr o()s mr.rcsrra la vcnt¿rra

para huscar un m¡terial Bit¡lro$iitic.r.

Boton Ficha Principal, para inrprinrir la Ficlu Principal tle
u¡¡ Matcrial Bil¡lioeráfico.

Bo«5n l'icha Tín¡lo, para ¡mprimir la Ficha ¡rr litulo tle un
M:rterial Bibliográfico.

Botrin Ficha f)escriptor, para iurprinrir la Ficha ¡xrr
Descripttrr rle trn Marerial Billliográtlcrl.

Botrin Tarjeta de Prestamos, para imprimir la Tarjca rle

Préstanro tlc un Material Bihlrogrático.

t1

irl
Prrr+¿l

I ítulo

lJo«irr Acn¡alizar, ircturli¿r los [)rtt¡s tle lrr Vrntalr'¿ Actuirl

I

I

IrR()TL-()ltt ()pítulo 7- PáSiD,6
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IaBus I
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7.2.5 Oneerun¡a LASVENTANAS

El Sistema de Control Bibliotecario permirc terrrr r?rias velrtan¡s o pantallas

alliertas a la lrz, putlientlr organizrr tlichas vcntanas tle varias firrmas.

Las opci0nes ¡rara organizlr las \t'ntallas se cncurr)tran en el Menu Ventana
rle la pantalla ¡rrincipal tlel Sistema de Cont¡ol Biblioteca¡io, tlc ntanrra t¡ue

sokr rierrr t¡uc rlar un clic c¡r urra rle las opciorrrs rlel tnenr'r tlc acucrtkr cr',n la

siguierrrc explicacirirr.

Vcdt ña

(ascada

' c¡g.für I(dD3

I'igun 7.2. Mclr r'r Vt.ntann

Cascrol

Organia las ventanas en forma escalonada con su bana de titulo visible, de
forma que pueda hacer clic en la venlana que desee.

ORcexzln lcotos

Cuando las ventanas están minimizadas, es decir en tbrma de lconos se puede

organizar los iconos de forma que todos ellos sean visibles.

'sr

. ,,.. .,s
v¡il¡á§

$T
$,

.d¡:

B.
(

Coatni Rihlút¡:,uri,,

PROTLOTI ()pírulo 7- P*in 7 E
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7.3 MENSAJES DE ERROR DEL SISTEMA DE
CONTROL BIBLIOTECARIO

[-os siguientes mensajes de error son mensajes de advertencia. no son tan
scvefos

x Dato ya Existe. Si ingreso urr Cam¡r que yil existe, e[ Sistema le mostrara
cl siguiente nrenstjc:

Yo Eriüc d ocrcrdo
ECTJADOB

Al presionar Aceptar cancelará la actualizacirin y no realizara el carnhio

Campo o Vacio. Si rlejo el cam¡xl r:rcio que es ohligatorio llenarlo, y le
rr()strarA cl sigu iente nrcnsaje:

lmpocuc cút¡c .lr!9rrho por$.! ¡e
rElta ln& lña cdrpo! n@§¿los

§ Campo Relacionado. Trato rle Eliminar un Dato (lur csta relacionatlo.
Por Ejenrpkr, No puede elinrinar el Dcscriptor Ecuatlor si esta relaciotrado
cotr Montlqrátictl Ceogratia tle Ecuadorr ent()nces si quicre rlinrina¡kl
tentlrá tlue i¡uitar la relacirin con el Monográfico y despué.s yr lo puetle

eliminar.

Ert. Brgrslro m se Fred. .ÚrrE
urp 0 ao¡ Ádrir¡doc

':'-i:|

ú

¡,\r,

il
--:J

ñ
__:-J

atJ

¿ .t

f

'tn¡l Rihli.¡taotri,¡

Si¡ls¡¡a de Conr¡ol 8¡bl¡,otocalir I

Si.t6r. dG Coot¡o¡ Billi*oc¿¡io r

SÉt¿.a de Coñlrol 8rb¡otecarrc ¡l
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&divo &frti¡tr¡crfi Mqvin¡t

siiár. d. Ctrtrd EtlotÉarb

Cerr

5di
Archivop
¿odnj 10Oó¿

€ Urprir*... Ctrl+P
(D cs*¡g,r¡ p¿*r¡.. .

§ Anu¡.", .on r'ts er*l
p ¡-óka cm t'ts wud

Cqtd

Menús Archivo

Este Capírulo explica como esrán

confonnados los Menirs A¡chivos qtte riene el

Sistema de Control Bibliotecario !' que son

dos: LIno que es general y orra para la Vista
Preli¡ni¡rar de los Reportes.

$$-
f
t
:i. ,

Sp

ü
¡I¡
-A

$'i::

.,.t
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8.1 MENUS ARCHIVO

-f! ¡r rl Sistema de Conrol Bibliotecario existc (l()s Mrn(r Archiur,

fr Hñ:ll,'xJ,::lll,;',',fi ili':ll:l,i: :H :l,Tl l:i::..:;:ll,r}l;
ilrfirrnracitin tlcl sistenra, cerrar la vcntana actira y salir .le la aplicaci(rn , cn el
()tr(¡ mcnú hal o¡rioncs para contigurar ! [l()strar krs rcportcs, ¡ continuaci(¡n
Irrs explicarcmos tlrtallatlanren tc.

&chvo AÚnhÉtr*fu t'tqvhÉ §clivo
S¡st¡¡m do Cortrd trotccrb

C.,ta

s*

Zofir:100%

f igua 8.1. Mcnú Archir, r (Prirrcipnl)

€l trpr¡t... cblrP
0 conns{a péü¡.,.

§ Ar¡&r cm teo excd

FP¿t.-ttsw.¿
lefid

Figun 8.2. Mcntr Arcltivo (Rrp.,rt)

P

g$e$r

$' *
. -¡q¡l

-A
.§

4§

PRoTLU]II L-apírulo 8- Págiu I 3
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8.2 MENU ARCHIVO (Principat)

8.2.1 Slsrer¡ DE CoNTRaL BtBLtorEcARto

Esta opcion rnuestra inti:rmacitin acerca del Sistema de Control Bibliotecario,
la autr¡rizacitin rlr usar l¡ aplicacirirr, rlereclrrrs rle copia e irltntilicaciri¡r tlel
prrxlucto.

Figun 8.), Vrtrtana tlc lntirrmacirill tlrl Sistcnla

8.2.2 Cenaan (uENTANA)

E.sra ol¡ciritr cierra l¡ \'cntana (lue se rllcurntra actila, a cottti¡tuacirin
nl().§úarenl()s las tliferentcs opciottcs tle cerrar una \.rntalla.

7 E..cogi¡ntlr el itern Cerrar tlel Menú Archivo.

7 Dantlo un Clic cn cl Íc.,rr,, C"..r. -!l ubicarkr cn
iz,.¡rtierr.la tlr la vcnta¡ra.

7 l)rcsit»ritrrtLr rl lrottln Cerrar lara r.lr la Ventana que se enc\tentra
actirn, al lrace¡ rsto se cerrará la Ventana

lir ¡rart<' su¡ rior

8.2.3 S¡un

L'tcr¡girntkr est:l ()pc¡(in sr s¡Lirá rlcl Sistema de Control Bibliotecario y trxlas
las vcntanas ac¡irts tlentro tlcl sistc¡na sc ccrrarál¡

a
a a

lnrü'lo de C.C l.ly D/onacio'Dr A¡¡tor*¡ Pa¡a Vdasco"
Ebaotec. 'D¡. Joge Páe: CorEl¡¿''

ld. del prodrcb:

Coeyrdr O 1998, Esa¡d. C¡ns PolÉdrco &l tiüd - ftoyrna dr
Tccnologio en Cír?ecóñ, R¡sv¡&¡ tdo: b¡ dcrehq & t od¡cb
!S prdaro Fo. byr! y t!b&s ¡brner*s

¡ I
T

Í

II

l?Fl=trñ;tFF -,Pltfl{
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8.3 MENU ARCHIVO (Reporte)

8.3.1 ZooM

Corrtrola el porcrrrtajc rlr zoo¡n en Vista preliminar tle urr reporte. Para

cambiar el porcentaje rle zrom, sclcccionr uno tlc krs porcerrlaies rle la lrsta tt

rscritra,,lirectanrerrre ¡xrrcerrrajc lm?"

Cuantkr eliia Ajustar ; Auit¿. rl Sistema dc Control
Bibliotecario rnt>tlilicará el aunrento tle Ia página [)ara (lue sc arust¿ al tama¡io
tlc Ia vent:rna.

Puctlc altcrnar rntrc el aumcnto rlcgirkr y Ajustar situantkr rl puntero tiel
mouse sohre el rrporte y Iuego l¡,rcientlo clic cuantkl sr conrirrta cn una lupa.p
Lás lcntánas rle Prrlimina¡ dr bs Re¡xrrtes cuantkr sc act¡\'an iparrct'rár)
maximizatlas en la vcntana Principal tlel Sistcn.ra.

8.3.2 CoaaaunaR PÁGINA...

El Sistema de Control Biblioter:ario rtrartla el r'¡krr rle

coníiguracirin rle página iunt() c()n el re¡xrrte actirrr, tle
nrccsitará csta[rlrcerlas ur]a \'rz para carla re¡xrrte.

las opciones rle

nrrxh t¡ue stiltt

Lrs Opciones rlr Configuracitirr rlc Págirras rstán (lisponibles solo cuando se

actir? una ventalra tlr Vista P¡clinrinar tle urr re¡nrrtc.

Para Configurar siga krs Siguirntes Pasr¡s

O En cl mc¡ltl Arehivo, clija (.'onligurar Página. $§,o*:ff,
4., :

.úmcrl ". 
l

BIB,
.L¿i.-

.. itt

YJ Suer re ncia:
r.rtt¡ir(l(¡s (ll l¡ Purtc inltri,'r rl. l¡ r'clrtitrr¡ Vr.ta Prr'lirnin;rr (lr.l R('P()rt( l)¿ril
rltsltl¡;¡¡5,¡ ¡r,rr las ¡:iisttt:rs. lttrrlr'ri(splrt:.trst (l( t¡tr() ,.k' l] ¡l;iuirta .tctt¡ll ¡¡xrlllttt.
l;ts lt¡ rr.t * (lr (1.'.lllir:¡t)rrr'nto

&otrol l)il iot t,-;t ri,,

Pt¡()TC()^t C;rpírulol-P:íginA I .Í".m

.§
Fáq''., I J.l--!-1¡l?blrA§
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7 Márgenes. Para cstablecer krs

nr¿irgerres y para impritnir sriltr

.lat<rs.

Fieun 8.4. Configurar
páqina. Márgenes

.r-E--l ,!h. I

¡ct, Fñ-
ú", Eiffi--
E te ltrq*
O!d-, Itt ,q"' -

f tiEr rebr d..d

<."." I

_ ,¡t- - 
|

,.¡o t'ú.t b.. J ¡ú

O Haga clic en las tlcl¡as siguirntcs para corrtigurar la.s opciones r¡ue rlcsce

7 Página. Para

oricntacitirr,
contigurar la

r:l tama¡ro rlcl

fSFle)

-':l

C. .,. L§
pEl¿t§

papcl y Ia inrprr*rra

ligun 8.5. Configurar
página. Página

7 Columnas. Para est¡l:lecer el
núrncr(), tamati() y tliscrio tlc
las columnas .solantetrre para

tirrnrulario-*, intr¡rmts !'
nlacr()s.

Figw 8.6. C<rntiuurar página.

eolut¡lllas

c¡o¡ |

¡t ÉE | ,rú.

bE.l.or.t-tú
l. kfr-. Er.I,ra¡d.
a UE r! iE.E..r.&ó

¡s., F6- ee Eñ'-

Orú5óbo¡db¡

(
\

Egl

PROTLOII

c'a. I

<arvs I

t &.r,. I

:J

¡l

Ic-rir. rári'. EE

tE-t -rr. EE
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o Haga chc en el &rttln Aceptar. Cuantlo 1a haya concluith con Ia

configuracirln tlc la página o de Clic cn cl Bottin Cancelar para tlcscartar
It¡s carntrios

a ,\(l\'( rtc trci¡:

8.3.3 lnpamn

Para imprintir ut) rep()rtc haga clic en el Mrnú Arclrixr y luego rn la opcirin
lmprimir, e¡ drrnrle puetlr escoge¡ la impre«rra, corrfigurar sus parámetros, el

número rle copias a inrprinrir.

Haga clic cn lmprimir tlcl Menú Archivo, r', crr rl Ícono lnrprimir
Barra de Herramientas, o prtsionantlo C-l Rl.+I'] tlcsrlc rl tecla.lo.

Fo9i.d¿d.ú

T lrrprÍ, Gñ rr}n o

€l¡. u

$i'

lng@a

ll.nürc¡ Eg36' 5hA5 (O(OR ¡lt

Estaó; t,lg!r.r. prrddrrb¡d.; tid.
Igor F¡rqr tl,t¡ CoIOR It'
Dffi: TPI¡:

CdlEtrbl

Itrr&ó¡rgdr
a ¡oó
c righs Q!dd!: T- xa¡r f--
a

(sü
ilrEg d! .oCó [-=

F ¡ru(dü_¡+lf,l,J

C6fOrr C.rr!b

I'igun 8.7. Vcnt¡na lnr grrinr ir

)

) Irrc*'rtn d" imprc-siín. Tierrr las siguientcs opciones

l. Ilaga clic cn ?r¿xl¿r (el rrstrlrio prrrtle irnprinrir rrrkr el reporte)

Impresora. I-a inrpresora rkrntlc rlcscr inrprintir, para nl()Jrtlcarr! h
¡rro¡rirtlatlcs rlr la impresora selcccionatla, rlc clic en tl ht,«in Pnrui$§.I')r

i
r¡¡fr,:

8..
( n

Intxidr EEI

PROTLY)M Capítulo I - Rgir»
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8.3.4

ll. P¡áeinas (rl usuario puetlc especificar un ilrten.rkr tlc páeinas rn krs

argumr¡lt()s Drstlr la ¡rágina y Hasta la página)

a. De¡de. Prinrera página a imprimir. La impresit\n comienz¡ al

principio tle csta página- Este argumcnto cs obligatorio si hace clic
en Páginas.

b. Hasa. (llrima página a imprinri¡. l-a irnpresión se rletierre cn la

parte tle alrajo rle esta ¡rágina. Lrte argrrnrent<r es obligatorio si hace

clic en P;iginas

lll. Reeistros seleccionados cl usuario irnprimc la partc tlcl r,:¡rrrte
scleccionat[,

El Valrrr Prrrlcttrnrinatlo clr lnten¡kr rlr Inr¡rrcsirin t Todtt

) LHidad de impresión. Lr calitlatl tlc la intprcsirirt. llaga clic cn Alta,
Mcrlia, Baja o &rrratkrr. Cuán nrcnor s¡:a la calitlad, nrás rápitlo se

irn¡rrimirá rl rcpr',rtr. El rnlor prctleterminatlt¡ rs Alta

) Cupias,Númenr tle copias a imprinrir. El rakrr prctlercrmitratkr es I

) Intercalar copias, Haga clic err Si (iutrrcalar la copia.s inr¡rrcsas) 1r No (no

intcrcalar copia-s). E[ olrjcto sc puer.lc inrprimir más rápidr: si estc

arzumcnto está estahlecid() a No. El yakr¡ pretletcrminario es Sí.

) c-onfigror,E.ste lx¡trirr es ¡rara c.rrtigurar las priginas rlel rep.,rtc ".,i-.,$S'PÍI|.

A¡teuztncorvtts Excet ff i
La salitla se guartla c()nl() un archirrr Microsoh Exccl (.xls) .n la ca.p.ta MT
Drrumentos (luc está instalado Microsoh Access. Microsoft Exccl sr in¡cia

autorDáticamentr y lo abrr:.

.a
d

7 liscogicntio Analiz¡r con MS Excel dcl Menú Archivo.

7 [)untlt¡ u¡r clic t'n .'l Í,.',rtr,, Anali¡ar con MS Exc'el

Herramientas Inrpri nrir.
§ ,lc la Barra de

Si guarrla el resultarkr en Micr<xrtt Excel, ct,¡rsenará la mayoria tle [rs
t()rlnatos, ¡xrr ejernplo las tue¡rtcs y hs cokrrts. Los nilel¿s dz agnrpamrento se

guartlan en Microsoli Excel cr¡nro niveles tle es(lue¡na. Los lirrmularios st:

guarrlan ct>rno tablas tle rlatos.

f;on ¡n l Rilrl i, t L'L ¿ t r i t,

t,R()TCOM Capírulo8-
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8.3.5 Puaucaa co^r¡lts Wono

La salirla sr gu¡rtl¡ c()nr() un a¡clrirrr con firrnlato RTF (Rich Tcxr Fornrat) cn

la carpcta Mis Dtrumcrrtos. Wo¡tl sc inicia automáticamcntc y k, carga.

7 EIt el Menú Archivo, rscoja Publirzr con MS Word.

7 Danrltr un clic en rl ic.rn,, Publicar con MS Word F rlc la Barr¿ de
Herramientas Inrprinrir.

8.3.6 CERR¡R (neeoarc).

Esta opcitin cicrra la ventana actim tle la Vista P¡clirni¡)ar (lel rcp(,rrc (lcnro
tlrl Sistrma tlr Con¡rol Bihlir¡tcca¡io. Exi.sterr uarias tir¡mas rlr ccrrar una
\clltallll:

7 Escogit'ntlr Cerrar rlcl Menú Archivo.

7 Darrtl,, u0 clit- rn cl Btr«in Cerrar
iz,.¡uitrr.la tlt la vrnrirna.

-Il ,bi.o.l,, crr la partc supcri.r

s
{.

¡.,,
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BI, .
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Menú Adrninistración

Este Capitulo explica acerca del Mcnú
Admi¡risnación que es en si la Biblioteca ya

que contiene todos Materiales Bibliográficos
con sus I)atos, Autores, Inve¡rtario Fisico,

Descriptores y A.naliticos.

También para imprirnir las Fichas

Bibliogr¿ficas y Tarjctas dc Prisramos de cada

Material Bibliogrifico

$s
{ii, ü

üq
JA

.uc
rA¡

ll
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9.1 MENÚ ADMTNISTRACIÓN

Mrrnrrgniticrls

Colecciones

Puhlicacioncs

Tesis

No Convencional

Catla u¡ro tle estos L,ru p()s l()s explicáren¡os más a(lelante, también el usuario

¡xxlrá realizar una rcsumen Analitico de catla capitul() o tenra dr los

Monográticos, Voltrmcnrs tlc Colecciones y Nirnreros tie Publicacir»es.

n{¡ristrrh
üryeo,
Coh(erE5

ELücEirE
Ie¡r..,
&ocúvñúrd

Figun 9.1. Mrnü Atlnrin istracirin

-]| I ¡rlrDt¡ ArlnriDistracitin cs err si la Biblroteca )a (luc c()ntirnc t(xl(ls

-D h,i:: ;:. Ilrll lfl li:r: [1. r,T:::::,1' ülril';i: :r'r::,, fi , J:]:
i¡¡rp()rtar)tcs l' bic¡r tlrfl¡ritl,rs; vrrr los.riguirrrtts,

)

)

)

)

)

)

G{

$ ,

{lE'.
El;

1..i,

:#.

A»ntn Ril¡Iú,tc'.,tri,'
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9.2 MONOGRÁFTCOS

Sc cr''nsitlcra Monogrático a ttxla publicacitin r¡uc, rcprotlucida ¡rr nretJit,.s

mecánicos, c()nstitu)a una unirla(l en s¡ n)isnta, inclula tlatos sobre una etlitorial
rcs¡rnsable dr su publicacitin, tapa.§, ) r,rna p()rta(la ct»r los tlatt,s r:scrrciales para

su itlen¡ificacion (autt¡res, titukr, etli«rrial, luear ) techa tle puhlicacirin, etc.).

9.2.1 AonwtsrnacñN DE Mo^rocRÁFrcos

Este mtitlulo cs u.sarb para registrar lc¡s tlatos bibliográflcos rle krs Documentos,
sus Descriptorc.s, inrprimir Fichas Bihlioeráiicas y l arjetas tlc Présramos y

llevar el ct¡nrol tlrl Invcntario Fisicr¡ tle cada Monogrático.

ABRIR ADUINISTRACÉN oE MorloGRAFlcoS.

l. En el mrnú Administración haga un Clic en Monogr'áficos y rn
Monográfico.

e¿nn*aOóo ¡,lgvnittoa t!ütúirü*o
ümryÍto.

Eme&s/Ra,

§dccrtrr )
Bá¡c#!r I
l*,..
!ts CúrYCnürd...

ú*i.o-f,too.rylto,.

Figun 9.2.lngrrst, a los Motrográficos

2. ln lnetliatanlrlr tc ¿parcccrá la siguientc verrtana

ffi
fr¡¡

I

§^Ih¡o
T¡¡o Trrdqcril.

qatnúüt
árbD¡¡ RDñ&,D ldñE

o¡¡or*¡ 
l ¡,o¡¡ s¡o,¡a"- | o".-rb- | R.'.'."/ra.. I tn,..'e. r'"i- |

Eeó¡ f-
a¡u¡ f 

-E!7Ii76i 
an.almm¡dd

(ñtorrnaocn oaaorpleú .at .lu8 ñrop€ ü¡r¡o N 1

I'

d.lG

Ctudró

a0l A

ir{»
A

r^igun 9,.),Arlministracitinl.le M,,notr¡¡ifos.

!

;af,r
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¿Cóto INGRESAR uil NUEvo lror{ocRÁFrco?

I I)ttrrlc algrrgilr un Molrográtlt o rlr ctrllL¡trirrl rlr Ias srgrrierrtcs t)lilner¡s

R*l Al prrsionar c[ [xrt(,rr Agregar Aryoed tlr la Vennna
¡ Mctlianre el lxrttin Agrcgar tlc la B¡rra tlc Hcrrarnic¡rtas

I

'/1 Botrin Agregar El .1. l.r. Borones rle Dcsplazamientos tle la

Ventana.

Se blan.¡ucarr rrxlos los cuatl¡os tlc rliáLrgos tic la Vrnrana Monográficos.

Tínrlo.- Carnpr) utiliza(lo para consigrrar el tituki origir:al rlt, rrrr

Dtrumento Monogrático, Cam 1xr ohligl«rrio.
Tftulo Geografla en el derecho lntemaoonal. /La/

Título Traducido.- El) cas() tlt quc tl Mt»rogrático cst(' ()riginaln)en ttl

c(lit:r(l() (ltr() itlionra sc tlclr tle llrnar estc carnp(). Carng, olx'ional.
T&,rlo Traducoón

+ Autor Principal.- Prrvrna o institr¡cirin resgrnsable rlel colrtenidtr
iutclect ua I tlc u¡r Monográtlcr,.
Pri¡ttcro clclrc cscoqtr cl ti¡xr rlt au«rr si es lxrsotral (' Parsoal para

recuperar rn la Lista Combinarla Autor Principal con Autores Pcrsonales

. si cs un institucional C lnsütuoonal para llcnar la Lista Autores
l)rincipal con krs Autorcs ln..ititucir¡na lrs
En el caso rlc no existir rl au¡or, tlé Drrblt Clic sohre la lista para cargar cl

Marrtcrrimicnto tle Arrtorrs, () clr tal cas() rscoja rl rncnü Mantenimiento
y Itrcgo Autores, para ingre.sar un Au¡()r (llre n() rxi.§te cn la Lisfa, Oam¡ro
opcional.

A¡tq PrEpC E

5 Edición. Se utili:a para c{»rsignar l¡ intirrmrcitln sol,rt I¡ ctlici,l¡r rlr t¡tr
(l( )curncn t(), Camgr opcional.

Edición

Ér
6.
a3r¡ü, '
Bir,

Entqr¿ d. S CünúE!. Lr¡3 M
G¿ldcz- Jcrl,¡. d.
6Cí¡drz. J V.

Gacia-l rariaro Fos, Jcó Anorio
6aven¡.ll¡¿

PROTCOT{ ()pitulo 9- &i§ot i r
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('r Clasificación,- Signo tirrmatlo ¡xrr citias, letras () una comlrinacitln tle
amlras r¡ue sc p()rlr cn rrn Monográfico, asi cor»rr un asicnt() bil;lrográfico,
para in«licar cl lugar (lu('()cupa ('n un¿ bihli()tc('-a, (-arnlx) ()pci()nal.

P¡ra lnf¡rsar una Clasiíicacirin (luc n() rxiste en la Lista tlé Doble Clic
sobre la Lista Combinarla Cl¡sificación o cn el nrenú Mantenimiento
rsc0¡a Clasificación.

.,,.'
,d- 

|

Eóor¡d

EdErin

Editorial. Plr:r ingresar el etlitr¡rirl tlel Monográllco, catnpo o¡rcional.

Si nt' t'xistr la Erlitr¡ri¡|, haga D,rbl.'CIic sobrc la Lista Editorial, o cscoja

cn cl me¡rú Mantenimiento, Editorial. Para lgrcgar un rruerr¡ etlitorial.

Edúorial nsttuto Geográfico Mililar

Publir:ación. Fech¡ tlr Pulrlicacirin .lel tkxr¡urentr¡, tlelx rngresarsr en

fi»nrato ISO (AAAA-M M-DD), cam¡r opcional.
1 959/01 /01 aesa¡'mm/dd

ISBN. Para Ingrcsar cl r.N(rmrr() Irrterrracir¡n¡l Stanrlartl para l-ilrros,

Carngr Opciorral.

s

9

| ¡) Príginás. Pa¡a ing¡es.rr el nri¡nenr t()tal de páginas del Morrográf ico,

Dehe regi.strarsc el númer() total rlc páginas .seguitla tle un espacio y Ia

abrcviatura p. cam¡xr opcional

Págrnas 407 p

II País. Pais tlontle fur cditatlo rl Monográfico. Escoja un pais tle la l-isra

Ct»nhinarla Pais, canrpo o¡x'ional.
lara ingresar uri pa¡s quc no existe cn la Lista luga Doble Clic sobre la
lista tr rala al menú Mantenimiento y esco.ja Países y Ciudades

P¡is t

&otrul Rihtin,','¿ri,,

e7.3
330. r 21
382 3
657 3
s9

Pdíüc¿ occiJatC
€d¿do dd h.tr¡o
Pdílica comerci¡|.
Fa¡ivts an¡¡les de ha i¡ta do oobcrn¡doe¡
Hi¡tai¿ t¡ive¡¡¿t :]

ES
US
MX
PA

Etpü¡¿
E¡t¿dos Ur¡do¡
Méúo
PuErto FlEo

PROT(\)tr{ i,tÍ t,'ri,,').l'.t:,t.t- 'H

Publicación I
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'I Obra de Derecho ir{ernaror¡.|
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Guard

t I Ciudad. Ciutlarl donde tue etlitarkr el Mtrnográfico. L.coja una Ciurlari
tlr la l-ista Combinarl¡ Ciudad, campo opcional.
Lr Li"-ta Cornt¡inatla Ciutlarl se llena tlcprntlientlo clcl Pais.

Para agrcgar unir ciutlatl (luc rx) cxiste en la Lis(a haga Doblc Clic sotrrc

la lista Ciudad o raya al rlrnú Mantenimiento y esc()ja rl itrrn Paises y

Ciudades.

Ciud¿d

1 I ldioma. Itlioma corr el cual tur cdimdt¡ cl Monográ1ico. Escoja un Itlioma
tlr la l-ista Combinarla ldioma., camyr o¡rcional.
Para agrcgar un l.li.¡m¡ r¡uc no existe en la Lista haga D.rlrle Clic s.rhrc la

l-ista Conlbinatla ldioma r', raya al nlenr'r Mantenimiento y t'sc()ia rl
item ldiomas.

ldirn¿

B

l5 Grabar. Cuartla l¡s m<xliticaci«rnes m«li¡nte el

t { Información Descriptiva- Pa¡a la infir¡macirin gráfica (lur ac()mpaña cl
texto (le un tftrunre¡rto (ilustraciones, gráficos, nrapas, etc,).

Eta intirrmacitin sc rcgistra en li¡rma abrcviada: llustrackrnes (ilus.) ;

tliagra¡nas (liagrs.); gráficos(graf. ); nrapa.s (nraps); tablas y cuatlros (tbls,)

Si registra más tle u¡r tilxr tle intirrmaci(i¡r, éstas van srparatla entre si p()r

c()r¡ras, canlp() opcional.

lnloíñaoón DeBsFtva grEl.rlus. m6ps -tomo N I

!¡uDr,:¡o () csc(rla

&,ttin

Barra rlcel &r«rn Cuarrlar [Tl tlc

$e*^
(

{:r

)
.,1

$

.A

,tml Rihlinccrri,¡

Maóid
S evrll¿

Valenci¿

Francés

ItalBrc
Port

t,RoTL'()t{

Herramientas

Capirulo9-Pigio,5
I
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1§ Confirmar. El sistenra le pregunta si (lesea aceptar krs camhios realia.krs
t'lcl registro actual.
Si res¡xrnde Si" entonccs se guar.lan krs cambios.
Si rcsgrntle No, no graba, si cstalranros actualiza¡rtlt, un registro,
entonces cl registr() t¡uetlara exactamente antes tle ¡notlificarlos.

t\
--:J

A.ru&o MqE.fi:o
¿ De¡oa 6rSa cl C-a¡bo ?

!i,'

Figun 9.4. Mcnsajc tle Con ii¡rn¿ciri¡.r, Acttralizo Monográfico

l7 Para el ingrexr o mtxliticaciti¡¡ de hrs tiatos de las siguientes ficlus

Aut«rres Secun(lari()s- 
Descriptrlres

''' Resurnen/Ficlras
" , In\'('ntario FÍsico

Trasla,larsr
ca ¡ríttt lo.

,rl tt'trrr 9.7 DAIOS ADICIOIVÁ r'n l¡ lrrirrr,r 4() rL t rrl

lArccs Scunaarc | 0o*crBoas | lasrncnmch | lnycr{üio Fís,eo 
I

MoOrrcIn UN Tt/IoNoGRA Flco

Para Actualiz¡r los tlatos hihliográticos o el inrentario de un Monogrático
rlehc prinrero selecciorrarkr y puerle buscarl.r tle cualt¡uiera tle las

siau ie¡rtes mane¡as:

-ra Nos ubicarnos e¡r cl registro tlcl Mo¡rr¡gráf ic() con krs Botones rlr
[)tsp hz,r nr i rrr t o rle la Ve n ta nir -!!.¡l-.,1!l lrtl2

Presionamos cl lxr«in Buscar X grer" rlr la Barra tlt:
I-lerranrierrta para buscar el Monográfico a rntxlificar.

Escribicntk¡ el TituLr rlcl Monogrático cn la li.sta C<¡mtrinatla

Susca Monográ(ico
(lur st| rncurntra t¡bicatla en la parte srtperior tle la Ventana. En

esa lista están ttxlos krs Monog¡áfict¡s ingresarlos al Sistema.

Ya uhicl,.l,rs rn cl Monogr:ificr¡ ¡ Actrrllizr¡ segrrirtrr¡s los nrrsnlrr P¡srrs
.icstlc rl ¡r(nner() I .lel Tenra ¿-Coto INGRESAR uN NUEvo
MoNocRAFtco? cn ln pagirr;r 3 tlt.cs(.,capituLr

Srttc.. dc Cd{rol 8úrholr(;¿¡r(, r

I'ROTCOTI Capítulo 9- &i§u 6 ESIDL
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BoRRAR UN MoNoGRAFICo

Para Borr¡r un Mrrnogrático rletre prirncro seleccionarlt¡ y puerle huscarl<r

rlc cualt¡uiera tlr la.s siguientcs nlAllrris:

J)' No.s ubicanros en el registro dcl Monogrático con k¡s &¡tones tlc
Desplazanricnto tlc la Ventana « I r llT lrr I

Prrsiorramos el lrotrin Busca dc la Barra tle
Hcrratnienta para lruscar e[ Monogritico a Elirninar.

iÉl E cribien,lo el Titult¡ tlel Monográfico en Lr lista Cornbinatla

lusca Monográfico
rlLte sc cncucntra ttbic;¡tla rtr la parte sttpcrior.le la Ventana

N(!(it:

Ct¡n el Monográfico cscogitlo p¡ra scr climinardo utilice cual(luicra dc
cstas opci()nes:

&t Al prcsionar el hrton Elimi

'/a Mctliantr cl lxrrtin Elinrinar lX ,.lc la Barra tle Hcrranricrrtas

I

v
)

, Confirmar. El Sisterna le pregunta si tlesea aceptar la elilninacitSn tiel
rrgistro actual.
Si respon.le Sí, entonces se elinrinará el Monogrático.
Si respontle No, no Lr horra

t(¿ ¡ 9.rúo d. Gtlr I rqi.!or-

Hq¿ óc tt Si DaaÓñr 6{ú. rúoüE qfitlllitEü. o
&*ü.t crúr

ir Nol

Í'igun 9.-f. Mrnsajc tlc Contirmacitirr - Eliminar un Monográfico

N
_iJ

ll qu'.*. , .

Elffi1d

S¡¡léñd d. Cdt,ol li,lrL¡rl¿( d¡o I

I'ROTCO¡I (kpítulo 9- Pí§ot 7 E'Slr()L
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9.2.2 A¡,taúncos DE MoNoGRÁFrcos.

E'tc mtxlulo cs usarlo para registrar los Analiric,,"- tlc un rleternrir¡ado articulo y

capirulo tlr un Drrcumc¡rto Mo¡roqráfico. Tamhién registra los Descriptores,
Autores y Resunlen tlrl Trnla Analitico.

ABR|R ANALiTrcos oE MonocRÁHcos.

l. En el nrcnú Atlnrin istraciri¡r tlc un Clic en Monográficos y en Analítico-
Monográfico...

afi*fárrdón l',lgvirirtot U¡teriIi.tto

gd.cúrt )

Btrknirr3 )
Iait...
Uo CmttrÍird.. ,

Umog{to...
Af*co+0nrytfto...

Figun 9.6.lngrt'*r a Analiticos tlc Monográf icos

2. ln rnetliatamente aparcccrá la siguientc ventana

Moñogaá{co gradio en el de.6clio ,ñternaooñol /La/

Oootcsón F, l8arbens Ronlero Jame

¡ema lros ae¡ecrroe

farilo früd. fDerecho lntern6oo.fal

P¡g¡ar Ia.6{
Oeroieor la¡¡46¡ | ¡"orr"n I

A¡aliüco

0¡r:rdd,
t coMaRcA-,

Rr¡ara .¡al-lf-----T-rl¡¡lEj d! 3

Figun 9.7. Analitico tle Monográficos

t
Agrega.

Elarnrnor

Ccna¡

ú!'
§:

'l

*ir
{

rflrr.' ¡Q
D¡r .A

1., .§
E¡EÑAS

Q»nrml Bil ú,t,',',trú '

TIEE Anol¡l¡co (Moñoq.álrco$)

PROTCON{ &pitulo 9- PtíSiar 8
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lAu«lres

I Drscriptr'rres

lResurnen

¿Córo INGRESAR uN ANAL¡nco DE moilocRAFrco?

En la Li.sta Conlt¡inatia Monográfico, rscriba rr escoja el titukr rlel
Monogrático que va a ser anali?á(k).

Si el Tinrkr buscarlo no esm cn la lista, r'erilit¡ue quc estc hien rscrito o
puc(lc quc n() estc.

MdrogrJED

O.lE&ró.1

T

Te¡n¡ T

n

I Autor y Clasificación.- Si crrcontrti el f)trumcnto Buscatlt,, rl()s nrostrará
el Autor Principal y la Clasilicacitirr tle esc Mt,¡'¡r', fico

Monogí!úco Geogr6li6 en el de.edro rnErnaoon6¡ /L6/

)27 Earbefls Roñero. Jarr¡e

Para crear (¡n nuel() Analítico puede hacerlo ile cualquiera tle las

siguicn tcs rnAncrAs:

LÉ.] f resir¡nantlt¡ el tr.tr'rn acr"g", L.,]@-l tle la Ventana.

'n Merlia¡rt el txr«in Ag..an, |ill .1. la Barra .h Herramic ntas.

-n' Bo«-rn Agregar El tlc krs Bott¡ncs rlc Desplazamirnto tle la
Vc n ta ¡ra.

Se blanqtrean ttxkrs krs cuatlros tle tliálogos rle Ia Vcntana Analitico tle

Monográficos

+ Para el ingreso de,

r.=, Tema

-- Tema Tratlucirkr ú
r.., Páginas )l

Y para el ingrcs. o mo(l¡ficaci(in tle los tlato.s a. h..igr..ffi,.. ti.hi
rFÉ'. -:ra
Dl8: \

LlA¡, -i

tBl¡§

lrrsi¡thrsr el rnr;r 9.7 DA fOS ADICIOIVA eu la págitra 4() rlc rstc
ca¡ritukr.

Q»ntn IJihIú¡tc',,;tn,,

lrótado d¿ h
BrlcF@ rücrñe|qtrL. d. i'o dc.vücóñ 9 ülodraürileón /Lo¡/
ftoblcí¡¡ dc L !st&.có¡ d.l. rülodr /El/
Teoio pdíüca de lo driin,cií ¡lblca

Tr.t.do aLr¡dtC dc &,ccln rcovn.
T ratado lñaaarncrEoño dc As¡stax¡¿ Bríroc¿ S uscrlo .ñ lá C.Úlerdlo! I

r. h¡stqlc¿ t cultrrd d. la Unwasdd dc Guoyaq.dTr

Anal¡trc! (Moroqrátrcos) E'E¡

PROTL:OTI L-apítulo 9- Página 9 ESlr()L
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ACTUALIZAR UN AT{ALInco.

En la Lista Combinarla Monográfico, cscriha o cscrrja rl titukr tlrl
tlrrcu¡nrnto (luc c()lrtirnc tl ttma Analitic,) (lu( se ya a actualizrr.

Eoaográfc!

OdÉ{iin

Tr¿t¿do de h

Tan¡ f

Con el Monrlgráficrl selcccio¡rarlo, se lrusca el tcma Analitico tlc
cualquirra las sigu icntes maneras:

Jl, Nr>s ubicarnos e¡ Analitico del Monográfico ct¡n krs &rtones tle

Dcsplazamiento de la Ventana l< I r ll--f l¡r I

í* Prcsi<¡rrantos cl lxrtirn Buscar ff guscar..,

f

T

TdD¿ T

de la Barra tlt

)

Htrrarnie¡rt:r para lruscar c[ Analitico a rnotliticar

Ya ulricat[rs en cl Analitic,, tlrl Mor.rogrdtico a Actuali:¡r s,:guirnos los

rrri.srrrrrs lrir...r rs .|.'s,l. tl ¡rrlnrrro 4 tlt'l Tt'nla ) CóHO tltGREsAR UN

AltAlJÍlco DE uN HollocRÁFtco?,:n lir ¡r;igrrrir 9 tic t,stt' capituLr.

BoRRAR uN AilALiTlco.

Elr Ia l-ista Monográfico, csc¡ib¡ o cscoja t'l titukr rlcl (loculncnt() (lue

co¡rtiene rl tcnra A¡ralitict) (luc se \a a t'linrirrar.

lorogriñco

O..fueún

Traado de h

Corr el Monográflcrl seleccir¡nath, se lrusca el tema Analítico tlc
cualquicra las sigu ientes maneras:

¡, Nr¡s ubicam<¡s e¡r el Analitico ct¡¡r lc¡s Bot<¡nes tle De.splazamien«r

tle la Vtnrana .¡l!.,¡L¡!l l¡rl
.tr* Prcsionanlos el lxrtrin Buscar llqt -,..1 .le l¿ Earrir .le

crranrie¡rta para lruxar rl A¡ralitico a m,.,tliticar.

PrrE¡pioa r¿ern¿cü*s d¿ rÉ alcrve.Elón y d.loddar¡r¡cón ^

Ir¡l¡do clnrrtd dc drrecip rqn¡ro
Irdado lr*crdñacüú da A!¡drrua Rrcip.c¡ Sr¡scrlo úl L

ra lll¡táE¿ cdtud * h Ljnva¡lad de 6fr

PrElpc nt¿r¡raclcdo¡ da ¡E ir¿rvcaEróñ y d.-¡odda¡i¡¿crm ¡

f rdú ácrr¡rtd dc daet*rc rqtr¡ro
T raaú lrúcrdncrEdE d¿ Asrdcruo Becipraa Susolo err la

É h¡stúE¿ cu¡turd d. L Unvasij.d de GTr

PROTL:O¡I (hpítulo 9- Pigit t 10
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iEl ¿. n Barra tle Herramicntas

rol

+

I Con el Terna Analitico seleccionado para srr eliminarkr utilice cuak¡uicra
(lr cstas r)pci()nc.r:

lÉr Presitxra¡xlo el br¡t(rn Elimi

''/) Mc.lia¡rt..cl lxrtrin Elimrnar

Confirmar. El Sistema le prezunm si tlesca aceptar l¡ elirnrnacitin tlel
¡cdstrt¡ actual.
Si res¡rontle Sí, rnr()nces se clinrinará el Analitico Seleccionarkr.
Si rrsprxrtle No, Carrcela la elinrinación .lel Arralitico.

tn¡. r...o &.5ú ¡,.tii.ü6

H{. dc ú Sí D.¡. -Etr .aB r!d¡.9--rtÉl. tlo
Fóó &dscr.6¡o c¿r n

N
--:.-,

Figun 9.8. Mtnsajr tlr Conlirnracirin - Elirninar ulr Analitico

lfl!Úi:el i r¡If'

BIP: .

L.,\ r,, . !¡l
T¡NáI

g*
('i

{. ..

',

$
i,

Efr*rat

SrtG.. d. Cd{rol 8ülúl.c¡b r

PR()T('OM 9-PSiu Eil,t)L
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9.3 COLECCTONES

t-lnltlarl Bibliocráfica o qur reúne obras o tiagmentos de un,, o rarios autr¡r<s,
puhlicatlos juntos por razrin tle.su atinitlatl, ortlinariamente bajo la tlircccirin tle
u¡r etlitor Iitrra¡io, colt tituk¡ colrctivo o sin cl.

Describe un tlocunrento en rnás tle un urlumcn, catla unt, tlc los cuale.s lx)see un
ritukr pro¡rio, atlemás tlel titul() c()n)t'rn o colectiur (luc l()s rcufic. Lst()s

rr¡himenes pue(len .ser publicados simultánca o separatlamente, pero siernpre
lray un n(rnrero detinitkr tle partcs (lur c()ltsrituyer¡ la colcccitin.

9.3-1 Aarl,tutsrRActóN DECo¿ecclo¡es

Lste mritlt¡lo esprcifica krs tlatos bilrliográficos tle las Coleccioncs y tlr sus

Volúmcnes, r¡ue ingresan a la Bihlioteca.

ABRIR AomlN§TRAcIÓN DE CoLEccIo¡¡ES

l. En el nrenir Adminisración lraga Clic rn Colecciones y luego
Colección

Ádr¡ne&ih aiaflüto6 !ld**rrE*o CÚtsl6lRrpot.,
[o¡bgrÍEoJ

tl)

!údór¡.,.
&*.o-l$rrñ<ffil.Ar*eirr.

I.tr...
l¡o Cr¡üÉqd. .

Figun 9.9.lng¡exr r Atlrnin ist racitin tlt' Ct¡lcccionts

3. Drspués aparccerá la Vcrrtana Colcccirtn

Cúd$6ldr!

rú¡odo 8.. q..¡. @u,úr. d. r'h.b¡r unMñ.¡.

o-,r"*. |v*rtfi | nrl,,.r,' I

ñücldi lilr5ñii¡i- -...-r,

El
ve T---i!ñ Do

I'igun 9. 10. Vcut¡na tlc (lolecciotrcs

T¡E¡
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lÍanual de Usuarict

PASos pARA TNGRESAR uilA r{uEvA CoLEccóN

Puerle agrega r una Coleccirin tle crralt¡uiera de las sigrriente.s nlancras:

& Prcsiorrar cl lrotrln Agr.g i ¿'g0gÜ I de la Ventana.
J1 Mediante el tnttin Aer"m, fd .1" [¡ Barra tlc Herramirnras.
A' Bottin Agregar EJ ¡. los Bor¡.r¡rrs tlc Dcsplazamicn«r de la

Ve¡rta¡¡a.

Se blanquean trxhs los cuatlros rle diálogo.* tle la Ventana Colecciones.

Tíru|o.- Carn¡xr utilizrtlo ¡url ct»rsignar el títultr original rle la Ct¡ltccit'rn,
Carngr Otlliga«rrio.

fítulo Hrsiona unNersEl Los grandes correntes de lahrstona

Tído Traducido.- En casr tle t¡trr la Colrccir'rn este ()riginalmentc

ctlita,lo e¡r ()tr() i(li()ma clc[rc lle¡rar cstc canr¡ro. Cam¡ro o¡rcional,
Ttulo Traducción 

I

Cl¿sificación.- Signo fórmatft, por citras, lrtras () una crxnlrinacirin de

ar)ll)as (lr.rc sr [x)nd r¡r t¡n D(r(-r.l rrlrrr t( ), asi conro urr asie¡rto llillliográtlcr¡,
para inrlicar el lugar (luc ()cr.rpa en una bitllioteca.
Para agregar una (llasiticacitin (¡ue n() rxistr en la Lisra tlé Doble (llic
sobre la l-ista (]r»nbi¡ra¡.la Clasificación o trn cl nrenú Mantenimiento
r.scr¡Ja Clasifi cación.

+

,d.a I

E&id
Edciiñ

) ldioma. ltlionra ct»r el cual iue etlitatlo Ia Grleccitin. E.scoja un ltlionra tlr
la Lista Conlhinatla ldioma, cArrp() ()pci()nal.

Para agrcgar un I(li()rn.r quc rr() cxiste en la Lista haga Dotrlc Clic s.rtrre Ia

Lista Conlbinarla ldioma t, r'aya al nrenú Mantenimiento y escoja rl
Itenr ldiomas.

t-

Publicación. Fecha tle Publicacitin rlel tlocumento, tlelrc r¡rgresarse tn
firrmatt> ISO (AA,,t -MM.DD), campo opcional.

Pr.rblicacrón I 1969i01/01 ao6o¡hm,,dd

(-¡

321.3
3X 121
382 3
657 3
sffi

Polítca occld€r*at
Eit¡do d€l futúo
Políti;¿ csrlüc¡a¡
Baun¡mcs dxd¿¡ d¿ ld ir{a¡ dü oobcrndor¿t
HÉiüró l.f¡versd

l.E
E+¿ñd
Frrcá:

Il¿larp
Potuqué¡

I'R()TC()it Capítulo 9- P:ígiü 13
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lllanual de Llsuari<t

S

j Editorial. Para ingresar cl edi¡rrial rlcl Monogrático, canrpxr opcional.
Para ingrrsar Lln E¡.litorial r.¡uc no cxistc en Ia Lista haga Dol:lc Clic s,rb¡c

la Lista Editorial, o escoja c¡r rl nrenü Mantenimiento, Editorial.
Ed(orial lnsliluto Geográlico Milnar

Pais. I'ais ti»rtlr ti¡e editarla la Coleccirin. Lscoja trn pais tle la l-ista

Conrbinatla Pais, canr p<, oprional.
Para ingrcsar un pais quc rro cxistc cn la lista haga Doblr Clic sot¡rc la
lista o raln al menú M¡ntenimiento, y cscoja Paises y Ciudades

Pa i¡ a

9 Ciudad. Ciudad tlontle fur cditarla la Ct¡leccir\n. E*coja una Ciutlarl dr la

Lista Conlbinacla Ciudad, carnpo o¡riorral.
L¡ Lista Combinatla Ciudatl sr llcna tlcpcntlicntkr dcl Pais.

Para agregar urra ciutlatl r¡ue no existe en la lista haga Doble Clic .sollrc la

lista Ciudad () r"ya al menú Mantenimiento y es{o.ia el ltenr Países y

Ciudades.
Cud¿d

lC Edición. Se utiliza para c<rnsignar la inlirrmacirin sobrc la erlicirin rle la

Coleccit!r'r, Campo o¡rcional.
Edraón

I I Volúnrenes. Para ingresar el NL'lme¡o I otal rlr Vr¡ltirnenes rle I¡
Coleccitin. Canr ¡r i ntlispensalrle ¡rero opcional.

VolumerE6 4

I I ISBN. Para lngresar el Nlrnero I¡rternacional Stanrlard para Libros,

Canrpo opcional tic la Colcccirin quc agrupa ¿ ¡1¡l1rs ltx urlúmcnes
rsEN I

&ntml Rihlú¡t,'<tri,

ES

US
MX
FR

Eiorñc
Ed¿dos Undos
Máúo
Ptsto Brco

I

M6did
Scvrle
V¿lerE¡¿

PR()TC()lt Lhpítulo 9 - P:iSirE H
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l{anual d¡' Usuari.t

1 ] Valor. Se utiliza para consignar la infirrnración sobre el Vakrr rle la

Grleccirln, Cam¡xr opcional.
Valo¡ f ¿Sooio

¡ { Grabar, Para Cuardar las m<üiflcaciones tle los Datos que ingrcso, puetle

lraccrlo con cl lrotti tle la Vrntana, rn la Bar¡a tle

Herranricnt¿.- es.oja el B()t¿rn Cur..l", i9

Al gral¡ar sr grr)erA au t()máticamen te el Cr'rtligo tlc la Colrccit)n

15 Confirmar. El Sistenra le pregunra si (leser aceptar krs caml¡ios rraliz-1(k)s

rlel registro actua l.

§i ¡g.sponrlc Sí, entorrces se guartlan krs camtrios.
Si rcsporrrlc No, no gratra, si rstalrar¡ros actualizanrlo un registr,.r cnt()nc(s
el registro t¡uetiara exactanrentc igual antes de morliticarlos.

t\
--:J

A.nr&o Co¡c.o¿ñ
¿ Dcs. Gr$r. 61 Crrtio ?

Io

Figura 9.1I. Men.sa¡e tle Confirmacirin: Ac¡ualiz:lr Coleccir'rn

AcruALlzAR Los oATos oE UNA CoLEccóN

En la parte supcri«rr tlr la ventana rxiste la li-*ta comhinada llamatla Busca

Colgccrc¡ qu.: c()ntiene ttxlas las cr¡lrcciones grabatlas en cl sistema. Iln
c.*r lista seleccionamos el titulo tlc [a Coleccitin a erlitar c inmediatamentc
nos trAc trrtkrs los datos rle la Cx¡leccir'rn stbccionadir.
Si el Tirultl buscatkr no esta en la lista, r'rrifir¡ue (lue estc l¡ien c.scrito o
puetle que nt¡ este a,rabatlo.
Tar¡trién puetle tlesplazarse ¡xrr las Colecciones a trar'és tle lt¡s lxr«lnes tle
Dcsplazamienrc de la Ventan¿.

Cód9o

siguierrtlo la.¡ n¡is¡¡a.r reg las tlcstlc tl nurur¡al I tlti f c¡la P¡SoS p¡R¡
,¡sGREsÁR ur{A Nueva Cotecctóx "¡ l.t

] Después tle srleccionar la Coleccitin cornenzalnos a etlitar los cam¡xrs

Sitte.¿ de Coolrol Eiblioreca¡i¡ r

d E cuadc¡

I'ROTCOtrI (bpítulo 9- PSiu 15
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BoRRAR UNA coLEcoóN

Par¡ lxrrrar una Coleccirin debe primenr seleccionarla, y puetlr buscarla

tlr cualquiera de las siguientes maneras:

4; N<rs ubicamo.s en el registrt¡ tle la Cotección ct¡n k¡s B<¡tones tle

Dt'sphzanricnto tlc la Vrrrtana .!¡!-.,¡¡l I'ri2

Jl

Colt'¡camos cl puntero en el cua«lro tle texto Titulo, en«¡nces

rlamos clic en el [rt¡«\n sur."rlal B*-- ] dc h Barra tle
Herranlicnta para buscar la Coleccitin a lxrrrar.

En la Lista Conrbinarla lluse'.r C,.rlt,ciitin, escrilra o rscoja cl título
tlc la Colecciriu t¡ue va actualizrr.

Códllo

00/
é

Nota¡ ,.

s r l(¡.s¡r»i.

-t Con la Coleccirin es<ogith para ser elinrinark¡ utilice cualquiera tle estas

olxioncs :

AI prcsirrrrar cl bottin Elimin¿ Ehila

M«li:rrttr cl lrotirn Elirrrirra, E l.l. la Barrr ..lr Herranrienras

Confirmar. El Sistcma lc pregunta si desca aceptar la ellminacitin rlcl
re(istr() actua I.

Si rcspontlc Sí, rntonccs se elinrinará Ia Colccctln.
Si respotrrlr No, ¡rr¡ lxrrra la Coleccirin y krs tlaros continúan grabado.s.

f üó. p{l.o dc 
-;I 

1 r.ralto.

Hq. dc !l 5 i p¡a *tir¡ ..¡oa ÉÉlita 9iñüEf(rtürr l¡o
Fáá &JE c.b crrb

il
--aJ

¡¡ _l

I'ign 9,12. Mcrrsajc tle Conii¡nracirln - Elinrinar una C()lrccii)n

dri Eculdcr

Súttu d¿ Cd ,ol Bólí,|¿(¿¡E I

PROTL-ONÍ 9 - P&irrt 16 ESI'()L
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¿Cóto INGRESAR uN NUEVo VoLunEN A LA CoLEcoóN?

En la ¡rartc srr¡rrior rle la ventana rxiste la lista conrlrinatla llanratla Qusca
Coleccron t¡ue contiene rrxlas las coleccit¡nes gralratlas en el sisten¡a. En

rsa lista seleccionamos el titulo de la Colcccitin e inmediatamente nos

trar t(xl()s lo.s dakr"- de la Colecci(ln seleccionatla.

Sl el T¡tult¡ buscadr.t no e.sta e¡r la lista, r'erifit¡ue que cstc bien rscritt¡ o
pucdr t¡ut no este g¡abatlo.

También puede desplazarse p«rr las Colecciones a trar'és tle los lxrtones tle
Dcsplazanricn«l de la Ventana
Recucrde t¡uc si sr encuentra en la Coleccitin no es necesario buscarkr

Códgo

Burc¡ tl..,hccón

) lr a la ficha de Volúmenes.- Lstantlo ya en la Colecci<in cscoger la ticha

lolúmenes
Volúmenes I I

Y nos muestra l«rs Canrp,os tlur sc cncucflran (n esa ficha:

CódE CoEr
¡¡¡t F¡t'r¡.er¡ r a¡ Ea'¡¡¡ itro, ¡¡t"¡

r¡& !rdr5 E¡id. k!. dig.n.; d t ¡; 6,los )00r^ J 
^V 

Ó J i
r¡¡fr¡oaF
ococt le,¡¡6¡ se¿ | e¡.rp-- | n:,.rn6,a'- | r*.rlo a"- |

eaoar [-----Eil sa¡ F ¡¡Gili¡t
Pas... l----E¡-e

g.ñ' r!r !1 : :t - g,ú I

m6o r I I [--- !-c][J d. 3

erer'r ¡l ll-----:lgJEl ¡ I

Fielrn 9.1J, Venrana Colccciones, Ficha Volúmenes

Ya seleccionalla la Cr¡lección puede agrcga¡ un V()lumen de cualt¡uiera dc
la.r sigu ientcs ¡nanerasi

rñ,r Al presirxrar el bot(rn Agregar Aqegal ,.lc la ticha Volúmenes

4' Metliante el lxrttln Agregar tlc la Barr¡ tlr Hcrranricntrs
a &rttin Agrcgar 5J ¡. Ios Botones tle Desplazanriento tle Ia

Ve n ta n:r.

Sc blant¡ucan totLrs krs cuadro.. tle tliálogos (le la ficha Volúmenes.

I'
U.-, I

E¡*" I

,

dclEclJod.,

TTET

I'R()TCOI{ Gpítulo9-Pgiu *;4
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)

4 Título Volumen' Cam¡xr utilizatlo para consignar el titukr original rle un
Vrlumcn, Cam¡xr obligatorio.
f iürio Volumen Oesde los origenes ai lslam (Srglos »«AJ AlVl 0 J )

Título Traducido.- Err casrl (le (tue cl Volumen este originalnrente
ctlitatl, en ()tr() idi()n¡a sc dclr de llcnar estc campo, Campo o¡:iotral.

TIblo Tradumón

6 Autor Principal.- Persr¡na o institucir\n responsable tlel cotrtenitkr
itrtclrctual tlc un Vrtlumc¡¡.
Prinrcro dcbc csctrycr cl tigr (lc aut()r si rs ¡r,:rsotral tt Por:ÚC para

rrcuprrar cn [a Lista Comt¡inarla Autor Principal con Autorcs Person¿rlts

r¡ si es .n institrrci.nal C lnsütucional para llcnar la Lista Autores
I)rincipal c()n l()s Aut()rcs lnstitucionalcs
En rl cast¡ tle no exi.stir cl au«rr, tlé Dol¡lr Clic sol¡rc la li.*ta para carga¡ cl
M¡ rr rclr inrirrr tr'¡ tlr Autor¡s, o clt ral caso cscoja cl mrnú Mantenimiento
y luego Autores, para ingrrsar un nur\'() Autor, Campt, opcitxral.

Atlq Prrpd E

Volumen. Sr utilizr para consignar el Ntimero .lt'l Volulnrn tlr la

infirrmacirin s.rllre la cdici,in tlc u¡r d.runrento, Canrpo oSional.
Volumen 14

g Edición. Sr utilizr para corrsiunar la irr tirrnrac ir'r¡r sobrc la etlici«'rn rlc un
,.1tru nren t,r, Cam¡nr opcional.

Edición

Clasificación.- Signtr tirrnratl<r ¡xrr citras, lr(ras o una c<¡nrhinaci<in tlc
anrh¡s 1¡¡¡ se p()r)e er) un Documento, asi conlo un asicnt() trihliográfico,
para intlicar cl lugar t¡ue (rupa e¡) una bilrliotcca.
Si rro exis(e la Clasiticacitin, (lé Dol)lc Clic sol¡re la Lista Con.rtrinatla

Clasificación, o en tl ntenri Mantenimiento escrtia Clasificación para

ingrcsar una nuera Clasilicacitin, Campo opciotral.

Claslrc¿cim

:rdes

Edo.il
Edcah

9

E i¡r¿ d. SCa.n{lc¿. Lu. M
Gahd¿2. Jc¡u. dc
6díñ{b¿. J V
6ac ia.T re*iaro Fos, Joá Antorb
Gdvlni,ll.a

347.3
@.121
38¿ 3
657 3
99

Pdít¡c. occiiartd
Edddo dd ñluo
Polític¿ cornercid
Beuro¡es an¡ales de b iql¿s de mbernadses
Histúia dversd

-__.1

PROTCOT{
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l[anua] de Usuari<t

I tl ISBN, Para lngresar lSBrr- (el Número lnternacional Stantlartl para

Lihros) tlel Vrlunrcn, Camyr opcional.
rsEN

ll Publicación. I'recha tlr Publicacitin tlel tfirumcnto, tlclr ingrcsarsc cn

li»nrato ISO (1ddAA-MM-DD), canrpo opcional.
Publicaoón 1969i01/01 aaaa/mm/dd

I I I'áSrt¡a6. Para ingresar el númer() t()tal rle páginls del Volumen.
Debe rcgistrar.sc el número total de páginas seguida tle un espacio y la

alrreviarura p. Canltx) o¡'ional
Págrna6 407p

I i In(ormación Descriptiva. Para la intormacir'rn grática (luc ac()nrpaña rl
tcxto rle urr rkrunrento (ilustraciones, grálicos, nrapa.s, ctc.).
E.sta intirrmacit'rn sc registra en tirrma atrrcviatla, Lrstracionr:s (ilus.) ;

tliagrarnas (tliagrs.); gr:iticos(graf.)i m¡pas (maps)i tabtas y cuadrrrs (ttrls.)

Si registra más tle un tipo de inlirrmaci(in, éstas ran separarla ent¡e sí p()r

cotnas- Carn¡r opcional.
lnlormaoón Descnpwa qr6r,rlus, m6ps -tomo N l

I d Grabar. Para guarrlar las mrxlificaciones del Volumen utilice el &)k\n

crrr¿"rf-i:31-[ . escoia el B.tr'rn Cuartlar f+] u. Barra tle
Herra¡nientas.

1! Confirmar. El Sistcrna lc prrgurrta si rlesea aceptar los carnlrios realizados

tlel rcgistro actua l.

Si res¡rtln«lc Sí, cnt<rucrs sc guardan los r:anrbios.

Si respontle No, no graba, si estabamos acnralizantk, un rrgistro rnt()ncrs
el registro (lur(lará e)acta¡nente c()m() antcs tlc actu¡lizar los canrpos.

A¡f¡r¿&o . Torc¡r'ol¡¡E¡
¿ Daca GrSar olCantir ?

No

A

'Qtn¡ml Bit ittt'L¡t ri,

Si¡len¿ de Cont¡ol Bl¡lo{eca¡io ¡

I'R()TCOIT Lbpíruh¡ 9- PSiru 19 ¿i§lr()L
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¡¿, lera rl ingres,, o nrrxlilicaci<irr tlc krs tlatrrs rlc las siguicrrrcs tichas

, , Autorcs Srctrntlari,,s

l)cscriptorcs

Rtsrr rnrn/Fichas

lnrrnt¡rio Fisico

Traslatlarse

capitulo.
:rl tcnra 9.7 DA fOS ADICIOIVALES cn l:r lr¡igirra 49 tlr rstr

|értrues Sanrdme I QacoOoas | ffcsnrrvfk*a I lnvcntrb Fíúo 
I

Eonen Los DATos DE uN VoLUTEN DE UNA Corecclóx

Para editar los tlatos bihliogr¿ficos o cl inre¡rtario,lc un Volunren de una
Ct¡lccci(rn tle[rc primero c.scogcr la Coleccirln, puetle lruscarkr tlc
cualquiera de las siguientes nla¡rcras:

'n Nos ubicamos en el registro dc Ia Colecci<in con los &¡toncs de

Drsplazamiento lr I r ll-----7 :-lld .1. Coleccroncs qur se

cncuentrar) Ia parte inferior tle la Ventana

:É Sclecci,»rar una coleccirin tlt la lism Comhinarla Busca Colecciort

ubicatla en la parte superior tle la Ventana
las C¡rlccci¡¡ncs ingrrsarlas al Sistrnra.

(lUt sr tncUa¡r tra

Err esta lista rstán totlas

Después rle escrrger

Volúrñenas

ll Coleccirin scleccionantos la tlcha Volúmenes

Iqu.,,,r. rnutst¡a los Volúmc¡rcs rlr la

Coleccirin.

Comrnzamos a ubicarnos rn el Vr¡lumrn a etlitar presionanrb los

Br',ro¡re.. tlr Desplazamientt> rr I ¡ lf---7 | ¡ I rlr Volúmerres r¡ur sc

encurnrrari cn [a parte inlerit¡r de la Ficha Volúmenes.

Cotr el Volutttcn Scleccitr¡latlo part Actttaliz:rr scgtritll()s l()s lllisrll() pas()s

llrsrl. cl ¡runrcrt¡4 ricl icr¡ra )Cóuo INaRESAR UN NUEvo VoLunEH A LA

Cotecaóp? * lrr prigin:r I 7 tlc csre clpitrrlo.

-)

)

PROTCONT &pítulo 9- Yqia, L',Sl't)L
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SupnmIR UN VoLUTEN DE UNA CoLEccÚN

Para r¡uitar un Volumen tlt una Coleccitin detr primero cscogt,r [a

Crrlrccirin, puetlr buscarkr rlc cualt¡uicra de las.¡iguientes manerasj

A' Nos uhica¡nos en el registr<¡ de la Colecciri¡r con krs Bott¡nes tlr
Dcsplazalnienro r< I r ll- , I rt I de Colecciones ubicat ¡s

en la parte intc¡ior rle la Ventana

Seleccionar una c<¡leccir'¡n de la lista Combinacla Eusca Ccleccron

t:bicatla elr la ¡rartt superior (lc la Vcntana
las Colcct'ionrs itrt'rcs:rrlos aI Sistcln¡.

(lu( se cncucDrra
En esta lista están t()(las

I Después de cscoger

Vo¡¡rn.n..

P.

la Colcccitin

ltlt''
sclcccionamos la ticha Volúmenes

lr()s rnuestrA krs Volúmcnes rle la

Coleccirin.

Conrenza¡no.s a ulricar cl Vrrlumen a elinrinar, presionarrrlo l()s B()t()nes

tle Desplazamiento r I r l[-T ' I rr I dc V.lúmcnes t¡ue se

cncur¡)tra en la partc intcrio¡ tlc la Ficlm Volúmenes.

v N()tai ¡r ¿rt Uoluau

I )¿si'rD«rr¿s, I

¿¡r'los (ü1¿oS ¡c¡¿'¿. iOrt¡i¿¡OJ I¿¡ L:,J (omo ¿rr§

Rtsr¡n¿lt.

I Plra porlcr eiirninlr ¡l Volulncn sclecciorratkr utilicc cu¡l(luicra tle estas
()[)ftt|I)cs

l5*¡
-/,\ Mctliar¡te el lxrttln Elirninar IFl.lc la Barra dc Hermmiertta.r

Al ¡rrcsitrrrlr r'l botirrr tlimi Ehriu

-¡ Confirmar. El Sisterna Ie pregunta si tlesea aceptar la elinrinacirin ¡.lel

¡eAistro actual.
Si rcs¡xrn.'lc Si, errr«xrces sc lx¡rrara el Volumen.
Si rrspondr No, no htrra e[ Volumen y los tlatos continúan grabatlos.

--:-J
trió ! Frlo d. o¡-¡. I rrttüo.

Hags d. a Si pü. triü.rto. Éli§or rrñ¿'lMa. No
Fd¿ &$e.r .rb clrtb

I,

Figun 9.14. Mcnsajr rlr Colrfinnacirin - Elinrinar u¡r Vt,lunrelt

Ontnl lJil it¡ttL'tri¡

'i'rtci. itc edrtlo¡ tl$¡olec.¡¡o r

IrR()TL-()nt (hpirulo 9- P*irr,2,
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9.3.2 A¡teúncos DE VoLUMEN-Corccaó¡,t.

Lste nrtitlukr es usa,lo pa¡a registrar los Analíticr¡s rle t¡n tl¿terrninatkr arricuLr y
capitukr tle un Volumen tle una Coleccirin. Tanrbién registra krs Descriptores,
Autores y Resu¡ne¡r .le urr Analitico.

ABR]R ANALIICoS DE VoLUfgEN-CoLEcc6N.

E.n rl nrcnu Atlnrin istracirin tlc un Clic en Colecciones y rn Analitico
Volumen{olece'ión.

Adrrittradón tlgviDedos Eq*lririr*o (cre.ic/Reprtcs

¡lcroqfiiftot

Bt¡qldúE
IGrt...
lro Crurncir¡d...

goLdór¡...

Andbcvol.'rEr'-tuboóón...

Figura 9.1f.lngrcso a Lrs Analitico tlc Vr¡hrnrrn - ()¡leccirin

2. Inmetliatanrer)te apareccrá la siguiente ventana

¡ou¡¡rersd Los glEndes cohenEs de16h,rori6

b ¡riPE¡ ¡ &r! f¡9.! )o0( AJ a vr D J )

á'srarsa rEÉ E Elt¡['.E br 9r'0er sgó6 cút

ffir

»

Tem6 TlÚd

eá9.ó lF;g 1ru 200

Oero¡t, l¡,¡4-¡ | ¡¡1-'¡" I

}E
l]x,s orra

Hi -tStcrJ

-!-l er'"-o, I

C€'.6r

F.serm: .!J-,|-----l -!-]¡1Ld d, I

l'igura 9,16. Analiricr'' rlr Vr ¡hr rncn-(}rlcccit\n

.t.
JJ
JJ
_1

l

t¡EtrJ AlG|¡trco fvolofi€n Col€cc|óo)
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lÍanual de Usuario

J1 &ltrin Agregar
Ven rana.

¿Córo INGRESAR ur{ ANALinco oE VoLUrúEN-CoLEccóN?

¡ En la l-ista Comhi¡rarla Colección, esco.ja el titukr rle la ()¡lcccir'rn rlel

Vt¡lunrcn al t¡ue le realizarem,rs el Análi.si.s.

Si el Titulo buscatl, no esra cn la lista, r'eritit¡ue quc cste bien e.scrito tr

purdc (lue n() rstc.

Coaeccih

Volumen.- Si encontrri el f)trcunrelrto Buxltkr, nr'¡s mostrar;i trna Hoja
dc f)atos con ltrs Volúnrerres rle esa Colecciri¡r, en la cual sc tlel¡erá
esctuer rl Vr¡lumcn a cual sc lc va sacar l<rs Analiticos, Dancl<, un Clic en
el Selector tle Reqistro tle Volunren.

Vo¡¡rr¡/f om ) bs (rirenes a¡ Ishr fs¡qhó )00(A J AiYlDJl

¿l §am al Rrft¿Éifl¿rb

¿l llnaarri?ñ ha6b la forrn¡cm d. lo3 gandr! ?Éd(

)

; Para crerr un nuevo A¡ralítico puerlc hacerlo rle cualquiera tie las

srgu rcntcs rnanrras:

iÉl Presio¡ra¡rdo el lnttln Agregar AEeg¡ rlc la Ventana
a Merliante el !xr«5n Agregar tle la Barra rlc l-lcrramienra¡

l

Se [)lan(¡ucar) ttxlos [rs cuadr()s (lr diáloqos tlc la Vrtrtana Analitico tle
Volumen{oleccción.

Para el ingreso tle'

i Tenra

t- Tema T¡aducidr¡

r Páginas

Y para cl ir)g¡csr o mrxlificaciones.lc krs tl¡tos rlt'las siguirntr.s fichas

Drscriprrrrrs

fnr..Lrthrse al tcnra 9.7 Dá 7"OS ADICIOIúÁ cn la página 49 dc c.st
ca pitu l( ).

)* tlc k¡s Botorrcs rlc Dcsplazarniento tle la

rcAutr¡

Resunrcrr

H¡slsrá lrrvlrsd Lor lrándas ccrrÉrlc¡ da b hdora
dd E cu¿dd

r

I'ROTL-OII <,r¡ itri,,', i',t:'tt,t -'I -;t



llanual da Usuario

ACTUALIZAR UI{ ANALInco DE UN VoLUTEN.

1 Iln la Lista Cornbinada Colección, escriba o cscoia el tituk¡ rle la

Coleccitin t]el Volurnen quc contiene el Tema Analitico a etlitar.

Esta lista contienc rl Titukr tlc tr¡tlas las Cr¡lccciones i¡:grcsadas al sistrma
Col¿c¿iin

Hdúa L,w!,¡d L¡c aard6 cdrül¿¡ da L hdo(E
L¿glL.jqt A Eairadd

I Después de Seleccionar la Colrccirin se lnucstm la Hoja tlr Datos
Volumen/Tomo corr los Volúmetres rle esa Coleccirin, en Ia cual se

tlehni seleccionar el Volumen al cual se le ra ctlitar el Analitico. Da¡rdo

un Clic cn.'l Sclcc«rr de Registro tlt Volunrcn L,l ubicatlo en cl la«kr

izr¡uirrtlo tlc l:r Hoja dc Datos

Volrrsúlorm ) 16 oil.?c! al bl¡r. l§jirl6 )00{A.J AlllDJ.)
el l$añ al P.!ñ(ñtsrt
el 

'ln¿cÍÉú 
ha¡b b brrEún dr b¡ 9ra.ü6 eS&

) Cr¡n Volt¡nren Scleccionatlo se mucst¡an tot{t¡s los an¡liticos .lel
Vrlut»en 1 se bu.sca el terna Analítico rle cuak¡uiera (lc las sigui(ntcs
maneras:

J¡ Nos uhicamr'¡.* e¡r el Analitico tlel Volumen con lo.s Botoncs de

l)cspl:rannrierrto tle h Ventrna .!¡{-1!.j lrrl
É N,r. ul¡icanros en el cuatlro tle ¡extt, Tema ) lucgt¡ p¡e.ri<¡namo* el

botrin Buscar |l a_usrar. de la Barra tle Hrrranrienta para

busc¿r cl Analítico a nrr¡tlificar

Para el erlitar tle,

(:.-i Tenra

r,- ltma T¡aducido

r-. Páginas

Y para el ingresr o mtxlilicaciones tlc los datos de las.siguientes tichas

{' 
' 

I Autores

l. lDescrip«rres

l,' I Resumen

Irasl¡tlnrsc ,r¡ tcnra gz@l!@!§ crt h ¡ráginr 49 rlc rst
clpitrrIr.

+

ll

ili
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ll{anual de Usuari<t

Elrnnar

fúl ¡. ru Barra tle Herramicntas

¡"1

BonnlR uN ANALlTrco DE uN VoLU*IEN.

En Ia Lista Cornhinarla Colección, escoja el tituhr tlr la Colcccirin rlel
Volunrerr (luc c()¡rtieric ¿l Tcnra A¡ralitico a lrorrar. Esta lista contiene cl
Titukr tlt trxlas las Colecciones ingreutlas al sistema

Colccciin

I Después tle Selcccionar la Grleccit'rn st rnuestra la Hoja tle Datos
Volumen/Tomo cr¡n krs Vr¡lúnrenes tJr e&r Coleccit'rn, en la cual .sc

dc[ltrá sclrccionar cl Vrrlurnc¡r al cual se le va elinrinar un Analitico.

Dantk¡ u¡r Clic en el Selector tle Registro rle Vtrlutnen -|l uhica,lo en rl
latlo ia¡uierdo tle la Hoja tle Datos

Vofrrúr/I dño ) 16 drGfEr I EEí (5¡És 
'OO(l 

J r¡¡DJl
.lntúídRíacrr*ílD
ri t!¡errÉrt h.tt 6 hrhr.É!¡ {lc lor trlcr ?rÉó(

Ctln el Volunren Seleccirlnat{rl sd nruesran trxlos l«rs analiticos del

Volu¡nen y se husca el te¡na Analitico de cualt¡uirra las siguientes
lnancras:
a i./u()s ubicanr()s cn e[ Analírico navcgantl, con los Boto¡tcs t]e

Desplazamiento ¡r I r I [------7 jLJ.l. ta Vrntana.

É Nt¡s ubicamr.¡s en el cuad¡r', de textr¡ Tem¿ y luego ¡rresionamr» el

trrt(xr Buscar ¡Jtf, guecar. . . tlc la B¿rra tlc Hcrrauricnta para lruscar

el Analitico a Eliminar.

4 Grn el Tema Analiticr., seleccionatlo para ser eliminatlo utilice cualtluiera

de esta..¡ opcione.r:

i6,l Presir:nanthr el txrtr'rn Elimi
A Mcrliante cl tlotr'rrr F.trnrrnar

Confirmar. El Sistema le pregtrnta si desea accptar la eliminaci<in dcl
regi.st¡rr actual.
Si rcs¡tontle Si, entonccs se eliminará el An¡litic<¡ Sclecci<xratlo.

Si rcs¡rntlc No, Cancela la clinrinrcitin tlel Analitic<¡.

trrá e F¡r.o ¿.L¡¡- I .qia¡ó.

cb íS19..l¡i,lr É clÉo.9.3'-rffi l¿o

')

ñ
_-:J

l-igun 9.17. Merrsaie tlr Conlirtn¿rcirin - F-lilninar Analitico tlc Voltrtnelr

A¡ntml RihliottL¿ri,

Hl't(,ú lrrvÉr¡d Lai gr¿rÉcr ccúdcr dc l¿ hdor¡¿
L dd E qradcr

ll

l!t

rliIr.M d. C.rrlr.l &lt¡út.¿db

PROTCOT{ &pitulo9-P*iu
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l{anual de Usuari<t

9.4 PUBLICACIONES

[:s publicaciones son la.s (lue sc pr()p(]ner) editar intletl nidamente, grnerahnente

a intcn'alos fijos o convenitl()s, en partes sucesivas, cada una rle las cuales llr.r¿
intiicaciones nunl¿ricas o cronoltigicas. Esta cattgoria incluye rcvistas, rliarios,
anuarios, tx>lerines, mernorias, series de intirrmes, actas tlc institucionrs y scrie.s

rnonográticas cr¡nsitleratlas c()rn() cntidadcs en si. Lsta cattg()ria rro irrcluyc obras
publicatlas en rrrlúmenes sucesirrrs, tlurantc u¡r periotlo limintlo con
rnticipacirin; .sin rmhargo, se incluyc cn elLrs las series nt, numeratlas.

9.4.1 Ao¡trlrctnacñN DE PuBuceao¡tes

Lstc nrtltlukr es emplcad() para regisrrar la Publicacionr.r Seriadas y cl

contenido bihliogrático tlc sus series; para imprimir las Ficha.s Biblio¡aráticas y
l arjetas tle Préstamos; Y tanrhién puetle lloar el crrntrol rlel lnvcnt¡rio Fisico
tle cada .serie.

ABRIR ADmN§TRACóN DE PUaLrcAcloNEs.

l. En rl ntnú Administación
Publicación.

haga un Clic cn Publicaciones ! en

&nfle<xh tleYirirroi Hri..irirto
U.no!,áaoú )
!d.d.¡E )

1.*.,.
l¡o Coñr,!.úfiC. ,

Bnt¡d.l..
&t*(o-5rilRóa(úr.,

Figun 9.18.lngreso a las Publicacionrs

2. Segurrrkrs tles¡rttés se ¿.tir?r:i la Vcntana Publicaciones:

pa'f--

róñ¡ l-rña trn tu
fi-T,úó [

b.,-lAbdñs-l

3-

Fú.. ¡¡roó,,4¡.&

E:.e.------l
E--------=FE¡---]
F;.------]
r- .'-'.- . J,

Í-igu n 9, I 9. Vcntana Pul¡licacit¡rrcs

I'ROTCOAÍ &pítulo 9- Págito
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lÍanual <le Usuari<t

PASOS PARA INGRESAR UNA NUEVA PUBLICACIÓN

Pttetle agregar una Puhlicacion rlc cuah¡rritra rle las sigrrientt's rnAnerAs:

G Presi.rrar el lrt¡rr'r. o***rr I4ltlr la Ventarra.

{ Mediante el lxr«'r¡r Rg..É¡r. I;;].1. Ia Barra tlc Herra¡,ic.ns.

{ Bo«ln Ag¡egar El .'1. I.r. &rtones tle Dcsplazanrirnto tlc la

Ve¡rta¡ra.

Sc blant¡ucan ttxhs krs cuatlrr',s rle diálogos rlc la Ventana Publicaciones.

Tinrlo,- Cam¡x) utilizad() par¡ c()rrsignar el tirulo original rle la

Publicacirln, Can:¡xr obliga«rrio.

ThIo l,truar,o aá teg,slacOn eo.¡atonená

Sub Tirulo.- Lisatftr para llenar un Subtin¡kl si es t¡ue kr tiene una
Publicacitlrr, Cam¡r r>pcit:nal.

SubTiu.¡lo

{ Tírulo Traducido.- En caso (lc (luc la Puhlcacirin rstc rrriginalmcnte
ctlitatla cll (rt¡() i(lilrrna sc tlclra rlc llrrrar este canrprr, Campxr rr¡ritrrral.

TÍtulo Traducoón

Nombre del Editor. Para ingresar cl c.litor rle la Puhlicacirin
Para ingrcsar un Erlitor t¡uc rro cxistc cn Ia lj.st¡ lraqa Dr)blr Clic s<ilrrc l¿

Lista Nombre del Editor, rr cn el mcnú Mantenimiento seleccionc

Fiitorial

Ncrn&¿ dd E cllol

Publicación. Fecha t¡
opcional.

Ario tle Puhlic¡citin rlel rlocunrenr,,, Carn¡x'

Publicación

ISSN. Par¡ irrgresar el ISSN(NLinlrro Internacio¡ral Stanrlarrl ¡rara
Prrblicaciorres Seriatlas) rle la Puhlicacirin, Camp.r opcional.

ISSN

,

)

6

I

ryI

Qtntml l)iltl ir t t.'< ¿ r í,'

Alday¿
E renadrcV€dq, St{rrgdt
C¡sa dc h Cr¡lu¿ Ec¡¡¡tc¡¿la
Conrsirr Parwrcrt¿ dd Pacífico Su. S¿crdaí¿ G

Coopa.ddó d¿ derccio y cercÉs cmobs.
CIUA

PROTL-()¡{ Ca¡títub 9- P{gitw 27 t5r

l,.r :hr r:, del ¡,:,dEGIEEE
Archivo det ooder leoi:lalirt

ttt\ rl-l



llanual de Usuari<t

Pais. Pais «ft'ntle es eclitada la Publicacirin. Ercoja un País tle la Lista

Conrbinada Pais, Cam¡xr opcional.
Haga Dol¡lc Clic sohrc Ia lista para ingrcsar un pais t¡uc rro existe en la
lista o rap al nlenir Mantenimiento y escoja Paises y Ciudades

pat'l6f----l

Ciudad, Ciutlarl do¡xlr rs erlitatla la Publicaciti¡r. Evoja una Ciutlari tle
la Lista Combi¡ratla Ciudad, Campxr opcional.
La Lista Conrbinarla Ciutlad se llcna tlcpcntlicntlo tltl Pais,

Par¡ agrctnr una ciu(lad (lue r)() existe en la lista haea Dt)ble Clic sobre la
li.sta Ciudad o raya al menú Mantenimiento ) rsc().ia cl itrm Paises y

Ciudades.

Ciudad

9

B

1¡l ldioma. ltlionra Principal c()n rr) quc cs etlitada la Puhlicacitln. Escoja un
klionra tlc la Li.sta Cr'¡rnbinada ldioma, Canr¡r opciorral.
Para agrcgar un ldi()nra que n() existc en la lista lraga Dolrlc Clic s,rlrrc I¿

Lista Conrbinatla Idioma o rlya al mentr Mantenimiento y csc()ia rl
Ítcnr ldiomas.

ldroma

ll Periodicidad.
gru blicaciirrr.

Frecucnt'ia (rc$rlar,, irrcgrrhr) corr Ia t¡ur st'«lita un¡

Periodicidad UB,

Epoca. N(ttnert, tlcl trutlo lanzarniento rle la Puhlicaci<itr cuanrkr csta

t¡ucr,L\ rlcscrrn tirr uatla an (crit¡rmr,laa. Éoo-

ESE spdió
E itedos Ljndos
MérÉo
Pucrlo R|co

us ---J

MX
PB-

Madrid
S eviia
Valencia

Francés

Italiano
Por

t,RoTCOM (hpírulo 9- P&iaz 28
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ItÍanual <le Usuari<t

I ] S,r.".ip"i¿n. Fccha tlc sus('ripci(tn a [a Publicaci<\n 
$'oqih [-- tt"-^"a

[{ Grabar. Para Cuartlar las mrxlificacioncs de los Da«¡s que ingreso, puetle

Itaccrlt¡ con tl I¡otilr tlc la ticha Generales, crr la Bar¡a rle

Herramientas escoja el Bottin Crrr.iu, 19

Al grallar sc grnrra au tonlática¡nente el Ct'rtligo (le l¡ Publicacion

¡ ! Confirmar. El Srsterna le pregunta si tlesea aceptar los camtrios rcalizatlos

tlrl registro actual.
Si res¡xrnr'le Sí, entonces se guardarr krs canrhio.s.

Si resgrntlc No, no gratra, si cstabanx¡s actualizatrdo un rtglstr(| t¡ltorrc(s
cl ¡egistro t¡uetlara exactarnente c()m() antes tle motliiica¡lo.

t\
--:-J

A.x¡.&o A.dc..iúr
¿ Dé.0rS., .¡ C.'rSú ?

Figura 9.2O. Mcusajr tle Confirnlacirlrr, Actualiarr Publicacit\n

¿Cóilo AcruALrzAR Los DATos oE ur{A PuBLrcAcúN?

En la ¡rarte superior tle la rentana existe la lista conrtrinatla llarna.la !usca
pub!rc?clon (luc c(!nticnc ¡r¡tlas las Publicacionrs grabarlas cn el sistcma, elr

la cual sclecci()nanr()¡- cl rirukr tle la Putrlicación a c.litar c

inrnediatarnente nos trae ttrlos krs tl¡tos tlc la Pu[rlicacirin seleccionada.

También puede desplazarse por las Publicacionrs a trar'és tle l()s lx)t()nes

tle Des¡rlazaur iento tle la Venta¡ra.

!cl

§urca Publcacrón

T

I Lut'grr rle seleccionrr h Puhlicacirin c()rncf'l¿1rn()s a etlitar Lrs cant¡xx .le
rfr)¿r t()rnra si¡rrilar Llcstlc tl nr¡nrcr¡l f (lc tcrra PaSOS pafa,nqresar
una Nueva Publicación trr l¿ Prisr¡r.r J7 tlcl ().r¡rirLrl..r')

Sisl¿¡¿ de Clxfrol 8¡tliotcca¡m I I

AnuJio de le!Élacijr ec1¡¿aoiart¿

Anudb Ecu.tduro d¿ Oaecho l¡can¿c¡onal [A E D I ]Años 1965'1965
Rcr,isl¿ dc h E¡cr¡h dr Ddomacir.

PR()TL'()T{ Lbpítul<t9-P¿íeina29 L'Sl\)L



l{anual de lJsuari<t

BORRA uIi¡A PUBLICACtÓT{

Para borrar rrna Publicaci(in prirnero rlehe ser escogida, buscándola rle

cualt¡uiera tie las siguientrs manera.§:

4: Nos ubicamos en el registrr¡ tle la Publicacir5n con los &rtones tlc
Desplazarnierrto tlc la Ventana rr I I ll--l ' I rr I

É' Eu l" Lista Comhinarla Busca Coleccron, csco.ia rl rirukr rle la

Publicackin quc r:r actualizar.

Not¿r:

)

T

%

I Con l¡ Puhlicacirin rsc«rgitla para ser rlinrinatl:r utilicc cualquicra rlt rstas
()PCtol)e-§:

l'rrs Al presiorrar cl lxrtírr Elimi E¡rwta

/) 
Metliantc cl lrrx(,n Elinrinaj x-l tle la Barra rlc lfcrramienra"-

Confirma¡. El Sisterna le pregunta si tlesra ace¡rtar la elinrinacitin rlel
rr[istro actual.
Si rts¡rnrle Sí, entonces sc eli¡ni¡rará la Pulrlicacirin.
Si rcs¡rnrlt No, no txrrra la Publicación y los tlatos c()ntillúan grabar.los.

¡
€dá . Frro dc 

-¡¡ 
r ¡orid,o.

Hql¡ c¡c ,r S i pr. trrt¡ .{o. ,cíBro. pdr¡irtdrEl. l¡o
pod¿ d..h6 .r.! cdrÉ.

Figun 9.21. Merrsaje tle Conii¡nracirin - Elinrinar t¡na Publicacrr',n

Arx.¡dio de legshció'tl ecirdlorar¡d
Arudio Eor¿tmúo d¿ Dáacho lr anacbñd [A E D I ]Año3 1§1966
Be\ st¿ do l¿ Escusla de D

I'ROTCOAT Capitulo 9- Págitw 30
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PASOS PARA IilGRESAR UN NUEvo NÚueno DE UNA PueLIcIcÓ¡¡

En la Lista Conrhinatla Qusca Publrcacron, escriba o r.scoja el ritukr rle la

Publicacirin a la t¡ue le r? agrdgar un Número.
fambii'n pucclc desp[azarse p.lr las Publicaciones a tra\ts dc los lxrtr'¡ncs

tle Desplazamicnto de la Vcntana.
Recuertle que si .se encuentra en la Publicaci<in no es nrcesario bu.scarlo

gú:t¡ P,./blc¡cún

I

Ir a la ficha de Publicación Seriada.- F^stantlo ya rn la Publicacr.i¡r esc()qcr

la ticha Publicación §eriada. I e"ur""'it.t s-i.ta" I
Y nos muestra lt¡s Cuadros tlr Diál,Ur¡s (luc § rncurnrran en rsa ficha,

c@'T-
r.& [^¡.a.d. |¡|.Eoñ F¡e¡i4

9arr¡o [.a.. d.ñ.. ciñi y ..or-.'.r ¡lcdq-o

a--ó. Aard.s.íd.l

oir* lrar I orrt,ar. I h..r-'aü | h¡úb ai.. I

rtñli¡-

cte.r l,niñl-

e.rrD gJf , .:!]!, i 2

R.iro 41 l[--------T , lnlrd d. 3

¡tü¡! 0... E- -rú @-.lGy 2d. PE¡ !'¡bE¡.1! ?.L ¡rai¡,. d.
EÉy.¡ e.biñ d.rt 5 ?66
I

!--

Ar.d. I

o.r I

et- |

c-. I

Í'igun 9.22. Vrrrtana Public:rcir ¡nrs, Ficha Publicacirrnrs §eriarlas

j Y cn la Publicacitin seleccionarla aArcgue ur) nrr*r'¡ Ntinrert¡ (lc cual(luiera

+

de las sigu ientes mancras:

4

tÉl Dando Clic en el lrot(rn Ag@a rlc h ticha Publicación Seriada-

'{'1 M..li.n,. el trrxrin Agregar )* tle Ia Barra rle Herranrientas

{1 &».in Agr.ga. EJ,l. kr* &rtrurcs tle Dcsplazantictrtrr. rlc la Vrrrta¡ra.

Sc lrlarrquean ttxkrs hrs cuatlros tle tliiilogos tlc la ticlu Publir:ación
Seriada.

Número. Se utiliza para corrsignar cl N(rmero dc la Puhlicacirin seriatla
Canr¡xr ohliqatorirr.

Núme¡o

I

Anudb de leoiddh ecu¿loir¡a
Arudio Ecu¿¡crüE dc DerEclE IntcrntrE¡ lAE.D.l.lAlp¡ 155i55
Rwtc dc h €o.rla dc 0ilunacia

trEt
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% Nota, L, (la,itit':tt'i,ín Gasifcacj6n tl i
t r ilanirrrrirr (¡¡/lo,i1(¡lriíll¡.. rllL' ltr.r4rtloJr

,1"'intcr,¡ .1¿ual de ln l\thlit¿ttit;n

cn rl ,rl.s¡¡ ,i., las Pr¡l'h.ri;u,n¿,, 5<,:<r,ir¡-t

(liligo .lc la I'ublin<'ión ,wis ¿l

) Volumen. Sr trtili¿r ¡rlra ctrnsignar rl Nunrero rlrl Volumen rle la

inli¡rnlacirin sobrc la ctlici<in tle un .l<x'unrelrro. Canrpo opcional.
Volumen 14

Publicación. Frcha tle Puhlic¡ci«in rlel tLrct¡mento, tlehe ingresarse en

firrmato ISO (AA A-MM.DD), camBr o¡xional.
Pub[c6oóal

i P:iginas. Para ingresar cl r)úrucr() t()tal tle páginas dcl Nún¡ero.
Dclrc registrarse el númenr total dc página.s scguitla rle un cspacio y la

¿trrcviatura p. Canl¡rt) oprt'i«rnal

Págrnae laO 7 p

§, ln{ormación Descriptiva. Para la intirrmacitin gnifica que rc()mpaña el

texto tle un tl,rcun.¡cnt,¡ ( ilustracio¡res, gráticos, nrapas, ctc.).

L.ta intilrnlacirin sr rrgistr¡ en ti)rnra a[rrcviatl;r: Ilusrraciones (ilus.)i

tliagr¿nras (tliagrs.)l gaficos(grat.); mapas (nraps)i tahlas y cuatlros (thls.)

Si registra má.r (lc un tipo rle infirrrnaci(5n, éstas rlrr separatla cnt¡c.§i por

conras. Camgr t:pciotral.
l.lomacron D..crlr t,E 9161.¡1u.. ñ6p!.roho N I

9 Grabar.

Gua¡dar

Cuartlar

Para guartlar las lntxl iflcaciones tlrl Nitmt'ro utiiice cl B()t(in

$rBrdar tlr l¡ ticha Publicación §eriada; ,, csc()i¡ ('l Bota)n

Sr tle Barra tlc Hcrranrirntas

I tl Confirnrar. El Si.stcma le prrgunta si tlcsea accptar los cambios rcalizados

tlel registro actual.
Si rrsp.rn.le Sí, entonccs se guardan los camlrios.
Si rrspontlr No, kx cambios no *rn ef'ectuatl¡s.

ñ
--:-)

A¡¡¡&o NriñüoÁrr.
¿ oc¡a. G¡&r c C5üo ?

xol
Figura 9.23. Mrnsa jc tle Cr ¡ntirnraciri¡r: Actr¡aliarr Nirnre¡t/Scric

(¡

Qntn lJil i,,t.',Iri,,

ISritmd de foñr¡ol B'bhole.ar¡o
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Traslatla¡st al tcrna

capitu kr.

I I Para el ingrevr o mrxlificaci<in de los datos tle las siguientes fichas

Autores

Urscn [)t(rrcs

Resunren/Fich¡s

lnventario Físic<r

9.7 DAIOS ADICIONALES tn la página 49 tlc estc

Gengmlae la"torr" I Deeaip,tores I Resumen/Frcfia I tmrantario Ffeico I

EoTTn LOs oATOS DE UN NÚmERo DE UNA PUBLICACÚN

Para etlitar los tlatos un Númert¡ tle una Publicacitin tlebe primero
cscoger la Publicacitin 

'Ji Nos utricamos en el registro de la Publicacitin con los Botones tle

Desplazamiento ll I I IJT I x I tle Publicacir¡nes uhicatlos en la

parte intérior tlc la Ventana

& 5.¡...¡.rn., una Publicacir)n tlr la lista Combinatla Busca

(lttt sc encucr)tr¡ Ut)ica(l¡
ctr la parte su¡x,rior tlc la Vcntana
PLlbllcaciÓn 8'rsc,lP¡ihlicÁiór

lMs#1.¡r.,.,.,"

)

Seleccionamos la ticha Publrcac,on Senada

nluestra los Núrneros tle la Publicacitin.
Co¡ncnzalnt¡.s a buscar el Númc¡o a ctlitar presiona¡rtlo los &¡tones tlc

f)rsplazrrnitrr tt, « I r l[---7 I x I clr Núrrrcrr, (luc s( r,)curntra (n
la ¡rarte intcrior tlc la Ficha Publicaciones Seriada.

Con el Núnrrro Sclrccionarlr plra Etlitar seguirnrrs los rrristrr,.' lrasrrs

tltrstlt .'l núrrrc¡o 4 tlcl Tema PÁsos pÁFA ,flcREsÁp uN NUEvo NúnERo
DE UNA PUBL¡aACION .'rr l.r lr.rs,rr¡ il tlt t'sr| i.rprrrrL,

ffi

A¡ntml lJ ib I i r ¡,Lt r it,

I'ROTL'OIÍ C'apítulo 9-Pfoioa33 ESP()L
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SupnmlR ui¡ NúrERo oE UNA PueLrclcróx

Para t¡uitar un Númer<r tle una Publicacirin tlelt primero e.scoger Ia

Pulrlicacir\rr, ¡ructlc buxarla tlr cualquiera tle las siguientes manerAs¡

4' Nos ubicamr¡s en el regisrro tle la Puhlicaciri¡¡ con los &rtones tle
f)csplazrnrittrto trlrl
i¡ltrrir¡r tlr l:r Ventana

?

-|ll.j-l 
uhicalltrs cn lir ¡rartt

Selrcciona¡ la Pt¡blicacirin (lue c()ntiene cl Núnrero a hrrrar tle la

Lt"!!i

lr: t ;r r..r rttt l. r tr,t L l.t

(lue se rncucntra ubicada en la parte su¡rrior tle l¿ Vrntana. En

esta lista estárr ttxlas las Publicacit¡nes ingre.satbs al Sistrma.

Dt'spues rlr cscoqer la Puhlicacirin seleccionantos la ticha Publicación

Seriada Int"tr" s.Lo" I qui: nos muestra krs Números tlr la

Puhlicecirin Actrr¡1.

Conren¿1¡nt,s a utricar cl ltiilnrero a elinrinar, pre.sionantlo los Botoncs dc

Dcsprlazrrnicntrr rrll ll-----7 lxl tlr Publicacirxrcs Scria(ias (luc sc

encucntra crr la parrc intcrior tlc la Ficha Publicaciones Seriadas.

Para sr:r clirninar cl N(rnrcro stleccion¡tkr puctle hacerlt,,

IÉt Prcsionand, el t,.rr.in nlirnirraj-B-].
'/l Mcdia¡rtc el lrotrin Eli,nina. ix l.l. la Barra tle Herramientas

.1 Confirmar. El Sistenra le pregunta si tJesea aceptar la elinrinac¡rin del
registro actual.
Si rcs¡rn.lc Si, enttxrces se [xrrr¡rra el Núrucr.r.
Si res¡rn.le No, no txrrra tl Núnrero y los rlatos c()ntinüan graha.l,rs.

tn¿ . a¡rro .b 
-.r 

¡ Efiüúa

ct ñ S¡ p...hi!, .t r.9-6 FúÉúE§ {o

bl
Figun 9.24. Mursajc tle Coniirmacitilr - Elinrinar un Ntlnrro

YJ
Nrrt.r:

t\
--:-J

An tnl lJ ih I io t c,'¿ t r i,,

SÉlc-¡ d. Coñlrol 8¡b¡or.cdto T
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Este rnrirluk¡ es usatkr ¡rara registrrr lo.s Art:rliticos tle un tleterlui¡tatLr articttlo y
capituL, dc un Núnrrr() rle un¡ Puhlicacirin. Tanrbrén registra los Descriptores,

Autores y Rc.sunlen tle un Analitico.

E¡r rl menú Atlmin istracit,n tlr u¡r Clic cn Publicaciones y en Analiticc
Serie.Publicación.

Adrnñita{ih Lgvitirtot Ur*eritir*o lo-rr-ta¡lR4ortc:

EfEgéfkoe
gohrórEf

Iüit...
¡lo Cm€rrird. . .

Pt¡t dórr...

N¡*ro-5aÉ+rtltrih..

l'igun 9.25.lngrcso a hs Analitico rlr Scric-PLrblicaci(¡r

2. In rnetliatarncnte aparecerá la siguiente ventana.

Prótc¡cití,n

Núruo dc Saia

d¿ l6(Élácróñ 6J.rorl.n.

)

Taaa llegd+io
la¡a fr¡d

Ptira 12@ p

ocroirt l¡¡¡¡6¡¡ | 66g¡6¡¡ |

-}J JJ
Ana¡ítaco

ü ua¡d¿r

Agegd

ncO:t'0, .¡lll---T r | ¡r lrrl ¿c I

Otntnl lJil i¡ttL;tri,

x

I'R()TCOTI C:apitulo 9 - PígiN
a

9.1.2 Axeúncos DE SERTE-PuBLtcActóN.

ABRIR ANALIncoS DE SERE.PuBUcICIÓx.

I'igu ra 9, 2 6. Anal i tico tlc Scrie-Publ icrcirin

ehi- |

c*. I

Bn¡(rir€É '
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¿Córo INGRESAR ur{ Ar{ALinco DE SERE-PUBL|CAGÉN?

Un la [-ist¡ Conr[¡itratla Puhlicación, escriha t, cscoja cl titulo tlr l¡
Publicacirin tlel Nünrero alt¡ue lc rcalizarc¡uos el Análisis.

Si el Titulo buscath no está cn la lista, r'eritir¡uc quc estr bic¡r cscriro o

pttttle r¡ue no e.ste.

Publicaciri'n

Número.- Si enc()ntró cl Drrumentr', Btrscarfir, rloi m()str¡rá una H()ia de

f)atrrs cr¡n los Números tle esa Publicacirin, en la cual se tlelrrá rscoger el

Númerc¡ al cual sc lc ra sacar k¡s Ana[iticos. Dantltr un Clic rn el Sclcctor
tlc Registro tlc Númcro.

Núrao dc Sac )

Para c¡ear un nue\'o Analitico puede hacerlo de cualt¡uiera tle las

.,riguien tes nla¡teras:

)

)

lÉl Presionanrkr rl lntrin Agregar Agregd tle Ia Ventana
a' Merliante el botrin Aqregar tlr Ia Barra tle Hcrrarnicntas
'/'1. B,rt,in Aqrc{ar EJ tle Ios Botones rlr f)espla:amientos tle [a

Vent¡na.
St' blant¡uean trxlos krs cua(lr()s (lc tliákrgos rle la Ventana Analitico tle
SeriePublicación.

Para el ingreso tle'

r-, Tcma

i--: Tcma Tratlucitlo

r..: Páginas

Y ¡rara el irrgrcso o nrrxliiicaciones.le lrs.latos tle l¿"- siguientes iich:t.s

I 
' 

I Aut,¡¡es

l" I Descriptores

l l Resumen

fraslatlarse al terua 9.7 DA 7OS ADICIOIYALES en la ¡rágina 49 tlc cstt'

capituIo.

+

Aruajo dc bsÁd¿cijn ecudoia¡a
Arua¡o Ecr.¡atcn¿p de Oae*n lr{emaciood {A.E.D.|. jAños 196Él$6
Hevista de la E scuela de D
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ACruauMn UN ANALITICO oE UN NÚf,ERo.

En l¡ l-ista Cornbinarla Publicación, e.scoja el tituLr th la Publicacitin dcl
Ntimero t¡ue contiene el Tem¡ Analitico a etlimr.
Est:r lista c()ntier)c cl Iitukr .le rrxlas las Putrlicaciones ingresarlas al

Si.stcnra Bil)li()tccari()
Publicación

I Despué.s de Seleccitrna¡ la Publicacirln sc mucsra la Hoia de Da«rs

Número de Serie con k¡s N[lme¡os rle esa Publicacitin, en la cual se

debe¡á ¡eleccionar cl Númerc al cual sc le ra edita¡ el Analitict,. Dantlo

u¡r Clic en rl Selccto¡ tle Registro rlel Nrimcrr¡ ! ulric¡.|,, cn el lado
izr¡uicrr.lo r.lc Ia Hola tlc Dat«rs

Nr¡rao dc 5¡¡ )

) Con Nú¡nero seleccit»rarl¡ se muestran ttxlos krs analiticos del Nümcro y

se husca cl tema Analitico corr cualt¡uicra tlc los siguientes nrétrxlos:

A' Nos ulricamos cn el Analitic<, tlel N(lmero con los Botones dc

[)csplaanuriento tlr la Vcntana -!¡L111 2 lrtl
G Nr¡s ubicantos c¡r cl cuatlrc, rlc tcxto Tema y Iucao prcsionarnos cl

lrotrin Buscar ftf, guscar. . . tle la B¡rra rle Herramienta para

lruscrr el Analiric,, l rrrrxlilicar

Para el editar de,

i . Tema

r'.. Tema Traducitl<r

;. Páginas

Y prrr;r cl ingrcso o nr,,tliliclci,,rrcs clc l,,s tht,rs Lle las siguicttrcs ticlurs:

Atrtr rrcs.

, , f)rscrrptorts

Rt'stllll('l)

Traslatlarse
capitulo.

¡l tcrrr¡ 9.7 DA 7OS ADICIO|úALES cn h ¡xigina 49 rlc cstc

+

Q»ntn¡l l'Jib li, ¡ t.'o t ri,,

fuuldú de legrshcÉ.r ccuatdnnó
Aruaio Ec¡¡dryiap de Dercdp lrtemrional [A.ED l.lAñor 19651S
Bavsta de l¿ Escuela de 0

PROTLDAT Capírulo9-PáSiru37
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I 
i I ¡. I" Barra tlt Herramic¡rtas

uol

BoRRAR UN ANALIT]Co oE UN NÚmERo.

¡ En la Lista Combinarla Publicación, escoja el titukr de la Puhlicacirin tlel
Núnrcro (luc c()nticr)r el Tcnla Anaiitico a hr',rrar. F^'ta list¡ c¡)r)ticl)c el

fituhr tle totlas l¡.r Pulllicacionc"- ingrcsaclas al sisterna
Pr»Ic¿crón

I Drspu('s de Stleccionar la Publicacirin sc muestra la Hoja tlr Da«rs

Número de Serie cr¡lr l<¡.s Númcnrs rlc csa Putrlicacir'rn, cn la cr¡al se

tlel¡trá selccci<xrar cl Núnrer,r al cual se le va clinrinar un Aualitic«,.

Dantlo un Clic en el Selec«rr tlc Rrgistro tle Número tle Seric ) I

ul¡icatkr en el lath ia¡uiertlo rlc la Ho¡a tle Datr',..

NúrYüo dr Scl. )

Con cl Ntlnrt ¡o Seleccionatlo se muesúan totftrs k¡s analíticr¡s tlel
Núrncro y ..c bust'a cl trnra Analitico clc cualc¡uiera las siguirntcs
maneras:
Ja Nt>s ubicanro.,r en el Analitico naregantlo con los &rtone.s de

L)rsplazrnr irn t o -!!-!l I rt ltlc la Vcntlnl.2

É Nos ulrica¡no.s c¡r t'l cuatlro tlc tcxtt, Tema y lucgo prcsionanros cl

lrottin Bu.scrr ftl gusca'... rlr la Barra rlc Hcrrar:ritnta ¡rara buscar
el Analitico a Elinrinar

.1 Con el I t'nra An¡lítico seleccionado para ser elinrirrailo utilicc cr.r¡lquiera
tle esta.s opcione.s,

rÉl Presionantlo el ho«in Elimi
'/1. Mcilirrrtc <.1 lx¡tirn Elinunar

Confirmar. El Sisterna lc pregunta si rlexa aceptar la eliminacirin tlel
registro actua I.

Si res¡rnde Sí, cnt()r'rccs sc elinrinará cl Analitic<¡ Scleccionadrr.

Si rcspontle No, Cancela la eliminacirin tlrl Analitico.

t

A f¿a¡F..¡-! I '.tarc.
Hq. É ¡r Sf p¡. -r¡. !16 lrriúa F rrE5t.ta No
r.úá .BEr, e r-Ili)

Íigura 9.27. Mcnsajc de (}ll finrraci<ilr - Elilrri¡rar Analirico tl¿ Núrrre¡t,

A,rrdb de l6giJ-iúñ ac1¡ro.¡d¡¿
Arrldb Ecuddiüo dé DcrecrE l¡l.rn cEí¿¡ (A E D I )Añor I $5.1$5
Bc$si¿ dc la E rclrL dc D

!rt.R .L t 6r¡0l tl,b¡olr.d- II

PROTCO¡{ (hpiruIo 9-Pfuiu38
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9.5 TESTS

Se consitlera Trsis r un rrabajo rlc ¡l )\'cstigÍlc ión prcsenta(l() a urta u¡)ivcrsi(la(l ()

centr() (lc altr¡s estutlios, con cl prrpr\sito y como retluisito para la ohtencitin rlr
un gr¡tlt, aca(lénric() () un titul() protrsional.

9-5-1 Awtrusrnacrói/ DE lEsrs

E.ste nrr'¡tlulo es usatLr para registrlr los tlatr',s bibliocráticos tlc las I'esis, Lrs

Descrip«rres rlc la'[esis, imprimrr Fichas y Tarjetas tle Préstarnr¡s y llernr el

co¡rtrol tlrl Invrntario Fisico tle catla'fesis.

ABRIR AoTINISTRACÉN DE TESIS.

l. En rl lncnir Administración har:a un Clic rrr Tesis.

Aftf¡st ¿c¡ón t'lqvir¡¿'rtot

lhnogáñ16
CdcütaJ
¡útú16
I6It...
Ito CmllrcrÉúd.

Fiew 9.2E. Insreso a las Tcsis

2. lnm«liatamentc aparccerii la siguiente ventana.

)
)
)

»

l'ü¡rn [i^cr,¡o d. CrE ¡ r'üñe¡d;yDrrrr'.8¡ a. A,r.rE P!¿ vd.¡d'

Ara f8á¡co

o*an lo:tr-iF--ll
a.f¡* lAfo¡O¡¡¡t¡¡r I oclE I BaErF.ñ. I h.dúFr-o I

Dildú @ Mor.o¡otror

P.ít
üdú

P¿gr lEi-

q,"¿" I

¿q. I

tf'ri¡ |

d.t

Figura 9,29. Arlnr in istraci(in (lr frsis

ITE¡

I'ROTL'()I{ Lhpítulo 9- Pzigit, J9
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¿Cómo INGRESAR UNA NUEVA TES§?

Puetlc agrcgar una Tesis, con ct¡al(lttiera tlc los siguientes nlét()(l()s:

É Al presionar el lxrttin oo"r"t fán*"-l (le la v(ntana.
/ M...{i"n," el h.tt\n A*.ar, [fl .1. la Barra tk Hcrranri.rtas.

{t B,rt,in Aer.cr, l[l rk los Botoncs tlc De.¡plazamientos tle Ia

Verrtana.
Sc lrlanqucan totkrs los cuariros tle diált,gtN de l¡ Ventana Tesis.

Tírulo Tesis.- Cam¡xr utilizrdo para corrsignar el Titulo original tlr la

Te.-is, carn ¡ro obligatorio.

f íttio Tesrs Desarrollo de la dpbmacÉ técnra y su: aplcaciorrs

, lnstitución.- lriornhrr tlr la institucitin (universiclatl, instituto, acatlcnria) a

rlui sc prrsentr u¡'¡a tesis exigirla cottro retluisito ¡rarl Ia ohtcncir'rn tir un
Orarl¡ Acarlénric..,,, TituLr L'rrircrsirarir,.

lnsüxih llrstiluto de C¡€úoas lr{erneoldes y Orflunmá ?r l¡for¡ paáVetarco-

-1 Crado Académico.- (lrario Acatltimico o I itrrlt¡ rl (lur st, ol)ra ('()n l¡
¡rrt'strrtacirlrr tlc una l csis.

GrúAc¡dadco

Autor.- Alunrnr) dcl instituto rcsponsable del contenitlo intclectual (l€

u¡ra Tesi.s.

Arlc lB arco

(1 Clasificación.- Sigrro firrnrarftr por citias, lerras o r-rna comlrirracitin tle

antlras .¡ur sc p()¡lc r¡1 una 
-fcsis, 

asi conrt¡ u¡r asiento bibliográfico, para

i¡rilicar el lugar ,.¡rrc (x upa en una [rihliotec:r, Canrgxr ()¡x'i0nal

Parir ingrrsar una Clasiticacitin (lue n() cxistc cn [a lista d¿ Dol¡le Clic
sobrc la Lista Combinatla Clasificación o en el rnenú Mantenimiento
cscoja Clasificación.

Director. Persona o Dircct<rr encargarftr tlr tlirigir cl arance y c()ntrol rlc
una Tesis.

Oisclq lvfares Moscoso. Joge

)

32/

fxl 124
3a23
657 3
ss

€.rodo dél tutt o

Rar!úÉr .ñuab¡ clá lrr iJ'r.' dr @b.rñado?3

3

t,R()T('()t{ Capírulo9-PágiD,40 ESPOL



l{anual de Usuari<t

5 Publicación. Fecha tle Puhlicacirin tlel tkrumento, rlclx ingrcsarsr tn
firrn.rato ISO (AAAA-MM.DD). Camyt opcional.

Publicaaón I 1969i01/01 aaaai mmi dd

9 P:iginas. Para ingrcsar el núnrer() kxal (lr t)áginas tle la Ts¡s.
Dclre registrarse el nú¡nero «)tal (le página¡- seAui(la de un espaci(] y la

abrcvia(ura p. Cam¡xr opcional

Págrnas 140 7 p

[(-\ País. Pais tlontic tuc editatla la Trsis. E-rcojn un pais tlr la Lista

Conrbinatla País, ca r.n ¡rt, opciorral.
Para ingrcsar un pais quc rrr¡ cxisrc cn la lista haga Drble Clic sollrc la

lista o va1,a al ¡nrnú Mantenimiento y cscoja Paises y Ciudades
Pai¡

I I Ciudad. Ciutlarl rlo¡rde fire etliratla la fesis. L"coja una Ciudarl tlr la Lista

Combinarla Ciudad, camp., o¡rirrnal.
La Lisr¡ C.nrlrirratl:r Ciuilatl sc llena tlcpendirnrlo cleI P¡is.

larn agreglr una cir¡tl¡r,l rluc rr() rxistc en la lista haga Doblc Clic sohrc la

lista Ciudad 1t vaya al nrtnú Mantenimiento y rsc()ja el itrrn Paises y

Ciudades.

CirdBd

ll Información f)escriptira. Pl¡a la intirrmacirln grática t¡tte acompaña el

texto tle un tlocunrrnro (ilustraciones, grálic(ls, mapas, etc.).

Lrta inti¡rmacirin sc registra cn tirrma abrcviatla, llustracitrnes (ilus.);

dia$amas (tliagrs.); gráticos(grai.); mapa.s (ma¡rs); tal¡las y cuatlros (tbls.)

Si rcgistra má.r tle un tipo tle infirrnracirln, éstas ran separatlas tntrc si p()r

colllas.

ldomaión Oesc.

E

ES

US
¡fx
PB

E sp¿ñ¿
E3lados Urrdoi
MéxÉo
R,¡e¡o Fico

Madrd
S eviüa
V¿leno¿

T'ROTLDA.I Apítulo 9- Págine
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I

I i Grabar. Cuanla las m<xliticaciones metliante el &rtrin Guarda¡

o escoja el Bottin Cuardar l? I .1. 8r.." de Hcrrarnicnta.rf- *r",*

l.{ Confirrnar. El Sisterna le ¡rregunta si rle.sea aceptar krs camhit,s realizarlos
rlcl registro actual.
Si respontlc Sí, rntonccs se guarclan lt¡s camhios.
Si rrsponrle No, rro graba.

t\
-:J

A¡i¡d¡o : TcB
¿ 0..r. Gr.b- C C-drtio ?

il.

Figan 9.30. Mensaje tlr Confirtnacitin, Actualizo Trsis

l5 Para el ingrevr o m«xliticaciones tle hrs da«x rle las siguientes ficha-s

l ' I Autores/Directorcs

l l Descrip«,r".t

l ' i Rcsunren/Ficlus

I I ln\.entari() Fisico

i ¡¡sl¡,.|¡rsr ¡l tr,nra 9.7 DA fOS ADICIOIVALES rrr la página 49 tle este

cnpitukr

Gr¡úS lAlba/Dierraco I Dcrcriroar | 8.srr Fd1ü | lr¡üüio Fírico 
I

Ac¡ualzla UNA TESrs

Para Actu¡lizrr krs rlatos billliosrificos o cl i¡rrentario tlt urra Ti.sis tlelrt
pritncro sclcccionarlo y puerlr lruscark, dc cuak¡uiera tle las siguientcs
tnaneras:

n Nt¡s ubicanro..¡ ur rl rcgistr() tlc la 
.[i,sis 

c(nr I()s B()tone¡- dc

L)rsplazarnienttr dc la V(ntalla ¡r I r ll---Z I ¡r I

li.cribiend,, cl Titulo rle Ia I esis r¡r Ia lista Coml¡ina,,la Busca Tesis

(lur sr rncucntra ulric¡da
cn la partc superior tlc Ia Vcntana. En csa li.*ta cstár) t()das las Tesis

itrgrcsatlas al Sistrnra.

] Ya uhicarlos cn Ia Icsis a Acrualizrr seguirnos los misnro ¡ra*rs rlrs,.lr el

¡rúnrcrrr I tlcl Irnrr tcóuo INGRESAR U¡tA NUEVA fEs,s? rrr la pásinr
40 tle c.re capituLr-

a,.

S,.lc.. dc Conl.ol 8¡t*olecaio r

T'ROTCON! L'apitul<t 9 - Ptigina42 _v;4
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Not¡r:

BonRrR UNA TESrs

Para Borrar una Tesis rlehe primerrr seleccionarla y puerle buscarla rJe

cualt¡uiera de las siguierrtes rnAnerAs:

q' No.s ubican¡os en el registnr rle la Te.sis con krs Boto¡res tle
Drsplazarnictrto de la Ventana r< | I |[-T '|xI

ES tscrilricrr«lrr cl I itu[, rlc la lr,sis cn ln lista (]onr[ri¡rarla Busr¡ Tesis

(¡uc.sc e¡rcucntra ubicarla en Ia

parte superior rle la Ventana

v rrr:! .i¡r( J)ruil,irlr los "t.tloJ'a].i!r,)u¡r¿oJ kr

s,ri¡ ru ¡jilio

1 Con la Tesis escogida para ser eliminatla utilice crralquiera tle estas

opciones:

i'ql
4,, Vrtliantc cl b.rtrin El¡n,,nm lñl ,1. la Ba¡ra tlc Hcrranricntas

Al ¡rrcsi«rrrlr cl lrotirrr Elimina E¡rúrd

Confirmar. El Sistema le pregunta si desr:a aceptar Ia climinacr<in tlel
registro acturl.
Si rcspxrndc Si, entonces sc eliminará la Tc.si.s.

Si rcs¡xrntlc No, no lo borra

_ü
t¡¡ó . Fr{o dú 

-ir¡ 
I .Glirtot.

HaOr a¡c tr S i p¡a ¿rñ¡ cü6 rrg¡üoa FmüÉrraúta No
!.ó¿ &.fú.{ c&tn

¡ol

Figun 9.31. Mensajr tle Conii¡nlaciri¡l - Elinlinar u¡ra 
-[csis

)

sút¿tu d¿ Cdrrd Aüha¿cárb ¡

I'ROTL\)I{ (kpírulo 9- P¿ísiu Lil't )L
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f¡&

c"-a.r lorlt4,ror I nr*nrr I natt nrco I

í'

9,6 NO CONVENCIONALES

Bajo rsta categoria sr consignarr tlt¡cunlentos que n() ticncn un e(lit()rial
responsable 1y'o que, p()r (luc sus caracteristic()s cxternas, no puetlen ser

co¡rsirleratlas entre las categori¡s se¡iala(las anteriornrentr. Lsta categoria incluyr
tlocurnentos dactikrgrátiatlos, tilrmularios, pleg¿bles, microfirrmas, autliovisuales,
cartas, rtc.

9.6.1 Aout¡trc¡necñN DE No CoNwNcro¡vALEs

E te módu[¡ es u.satlo para registrar krs tla«rs bihliográticos de krs No
Convcncionales, krs Dcscriprorcs del No Convencional, imprimir Ficlus y
'farjetas de Préstamos y llerrr el control tlel lnvenrario Fisico tle catla No
Convcncional.

ABRIR ADmIN§TRACIÓN DE No CoNVENCIoNALES.

l. En rl nrenrl Administración haga Lrn Lllic t'n No Convencion¿I.

Adrúfsü¿cixr ¡,igv*ri.rto5

üúlgúftc6 l
tolGEÉ »

Bflc.tuü )

Ia¡r...
tto Cdr\6fúrC, ..

Figun 9,32.lngreso a los No Convcncionales

2, I¡l nr«liatarnentc aparecerá la siguientc ventana.

tr.apGE6;ffill

Por16lñ-------=

E¡,,,ú

Iigura 9. ) l, Arlnrirrist¡a.'irirr tlc Nt¡ (}rrrlcnciorral

El. o Donvo,rt,o¡ol /A.rdrovrruol

I'R()TL\)¡tl &pítulo 9- Págio, +l
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¿Córo INGRESAR uN NUEvo No Cor{vENcroNAL?

¡ Purtle agrcAnr un No Conrencional tle cualt¡uiera de las siguientes
mAncras:

lEr I Al prcsiorrar cl [xrt<\n Ag."g". l-.4J tlc la Vrntana.

Metli¡ntr rl lrt¡trin furega" []:l r'1. la Barrr .lc Herranrientas.

Bottin Agregar l! ,J. l,rs Botr¡nes tlr Despla¿nlnicn t()s dc la

Ven t¿nit.

St' lrlant¡trcan totkrs los cr¡atlros tlc tliáltrgo tlc la Ventana No
Convencionales.

I Título.- Canr¡ro utilizarllr ¡rara consignar el titulo original r.le un
Dtru¡¡entr¡ No Co¡rlencional, Canr¡x, olrligatorio.

Titulo &sette de fngles

Tirulo Traducido.- Iln
rrrigirrllrncntr c(lita(l() cr)

Cantlxr opcional.

cas() rlc (¡uc

()tr() i(li()ma sr
rl No Corrrenci<rnal estc

tlclt tlc llrnar cstc canrgr,

Titulo Tmducoón

Clasificación.- Signo firrnrado por cifias, lcFas () ur):r con¡binacirin tle

anrbas que .sc lx»lc cn un rr-o Convencional, asi c()ln() un as¡ent(,

lribliogratico, para inrlicar el lugar que (xupa dn un.r l)i[)li()kca, c¿nrp()

opcional
Para ingrcsar un¡ Clasificaci(')n (lue n() cxiste cn [a lista tlé Doble Clic
«rhre la Lista Combinada Clasificación o cn el menú Mantenimiento
cscoja Clasificación.

O¿dic¿ci:n 321

5 Duración.- l icrn¡xr t¡ue rlrnrr¡ra.'lr rrprrxlucirsc el No Colrvencion¡I

Duraoón 50 Minulos

Ototn Bihlúnt'L'¿ri,

3273
330.121
3€23
657 3

$9

Polftb. occihC
Ed¡do dd ñn¡o
Políüc¡ cvncrcial
Bcr¡irps vn¡¿les dc laa ¡r{as dc qobqnadqc¡
Hi9q¡¿ r¡iver¡al.

PROTLOT{
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9

6 Material. lntirrmaci<'rn sobre el metlio tlsico en (lue se presenta cl
tlrunrentt, Nr¡ Conrrncit¡nal. Lscola un Tilx) tle Matcrial tlr la Lista
Cornbi natla Material, Carn¡x r o1rcional.

Pirra agrcqar un Matcrial (lur rr() txiste cn la lista ra1'a al nrrnú
Mantenimiento y csctrja c[ itrnr Tipos.

M6laid

I País. Pais r'lt¡ntle fuc erlitark, t I No Cr¡nvcncional. Lscoja un lrais (lr la

Lista Conlbinatla Pais, Campo o¡'ionrl.
Para ingrexr un pais t¡ue nr¡ rxiste cn la lista haga Dolrle CIic sol¡rc la
lista r> rayr al menú Mantenimiento y escoja Paises y Ciudades

P¿ i¡

Ciudad. (liurlarl ¡.lt»rrlc fi¡e c«lirarlo cl No Corlvt'ncional, Lscoja una
Ciutlacl tle la l-ista C<¡nrhi¡rarla Ciudad, Canrgr o¡xional.
Lr Lista Ctxutrinatla Ciu,,lad sc ll<na tlepentlicntlt¡ dcl P¡is.
Para agregar una ciu(la(l (lue no existc e¡r Ia lista luga Doble Clic solrrc Ia
lista Ciudad () \aya al nrenú Mantenimiento ) rsc()ia rl irern Países y

Ciudades.

C¡tdad

s

lnformación. Par¡ la infirnnacitin atlicirmal tlel N.r C,rnvc¡rcional, camprr

opciorral.

lnfornaoón DB6cr!pü/a raf.-rlus - maps -tomo N 1

Q>ntn RihIi,t r'r'¿ ri'

onco Conpado
lÍFreso
Mrc¡olcha
Vidéo

E

ES

US
MX
PF

E spaña
Esl¡dos U¡*los
Méxro
Pue¡lo Rrco

M¿drii
Sevi[¿
Vd¿ncia

I'ROTCOT,I Capítulo 9 - &ígiru
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I Lt Grabar. Cuarrla las nrrxlitlcacioncs rnetliante el Borrin Gua¡dar

o escoja cl Bottin Cuartlar Fl r.1. B"rru tlc Hrrra¡nicntasl,rar,lar

I I Confirma¡. El Sistenla le lrrcgunta si tlesea aceptar hrs canrlrios realiza,.los

tlel rcgisrro acttra l.

Si responrle Si, entonces sc guar.lan lt¡s carnl¡ios.

Si rcspontle No, no graha, si estabamos acrualizanth un regi.stro,

clrtonces r¡urtlará exactamente igual como ante.s tle nrtxlificarkr.

t\
__i-J

AE¡.dto Io CÚl\üEút,
¿ 0a... 6r¡b¡ C Crrúo ?

?'iguta 9,11. Mcrrsajc tlc (lorriirruacirill: Actualizo No Conr'¿¡lcional

lZ Para el ingreso o motliticacir\n tle krs tlatos de las srguientes tichas

Descriptorcs' 
Resunren,/Fichas

ln\rntario Físico

¡l trrn¡ 9.7 DÁfOS ADICIOIVALES , n l¡ pigina 49 tlr cste

Generalas 
I Qesdnmres I B".rr"n I lnventano Frsico I

¡IooFIcAR UN No CONVENCIONAL

Para Actualiz¡r hrs tlatos biblioeráficos o cl invenmrio dc un No
L-rrnvetrcit¡nal tlebe prirnero selcccio¡ra¡lt¡ y puctlr bu..cark, tle cualt:¡uiera

dc las siguien tes nlaneras:

'n No"- ubicamos cn cl registro tlel N<, Conrtncionals con los Botones

rle Desplazarnicntt, tlc la Vetrtarra l< I I l[----7 I x I

É' Escribientlr el Tituk¡ rlel Nr¡ Conre¡'¡cio¡ral en la lista Cr¡rnbinatla

I!usca Audiovisual

'Iraslatlarsc

capitulo.

(IUC J§

rncurntra ubicatla crr la partc sttperior rle la Ventarra. E¡r es.r lista

cstá¡r t(xl()s los No Convcncir¡¡ralcs ingresarLrs al Si..tenla.

: Yr ubicatlos tn t'l No Convtrrcional Í¡ Actualizl¡r scguinros los rnismo
,.lrl Ir¡rur ¿-CóHo INGRESAR uN No

Cotve¡vclo¡vÁ¿ ? en l.r piigina 45 tlc cstt crrpitult,
pa..o.., tlcxlc t'l IrL¡¡ncnr ]

Contn,I lJih|i,t,:,¿ ri,,

Si.lelD¿ de Corr,o¡ 8ü¡oaecdrc rl

PROTL\)N[ Capítulo 9- Pfoioa 47

I

[--!- -] r" I

EST'I)L



Itlanual de Usuario

BoRnaR uN No CoNvENcloNAL

Para B<rrr¡r un rnatrrial No Co¡rlr¡rcionaI tlehe primrro seleccionarlo y
puctlr lltscarl,, rlc cua[¡uicra tle las siguientes ¡nancrasj

J1 Nr¡s utricamos rn et registro rlel !,it, Crrnvencit¡¡ral cr'¡n krs Boton¿s

tlc Desplazrnrirnto de lir Vrntana l< | r ll----l ltr I

Escribienrlo el Titult', (lel N() C()tr\en(irlnal e¡r la lista Conthinatla

Busca Audiovisual (ltle sC

encucnfta ubicatla en la parte superior (lr la Vcntana

% N(!(¡ti

') Con el No Colrvcncional escogirla para scr elinrina(l() ufilicc cualt¡uiera
(lc cstas ()pci()r.tcs;

rG.l Al prcsi.nar el lxrrrin ru-i*r@l.
"/l Mc.liante el lxrt<in E¡in,inu, iFl .1. la Barra rle Herra¡nientas.

Confirma¡. El Sisterna le pregunta si desea acepmr la elinrinacitrn tlrl
regi.st¡rr actual.
Si res¡rntle Sí, ctrtonces se elinri¡rará cl matcrial nto Conre¡rcional.
Si respttntle No, no k, lxrrra

t¡ló. F rto ú.bír I .!d¡lro.

H€. ct a S í laa -rr¡ü art6 ra9ü6 rlfirsldrsrr lo
ódr6.ó crtn

u"l
Iigun 9,)5. Mcnsajc dr Confirnlacitin - Elinrinar ulr No Convrncional

ñ
__:J

% ,\i¡r¿1, -\l ,i..:, .^lt¡r/rirrrit¡.r/cs --tt,,,'r<,s '¡fi'i.'n.lorr:r soi',. rr,¡ ,\i¡ L'<,ttt cttci<uurl.'r

ISirla.. d. Cfl{roa 0üaol¿c.rb

PROTL'OI{ (lapítulo 9- Págiaa #
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9.7 DATOS ADICIONALES

9.7.1 FtcnaAurones

Err esta Iiclia Autores ingresaremos los autores rle un Material Bibliográtlco o
rle un Tema A¡raliticr¡ rlr un Material Biirliog¡átlct¡ y el rol que tlesenrlleria en

t'l caso tle etlirores, cr»r¡riladorrs, tratluctt:,res, rtc.

Trpo :

)

Í'igun 9. )ó. Ficln Autorcs

MoolrlcAcóN Y/o lNGREso DE AuroRES

Prirncro tlchcnros ubicarn<¡s en Ia fil¡ !lue (leseem()s tnotliticar o

cok{¡rnos cn la tila E Uu. rs para ingresar un nur\'(} autor dr u¡t
Material Bil¡lirrg¡áfico o un Ter¡a A¡raliticrr.

I Autores, H¿ga Clic E ¡. m Lista Conrtrinirtla tle la (lolumna Autores

l)arfl rs(-()ger rl aut,,rl.r escrilra el rtrlmtrrr hasta cncorrtrArlo. Si tr,.l rxiste
cl Autor a ingresar, para agregar un nue\'() autor lraga Dotlle Clic sobre Ia

lista Autores o rala al nrcnú Mantenimiento, y esc()ia el itcrn Autores.
En

Eñddá AhYo. !-úilúirc
Enq.e¡ dc Sda¡l.r¿, LLr M

G6h.:. J¿e¡ d.
G¿lfñdo¿,J V.
GdcidTroYt no f6, JoéAr{úro
G¿¡vc6,lls¿

i Tipo de Autor.- Hasa Clic lr.l. lo Lista Conrhinaria.le la C<,ltrrnna

Tipo ¡rara Lscoger cl Tipo tlc Au«rr.
Si no cxiste urr Tipo tlc Autr¡r a ingresar, para a,rrcgar un nunrr-fipo tlt
Autor vaya al nrcnú Mantenimiento, y escoir el ltern Tipos.

botn Rihliort'cari,

Secl-r¡dano
GaltndÉ¡ Jesus de

nr. Calo
. Secundano

PROTL'ONT C-apitulo 9- P&iaa 49
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9.7.2 Ftcna DescRrproRes

L.ta Fich¡ es utilizriln para el ingreso rle Dcscriptores (lr.rc sr cncuentran cn ur¡

Matcrial Biblit¡gráfico o th un Tc¡n¡ Analiticr,.

Qc!ÉrDao.ca

__l
tl

DEFEDIO INTEBNAOONAL .:.l .
il

Figun 9..)7. Ficha Dr.¡cripto¡cs

Moorrcrcó¡ y/o lNGREso oE DEscRrproREs

I Prinretr tlehemos ubicanros en la tila que tle*emos motlitica¡ o

coltrarnos rn la tila E ru. rs para ingrrsar un nuc\'() Descriptor tlr urr

Material Bibliográlico o un Tcma Analitico.

Descriptor.- t laga Clic I .1" ¡, Lista Comhinatla tle la Columr¡a
Descriptor pira csc()ger un Dcscriptor cle Ia Lista.

Para agregar un Descriptor (luc n() exi.§te cn la Lista haga Doble Clic
sobre la lista Descriptores o raya al nlcnú Mantenimiento, y escoja cl
irem Descriptores.

HIS IOBIA.ECIJAOO R ?

HISTOBIA.REAJELICA DOMINICANA
IN 5 T FUMENT O5 INf EBNAC]ONALES
INTEGF.ACION POLIIICA
LEGISI-ACION MAEIf IIIA Y PESQUERA?
LIfEBATURA

'¡

tbntml l)il iotcari,

PROTCOII{ 9-P*iot E.tl'()L
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9.7.3 Frcua l¡tveuraato Fistco

En esta Ficl¡a sr rcalizr rl rnalrtcn i¡nicnto tlel lnye¡rtario Fisico tlel Matcrial
Biblio$áfico Actirrr,

lnüttrp Ffsco I

+

I'igun 9.)8. Ficha Invtnta¡io Fisico

Mlnreum¡e¡rro oE INVENTARIo Fisrco

Inventario Fisicr¡. En la Colt¡mna Inv. *'ís, lis para el ingrcso rlrl
I¡rrcrrtario Fisico tiel Material Biblir¡grálict¡ asi¡¡rratio ixrr h L!nilersitlatl

Ejemplar. En la Columna Ejemplar se ingresa un nútncr() sccutncia cn

el caso t¡tre rlrs tr ¡ná.s matc¡iales trngan cl asignatlo el nrisnro ltrvent¡rir't
Fisicr¡.

lngreso. Fccha crr que sc rralizr el ingreso rlel nrateri¡l en la Biltlioteca.
La Fcclu rs en Fr'¡rnrato Niornralianrh (AAAA.MM-DD). Atio, nrcs y tlia

Via de Adquisición. HaÁta Clic en el [r.,«in ] tlt' la Lista Cr¡trtbitr¡rla tle
la Cohrmna Via tlc Aclt¡uisici(in para cscogcr una Opcitin.
Par¿ ag¡cgar u¡ra Via «le Arlt¡uisici<5n t¡ur no existe en Ia Li.sra vala al

nre¡rú Mantenimiento, y cscoja Tipos.

lnv. Fis Ejenpbr h¡nso lla & Adu§ción V¡ior

D

)

)

.+

) Valor. Para ingrcsar el valor en sucres tlel Matcrial Bihliográfico al

rnr>¡ncnto dc ingrcsar a la Bihlioteca.

'l98tl0{1 
Compra 25 R¿q,rl¿r lrpreso

Co.ftxrh t 9d
fu¡acion

&rvro Exl.aiao

Pn6ñdo

T'ROTLOA{ C-apitulo 9- Pfoiru 5l
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Est¡.16. ¡1n* CIic rn cl &rt.in I tjc la Lista Comhinatla tlr la Colum¡ra
Estado para cscogrr el Lsratlt, tlcl Matcrirl.

Material, Haga CIic cn el Bottin I .1. l" Lista Conrbinatla dc la

Coluurna Matcrial para es(()gcr el Tipo tle Matcrial rlel lrnerrrario Actual.
Para agregar un Tip() tle Material t¡uc no existc en la I-ista raya al menri
Mantenimiento y escoja cl Tipo.

lmp

9.7.4 FrcnaResurer

Est¡ iiclr¡ rs utilial(la para cl ingrcs.r rlc un rc..umcrr accrca rlrl contcnirlo de
un Material Monográlico yy'o cl contcnirkl dr un trnra Analitict¡

Resumen

Figun 9.39. Ficha Resunren

INGRESo DE UN RESUilEN

Solanrente se rcrrtlrá t¡ue realizrr el irrgres,r tlel resunren tlel Mat¿rial
Vonográfico o tlcl Tcrtra A¡ralitico.

('¡

funrml Hiblit¿',¿ri,,

I'ROTL'OA( L-apirulo9-Págine52
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9.7.5 Frcne Aurones Y DtREcroREs

E.rta ficha es sohr u.rarla en la Arlnrin istracirirr tle I'esis, 1n r¡ut' puetle tlarse el

caso rlc t¡ue una tcsis tenga rnás tlc u¡l ALltt,r /o nrás tlc un Di¡ectr¡r tle Tcsis.

l¡l""rroi"a.* |

Figun 9.4O. Ficha Au tores,/ f)irrctorrs

INGRESO oE AUToRES Y,o DIREGToRES

1 Tipo de Persona. lhll¡ (llic cn t'l Bolri¡r :l ..I. In Lrsta ()rrrbi¡rarl:r Jt l¡
Columua Tipo de Per¡ona para csc()grr si

f)irector.

Clrtcbr dc Tesrs

E d!..a

3 Apellidos. Para ingres:rr krs Aptllitlos rlel Autor o Dircctr¡r

i Nombres. Para irrgresar krs Nomlrrcs dcl Aut,rr o Di¡ector

9.7.6 Daros Auatincos

Tema. Es el títukr del tema analizatlo, este puetle scr un articulo, un
capitulo, u¡r tcma rle un Material Bibliogrático (Monr¡g¡áfico, Volumen
tle una C<rlecci<i¡t, ¡-úrtrerr¡ tle Lrrr¡ Ptt[llicacitin).

Tema Hrslona del Ecu6dor

I Tema Traducido. Para insresar el Tenrl Tra,.lucirkr si csta rn ()tr() i(li()ma

Temo frad I

Páginas. Parlt euar.lfir el número ile la páeina en tlorrdc enrpiezr el Temr
Anali¿rtlo.

eagrnas lea¡ ze zo0

cs un Lltutliantc () r.l ll

-i :J
il

Drlctr d. lrsri

T'ROTLDI,! Capitulo 9- PSina
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9.7.7 Frcnas gBLtocRÁFtcAs yTARJETAS DE PRÉsrAMo

F,¿h¡s

ftincipal
I

l)or carla Matcrial Bibliocritico r¡uc st aqrcgur sc ¡xrlrá
inrprinrir rres li¡ros tlc Fichas Bilrliográticas y rarnhién
irrrprirrrir t;trjrtas tlc Prért¡r¡rrrs, (sta 

',Ix'r(») s( cr)ct,cr)tril r'n

lir Frclu Resumen/Fichas ,.lc hs sr¡urcrrrt's rrntflllrs:
Trtulo

Desorptor

Ia4etas

Ar.h¡rinistrrcitin
Arlnrin ist reci<\n

Atlnrinistracitin
Atlministracitirr
Arltni¡r istracirilr

de Monogrtticos.
tle Coleccionrs
tle Public¡ciones
dc I'esis

rle No Conrencional

Frcxas BrellocRArrcls

; El Brrton l)rincipal. Principal cs para imprirnir la Ficha
BibliográIica Principal rit'l M atc¡ia I IJiblios¡áficr) srleccionatlo

g El Bo«in Título. rs pirra irnprirnir Ia Iicha Bibliográ{ica
por Tinrlo llcl Material Bibliográtict' scleccio¡ratlo

E Irl Bottin Descriptor. Descrrplor t.s para inrprinrir la F'icha

Bibliográfica por Descriptor tlel Material Bibliosráflco selcccionudr¡. Se

irrr¡rrinrirá un¡ ficha por cada Descrigrror (lue trr)ga cl Docunlenro.

TIR.IETA DE PRÉsTAmos

D trt L3ottirr Tarjetas, Tarjelas cs p:rra irnpriurir hs Tarjetas de
I)réstamos rlcl Matrrial Rihliosrálico srlccciona,.L,

YJ
N(,tar rl,r,ri .i. r.,i Íichu l)ibli.yr;i/ii.z.¡ r .1. ,.¡¡

-1fl¡'rr, ,-l - R(T\¡rr('§ Jc1§i:(f.'Itl;l
T trit'ras <lL' [rrétt;tttu¡¡

PROTL'OTI 9- P4i4,
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Este Capítulo explica el procedimiento a

seguir para el proceso de préstamos y
devoluciones de los Materiales

Bibliograficos.
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l[{anual de Usuario

1O.' IWENU DE MOVIMIENTOS

stc nrrr)ú rs usadrl para rralizar los P¡é.stanros y f)nrrluciones tle [rs
Materialcs Biblitrgritic() a los esru(lian(cs tlrl institu«r () pcrs()nas

¡rartictthres, rn rl Sistenla sc ¡ruetlrrr rt.ali¿rr Présranros intcrnos y

PrÉst¡nro.s ¿ rlt¡t¡icili<r.

L.rs tlatos ric los csturlia¡ltrs sc Ios trarrán rlcstlc cl Si.stcnta Acatlénrico, el
Sistema de C-ontrol Bibliotecario contará colr una Basr.lr f)at,rs cle las prrsr',nls
(lu. rcalizrn Préstarlos tlc krs Matrriale..i Bibli()gráÍ'ic()s (lue n() scan cstu(lialttes
tlcl lnstituto.

¡{gvfl*lfrtoj

[á*rnsfDaaúrirrs. ..

ligura 10. l. Ver)u VrrvIIr)¡(r)lrr

T>ROTC()II Capítulo l0 - &ígine I
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trlanual de Llsuario

1 O. 2 P RES TA M OS/DE VO L U C I O N ES

Para cjtcutar tl registro rlc un prtstarno haga Ir sigrrientt

l. [:¡r tl lnclr[l Movimientos (,s(-()l;l Préstamos/Devoluciones,

tÓ,rtio."t 
I Oe* et -,* |

tcrm lo."*. I

{..lDl ,l I

ligun 10.2. Préstanros rle Marcrialrs Biblitxráiicos

10.2.2 Cono Reauzan uN PRÉsrAMo

SELEccIoNAR EL PRESTATARIO

c-" I

I

I

:J

L'coja el Tipo de L¿cto¡ a ingre*:rr, tlr la list¡ tlc
Ti¡xrs tlr Ltctores.

Err Ia List¿r Cornbin¿rla de h.lentiticacir'ln, sc tlebe
Ingresar el núlrrerrr rlt- itle n t iticaciti¡r tlcl lector.

Si cn l¡ lista Com[rinarla tlc Tipo de l:ctor rscogiri

&udic¡fe¡ se traeríin la lrlcntiticacitin y l.rs Dlt,rs
tle krs Estutliantcs tlesrle t'l Sister¡ra Acatlénrico.

)

per(r sr escoeiti O¡¡os L¿c¡oreJ sc traerán [a

Itlenti[icacitln y Datos tle l()s Pr(stat¡rio ing¡esatlos

c¡r tl Sistema de Conrol Bibliotecario.

IIEFi taov-¡rúo . PÉ.1.¡¡, D"Yo¡rci¡Er

E studrariles
0tlos Lectores

0901016078
090142810
0905171583
091002676
091'10812G

I'ROTLY)ITI Caphulo I0 - nigioe 2

10.2.1 PnÉsrauo DE MATERTALES BtBLtocRÁFtcos

{

_l



l{anual ,la Usuari<t

Si cl Nirmero rlc Itlentiflcacitin rrr¡ Existc rn la Base dc Dat()s acti\il

ld€rtf Eer&! No El.de

Figun 10,). Mrns.'rjr rlt lrrtrrnraciirrr: ltlt'ntiticaciirn No Existr

J fanlhiÉn ¡ructlr rralizrr la lruv¡uerla tlrl prestatario yrr sus apellidos y

ttontl.lre, asi te¡¡entos:

Figun 1a4. Lista ¡.le Nornl¡res dc Prestauri()s

En la l-ista Cr¡nrbinada Nombres, ha rnrtlitla (lur vaya itrg¡rsanthr cl

rrr¡nrbrc tlcl prrsratari() \':¡ apatrcirtttlo.
Si cn Ia lista Conrlrinatla dc Tipo de lrctor cscogiti fuggfi&4@¡ sc tracrá
r:l Norlbre y los f)atos tlr l,,s F-sturliantes.le.*.lr rl Sisrcma Acatiénrico,

pcro si tscogiri Otros Lcctores se traerán el Nr',nrbrc y los Datos tle los

Prcstatarir) irrgrrsatlos r¡r cl Sistema de Control Bibliotecario.

Al Ingrcsar cl apcllido y nonrbre tlcl Prest¡tario. El Sistema de Conrol
Bibliotecario veritica (luc rx¡sta:

Ert. NflücIoEE l.

| :'*' I

Figun 10.5, Mclrsajc Llc Infirn»acii»r - Nt,¡rtlrr.'no Existe

ldcnlific¿c¿h
Si tlesta vrr f)atos Personalrs .lcl
prcstatario, prcsionc la tlcha tlr L)atrr.i

Personalrs aparcccrá lo sigu iettte,

r)

4

i)

:)

'&ntnl Riblit,',zrí,,

scB II

CI{ANCAY SALCEOO- CHISTIAN ISAAC
Cordero Acostc- CcIo Marío
D¡ttus T üres, Dom¡n Efi¡que
Mortmcz Tubey. Md.{d Gudlenm
Mr¡ño¿ Chehapoy¿. Gu¿dalupe lsdena
Poncc Morcra Crs6l Alat¡sto
F adre¿ Pd¡rco, Bama¡ Eladb

st8 I

PROTCOII{ L-apítulo 10 - Ptigine 3

| *"sq I

Uñ§¡*trPil

3



l{anual de Usuario

¿1 Datos ¡rersonalcs tlcl Estu<liantt, si es un estu(liante del Insriru«r

t&dr.cú 1d6 ffiFil

Fb"r.ú------=Prcjeio¡¡

Figun 10.6. Ficha tlr Datos Pcrsr¡¡rales rlc krs Estutliantcs

rr lt¡s f)atos Pcrsturrles ¡.lc L)tros l-rctorcs, si rrr'r cs Estr¡tlia¡rtt:

¿¡¡6. odo Pawú

f ¡,er¡lDa¡ch laanuld

Dúrc& ¡f!5 \t¡rE h¡6
fr&+ §rn y hndr

t-u9o Gd.rle dc SBtcrE

r5§r
TtrErIÍ

ñoac§{¡ F&¡ dc Sirrír.

zXH¡
1610¡

:l
:l

il
-l

D.,xc¡o

I 
'¡bqo

L¿ lüo¿d¿

Fi¡b¡rc

I

Figura 10.7. Ficha rle Datos Prrso¡ralrs rlc Otros Lrctores

(-ln:t vt'; tscoqirh) cl prcstatar¡(), \':rla a ll Fícha Préstamos pam rralizar

r.rn prústarn() prcsi()nc cl lrottin Nuevo Presta
c()ntinuaci(in la licha tle Préstal¡ro carnbiara tlc as¡rectrr,

h.e.loa'-.1
.. lol .lnl
_¡o¿ 

Ée ftÉrld_m f---l

*.r{a] t1

lc.¡ * P'tsr¡rr¡ l----l1G-

r 9!Éu12lts ,

r¡

Iln la l-ista Crxnhinatia Tipo de Préstamo se csc(]tlc

I¡teJ4q cuarrtkr cl Material Bibliogrático ra ha

c<¡nsultatlt¡.ltntro tl.' la hi[rlioteca, y

b14rle cuarrtlrr va ha ser prcstad(r a tlot¡ricilio.

Figura Il'1.8. Pantallr par:r ingrcsrr un Iluc\t) préstilnr()

s

tn llihliotat¿ri,

lrErE llovii¡rlo . Plá¡tm ¡ Dcvofucixrr

rtElE llovl¿¡lo Pré¡lxt , 0¿vo¡xbrEr

lrtam
Externo

l,RoTcoM Capítulo l0- nísio4
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llanual dc Llsuari<t

I En rl Cuadro rle 
.fexto 

Iecha de Préstamo st, illgrt'sa
la ticlra rlcl prÉstanro en rl li,rnrato ISO (aaa:r¡lr¡<ltl)
año, rrrrs y tlia. Prt,tlctcrrrr ill atla rnr ¡r tt. cs [a fi'clra
actual rlcl Sisttnrir

#ú eipftá c d'srrú dd t álÉ! y fuD *ao rirñEsÉ

&hr&d

q-r, 
I

1 998/12109

t0 En el cr¡¡rlr..l rlc Text,l Hora de Préstamo sr ingrc*r
la ltrra ,.lcl préstam() rn el ti,r¡nato (hh,rnm) h,,ra y

tuittuto. I'rcrltrrrrnirratl¿nrcnt.. cs l¡ lr.,ra tlcl Sistcnrir

¿Córo EscocER EL ilATERTAL Bpr-rocRÁRco A PRESTAR?

En el Cuatlro''le Tcxto Material existe el lxrttirr
Buscar Material 1sc ahre la Ventana tlc Dialogo
Inl'entario Fisico t¡uc c()¡rti.nr trxlos krs Mareriales
Bihlir¡gráticos Disglrihlrs y Presm(l(l

Lrta cs l¡ Vr¡rrana Inventario Físico en tkrnrle se ¡xrtlnin rscogrr los

Mattrialts Fisico Disponi[rles. Rstos si puetlcn ser sclcccionatirs para

rcalirar Présta rrx)s.

xor dco 
I cúftirr I n**icl- | I..¡. I th covsrirnd I

l

i'igun 10.9. Vt nr:rna ll:r't'ntar¡o ljisico - [:ich¡ Dispolrihlc

E¡ lnYllraü¡o Fhico

Esla Frdlo c!ñteñe lodos M6lerol
FÍsrcD Drspoñ¡ble para PÍásbmos dsl
Mono gráñco SelBcoonodo

I'R()TLY)\tl L-apitulo lO - Pigine 5
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llanu¿l le Llsuari<t

L.ta Ventana es la nrisrna t¡uc la antcrirrr sino t¡ue nos muestr¡ ltrs

Matcriales Fisicrrs Prcstat rs ¡rr alguna F)crs()na. Lstos llo st' purdcn
srlrccionar para nri.sm¡n()s por rl nrorucnto hasta qur los rlcvucha¡r.

iñffi-lcclccúrrÉl h¡acéul l lt* | [oCmtrxirreI

AEpora¡. i

0)i 1! Bir-ú E¿6qrl8rEo l¡ü
4c1u.h.¡

c-" I

Figura lO.l0. Ventana tlc lnvtntario Fisicr¡ - Ficha lrustark,

SELECCIONAR EL TIFo oE f,IATER]AL BIBLIoGRAFICo

El Sistema de Conrol Bibliotecario ohece cincos tipos tliterentcs de
Materiales Bibliográficr» (Mo¡¡rlgráficos, Colecciones, Publicaciones, Te.si.s y

No Oor¡r encio¡rales), en krs siguierrtes pasos explicarern()s c()¡no .¡eleccionar

lx)¡ t¡r) li[x) (lerrrn) ir)a(l().

I I Para Seleccionar un Monográfico.
Si va a prcstar urr Morrogrático cli¡a la Ficlu Monográ{icos rle la Vcntana
lnventario Físico y realice lo.siguirntr:
l. St'lrccione tlr l¡ [-ista Crlnrtlinatla Título la tlbra a prestar. Si

rnc()nrr(i rl Monográfico, enro¡lcrs cn la Ficha Disponible nos

nlLrrstra trr.Lrs Lrs Materialrs Fi..ricos f)isponiblcs y en la Fich¡
Prestado n()s presenta los Prestatkrs. (Véase la Íigura I0,9Yenrana
Irrventario Fisicr¡ - Ficha Disporrible y la figun /O./O Vc¡rtana
I¡rverrt¡rir¡ Fisico - Ficha Prestatl¡).

2. Vaya al paso 18.

E¡ffilc¡Éül aÉEü | !6 I uocdEd¡l
llrú

Í'igun 1O.11. Vcrrtanr lnvcntari() Fisicr> Ficlla Mr»rográficos

t

F lnvcílario Fí,rco EI

Esto Fráa contene todos Maleflat
Fisrco Prestldo y por Ouren del
MonogÉfico Selecaoñ6do

ai

PROT(0M lO - Ptigina 6

lc €oatnl lJt



l{anual de Usuario

C..ü r¡ lüñ t F.úiBt
ür't ¿ ñiún h,r. t tffi l5 ñ

l.l Para Seleccionar un Volumen de una Colección.
I . L.coja la Ficha Colccciones tle la Venta¡ra lnventario Fisico.
l. Srlcccir¡ne cn la Lista Co¡¡hinada Tirulo, cl Titukr tlc Ia Cr¡lrccitin,

al rscogrr una (l()lrcción n()s mrrtrstrA ttxkrs krs rrrlrirncnr.s tlr rsa
Coleccit\n.

'1. St'lrcciont' rl Volumrrr a prrstar r.larrrl,, r¡n Clic o con las Tecl¡s
Dircccionalcs, cntor)ct's rn la Fich¡ Disponible n()s mrrrst¡a r(xi().§

krs Matri;¡les Fisictrs Disproniblrs y crr la Ficha Prestado no.*

prrsrnta los Prestaritrs. (VÉasc la figura 10.9 Ventana lnventa¡io
Fisico - Ficha Dis¡xrniblr y la Íigun /O..,lO Ventarra Invrntario Fisico
- Ficl-ra PrrstatLr).

4. Vay;r al paso 18.

Uü,úsdrú /.d-!-..¡t ltiftesll.r | locri,,Edl
I,rn lÑr¡l la túi.t .,Érr¡ é ¡ ¡rlrÉ

0..4 b6 ürr.r, !s is+r P«l.J AVI0JI
)

Figura IO.I2. Vrntalr;r lr:r'er:tarro Fisicr> f:iclm (lolrccioncs

I 5 Como Seleccionar un Número de una Publicación Seriada.
I . Lvrrja l:r Ficha Publicaciones .lc Vcntana loventario Físico.
l. Selrccionar rn la l-ista Tirulo el Tirulo dr la Pulllicacirl¡r, al rscoger

l¿ Pulllicacirin n()s Inuestr¿l ttxLrs sus ¡r(rnreros (¡ue existen err la

Biblioteca.
3. Srleccio¡lc un Núr¡lerr¡ tlanrLr un Clic r¡ co¡r hs Teclas

Direccit¡nales, cr)t()nce.s en la Ficha Disponible n()s rruesna t()(l()s

krs Materiales Físicos Disponibles y en la Ficlu Prestado nt¡s

prescnta 1.r.. Presta(l()s. (Véasc la Íigun 10.9 Ventanr lnventario
Fisicr¡ - Ficlur Disporrible y lt Íigura 1O./OV¿ntana I¡rvrrrtarir¡ Fisico
- Ficlu Prestado).

4. Vaya al paso 18.

Idq.ftll c4kr!!¡ n.t.a.- lf- lloc-.,.icl
Ii',n ¡ ¡9!]q; s,¿od

4

Figun I0.I). Vrnta¡rir Inlcntl¡i() Fisicr> Ficha Puhlicacit,n

E

E

t,R()TL\)tt L-apírulo l0 - Págine 7

-)

:l

I

- *nl



l[auu Je L]¡uario

[6 Para Seleccionar una Tesis.
l. L.coja Ia Ficha Tesis de Invent¿rio Fisico.
l. Escrib¡ o Sclrccione cl li¡ul,, tlc Ia Icsis rn Ia Lisra (l¡¡nlhinatla

Titulo. Si cnc()ntr(i l:r fcsis, cntr¡nces cn la Ficha Disponible nos
n)ucstra t(xl()s lo.s Marcriales Fisicos Dis¡xrnibles y rn la [:ich¿
P¡estado n()s prcsen¡fl krs Prestatlrs. (Vrasc la figun l0.9Ytntant
Invetrtario Fisicrr - Ficha Dis¡roniblr y la figura /O. /O Vrntan¡
Inventarir¡ Fisico . Ficha Prcst¡tlr).

j. Vaya ll paso 18.

tü6e#o' I C!¡ccñ.| Rá.e3 fc lUo co,'aiñr ¡

e
Figura lO.l4. Vcrrmna Invrntario Fisicr> Ficha Tcsis

[ ] Seleccionando un No Convencional(Audiovisual).
1 . Eli¡a la Ficlu No Convencional rlc lnventario Eísim.
L Sclecciorrt' el 

'Iitr¡Lr tlc Audit¡r'r.sual cn la Li.sta Combinad¡ Tirulo.
Si clrcontrri la l esis, rl)t()nct's rn la Ficl¡a Disponible n()s muesrrA

tr:tlos Lrs Matrrialrs Fisicos Disgrnihlcs y cn la Ficha P¡estado nos
prcscrrta k,s Matcri¡lrs Fisicos Prt.rtat|¡s, (Véase h ftgun 10.9

Vcntana lnlcntari() Fisico - Ficha Disponitrlr y la ligun 10.10
Ventarrr Invclrtarir¡ Fisico - l"icha Prrstatlr).

i. Vaya al paso 18.

rcq&l CrEll e'óúEl I.r !6c!",-ú¡ |

i¡r'-a

Figun lO.l5. Vcnrana lnvr¡rtario Fisicr> Ficlla No (lonvencional

E

E

I'R()TC()]V Capítulo lO- Págiaa I
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l{anual de Usuario

[ ¡i Cuando haya seleccionado el Material Bibliogáfico haga lo
siguiente:
L Sclccciolre la Ficlra Disponible rn la cual r¡rarecerá utta Hrrja tle

Datr'rs con los Materiales Fisicos r¡uc se puerlen prestar.

l. [)e Clic en el Sclcctt,¡ tlr Reqistro tlel Marerial (luc \? a prestar.

L AI tlar Clic la Vr¡rtana Inventario Fisico sr cerra¡a y regrcsará a la
Vrnta na Moümientos (Préstamos/f)evoluciones).

0Éoo'* I ft"d.do I

E¡trr :.b,t

I'igura 10.16. Vcntana lnvrrrtario l;isico. Ficha f)isponihlt'

19 Ya tle resres() a la Venrana Movimientos (Préstamos/Devoluciones) tl
Nonrbre rlcl Matcrial Bitrli<¡eráflc() aparcccrá autonrát ican.rcntc cn cl
currl¡o tlc trxto Material, si esta trxlo corrcctr.r.le Clic cn el &rttin Grabar
Préstamo 6'

er.'- lO.l,ta* ¡

'3

f- r-5

--fktñ-l

BdE coop€r¿w fti¡tÚ¡rl'l Síi¡E¡)

I'igun I 0, I 7. Y cntana Moyimientos (Préstamos/Deurluciones). Fich:r

Présta¡¡ros

De Chc aqui en efque desee presto¡
I¡JT

'¿---I-a-

Guordo el Nuevo Présl6mo

PROT(T)1II Caphulo lO - Págint 9
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lfanud Je Usuario

2t') En Ficha tle PÉstamos aparecerá el nuerrr préstamo.

Si exis¡r:n otr()s Pr¿stam()s cst()s sc \t'rán rrr la hoja.lr tlatr¡s ,,le lt,s
Itréstanros

r4dn"*, I 
O¡o er.c* 

¡

8§cc L.or¡ 8er}!,n ñ E.'.qr¡

21 11 .-,-¡, E

l
Ft rlc lOc"*r ¡

lEElol I I

P,t:nm 'IBt2[ 2l:E EattF tür¡ u.l,ñ¡ LrFró.¿!rñ¡¡lü¡t,lFiirn,
r-. "f, 21 10 :rrn. O ¡ctál
;"',r"', lsrt¿e ?aa E,.a¡ &ttr¡ ¡ h E¡.r& ó o?bib , l

2f 10 i- ,t O

*, I

A'.co I
.t

I'igura 10.18. Vcntana Movinritnto ( I)rt'.sta rnos/Derr ¡lucioncs)

TIE!H Lovi-r{o - Pr¿rt ory Ocvo¡¡c¡rEr

Nuew Préslamo

PR()TL-oNT Lhpítulo lO- nígiae IO
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ltlanual de Usuario

10.2.3 Couo Reauz¡a UNA DEvoLUctóN

SELEccIONAR EL PRESTATAR]O

I kcoja cl Tipo de L¡ctor (luc realiz¡rá la tlt'xrlucitln
tlrl Matc¡ial Bibliogrático, tlc la lista rlr Tipos dc

Lrctorcs.

En la l-ista ldentifir:ación, s('(lcl)c h]gre§1r t'l núrnertl
de irlentificrci<in tlcl lcc«rr.

Si crr la lista Tipo de l¡ctor escogiri F¡tudian¿es se

tracrá la ltlcrrtiticacitin y Llatos tlr los Estutliarrtcs

tlestlc cl Sistcnra Acar,lémico, ¡xro si escogi«r Q¡qs
lzcto¡er se trar¡á la klcntiflcacitin y Drtos rle los

Prrsranrio llcnatltrs en cl Sistem¿ de Control
Biblioter:ario.

Si llesea ver Dflt()s Per.sonales rlel
prestatario, pttsionc Ia iicha rle Da«rs

Personales sc nl()srrarán lt¡s tlatr¡s

pcrsrrnalts tlel ¡rrestatario.

E sturfaries
0tros Lectqes

l

0s01016078

0301120510
09(E171583
091m2É76
09r1081206

_l

1 Tanrbit'n ptrrtlt rt'alizar la btisi¡urtla dcl prestatlrio prr sus aprllitl,rs y

trotrtbre, asi tcntlnos:

Err l¡ l-ista Co¡ntrin¿rrla Nombres, lra lrrcrli.la (luc \")a ittgrcsantkr cl

nonrbrc,.lrl prestatlrio ra lpartcictr,,lo.
Si rn la lista Ct¡mlrinatla tic Tipo de Lector rscogit'> Estudiantes ft rra'cñ
el Nt,nrlrre v Da«rs tle los L"tutliarrtes tlrsdc el Sistema Acatlér¡ico, lrro
si escrrgiti Atry Lcctores sc tracrá cl Nombre y Dattx tlr l()s Prestatari()

llc¡rirtkrs elr el Sistema de Control Bibliotecario.

-1

rdaüicrih i-D¡l;-FIglñjl

Daa(us Toncs, oamr¿n Errque
M artnez T ubór. M a1Lcl Guller.m
Mufr oz Chach¿poy¿. Gu¿d¿lupe lsdena
Ponce Mo¡eira- Cesa¡ Atousto
B anirez Pdarco Fl¿mm Eladio

IAÑ ISAACCHANCAY SALCEDO, CHIS

Cordcro Acosla. Cctr Mar¡a

I'ROT(-Olv L-apitulo lO - nígirre 11
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líanual ,le f.lsuario

) L.'¡r:r vrz ev-ogirkr t,l presfatario, rn la Ficha PÉstamos sc nluestran r()(l()s

krs Prtlstanros tlc l¡rs M:rtr¡iales Biblir¡$áflctrs t¡ue n,, han sitlt.l tlevucltos,

ftae'u lD'",.t ' I

(EE¡É I - | I

-----:-::;:--,--:-ffiffiññ?ñEG-r¡h dt ar !- t'¡rff.!rh¡..l¡¡¡,tp¡!i..
f.. .1, - a{t'r,$tr¡.Él il
rr.:tño lltr ¿1,2t:úE-É Rá¡Li¿¡E q-40ú¡lü.,3
i.. r.¡ 21 l0 r,. ,,¡r tr il
É.<6d tg¡[¡¡ ?'t'f' lrttrE b.o.ry¡.\,! f}itórÉr ñr¡r)

?1 
'11 l,i ,t, o

Figura 10.19. Pantalla para irrgreslr urr ¡¡¡¡11r pré.stanro

6 Selrccionr el prést:rmo a tlerrrher rlc la Hoja (le Dat()s. Con el préstanro
stlcccionatlo llenar lt,s carnlx)s rluc filtan, krs cualcs s{)l¡:

) F'echa de Devolución- lin csta cantptr sc llena la Fccha rlc Dcurlucirin
rlcl Marerial Prcstatkr.

) Hora de Devolución.- En este catnpo sc llcna la Hora tlc Dorrluci<'rrr
tlel Matcrial Presratlo.

) L)evuelto.- Este c:rm¡xr se nrarca cuarr.lo..c.levuclve cl Material.
) Estado de f)evolución,- Se srlrcciona rlr la lista el esrfl(l() cn (lue tirr

tleluclto rl Matcrial Bitrliográfico, ¡-ror tlefecto cl rst¡rlo es rl nrisnro
quc el (lc Pri'stanro.

F¡,:-.¡rr, 1S/|2IB tt.l0 E 'iüro Ra!ü d. b E!c¡,¡.§ d. fr!5ñú.,3

I I

[rtar.lo dc Derrrlucirln

*tt il

v

L)evurltt,

Hora tlr L)eurlucitin

Feclu dc Dtx¡lucitin
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Menú Nlantenimiento

Este Capínrlo explica corno dar
mantenimienttr a las r¿blas de uso geueral dcl

Sistema de Control Bibliotecario y que sor)

trtilizadas conro ¡raránretros.¡ 1
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l{anual de Usuario

11.1 DESCRTPCTÓN DEL MENÚ

L{ ;i ffi rr}[t:i ** ii:l*i:::#i xi ;: :ü i trir
¡na¡r trn irnir¡r to (l( aut()rrs cn la .¡rte se pttetlert agrcgar, nt,xlilicar o climi¡rrr
irrti¡rnracitin, Ia rlpcirirr ti¡)os r,¡uc ptr.lcnr.rs tlar mantcnimierilo (lc Mittrialcs,
Via dc a(lquisici(in y 

-I 
ipos ,.lc Autrr¡c...

Eütcrúri.nto

Atú!t...
ercitdrtDr.. .

ebcftdión...
Deiqi*úGr. . .

P!,t!r y clrd.&J. ..

Iddn6...

E*ri.1e6,..

!FG...

ligura I 1.1. Mcnt: Mantt'ninricntrr

-

I'ROTCOAI &píalo ll - re



lllanual Je Llsuario

11.2 AUTORES

Para reqi.strar kxlo.t lo.s Autr',res Pc¡.sonas y Autores ln.stituciones rcsponsablcs

tlel contenitlo intelectual tle un Material Bibliográficr¡.

11.2.1 Aaan MeureumtEvTo DE AuroREs

1 En cl nrt'nti Mantenimiento lrag:r un (llic rn Autores.

ll'rfúi¡rfto
AfrÉr...
Brrddrbi...

O¡sftdón...
QpssFtü.s. , .

PAE y Ci-d!dr5

¡ddnli...

E*oi*i...

Ipo5,,.

-) Ent()tlccs rl()s nl()strilñi la Vcntana Manteninúento de Autores

I
Perroñder

Figun I1.2. Vrntana Ma¡rte¡rir¡ien tr¡ tlt' Autr',r,:s

I

.!

Alvalddo G6'6rcoa

SS
ñ-oaoá

Alvore¡ Gddrc

Cálo

Orgña

BarbÉn6 Rom€ro

Ho,i s

8ró/a I-.i 8er¡6no no

Ourlleimo

TTEII

I)ROTL\)NI (hpítuloll-nígirs

I

l

I

Euodo, I as.s, I erll* | C-'a' I

L\l\ tl 
)

I



llanual de Llsuario

11.2.2 lrucReseR uN NUEVo Auron.

Se rlrlt rlegir (lu('clasr rlc Autor sc \a agregar en la.siguicnte ticha

Autore6 Parsonales lA.rtores tnsütioonales I

La Ficha Autores Pe¡sonales para ingresar nruntrres dr Persrrnas quc
s()r) AUt()rrs rlr Mate¡ialcs Monrrgráficos.

[-¡ ["icha Autores lnstitucionales para ariatlir cl ¡ro¡ntrre de

I nstituciones que s()n autores.

¡ Puetlc agrcgar un Tigr r,lc cualquiera tlc las siguicntcs rnaurras

á, Al ¡rrcsirrrr:rr t'l botrln Agregar

M«liarrre el l¡otrln Agrcgar tle la Barra tle Llerramient¡s

JI C U. U,* l]otorrrs tlc l)cspltzanrirntos tlc laBtrtr\n Agrcgar
Verrtana.

Conrenzanlos a llenar los tlatos segútr la Clast, tle Autor,

Frcha Autores Personales.
Nr¡s muestra tLrs Columnas, en la primcra columna Apellidos
ingresamos krs Apellitlos y en la segun(la Columna Nombres krs

nt¡tnbres tlcl Autor.
Arfores Pasmabs

Ficl ra Autores lnstirucion¿les.
Solo rxiste la Colunrna lnstirución en h cual ing¡esamos cl nr¡mhrr
tle la lnstitucit\rr t¡ue hacc rle autor

lnst ucion

-1 Grabar, Parir guartla la mrxlificacron Jcl Tipo utilicr'rl Botrin

C*aof$l o escoia el Bot<ln Cuarclar

Herranrientas.

)

a0 rlc Barra rlc

PROTL\)T{ L-apítulo I l -Ptígiu

e"*, I

I
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Arqe |rdhrirt*r 
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lÍanual de Usuari<t

Confirmar. El sistenra le prczunta si tlesea aceptar l<x cambios realizad<¡s

tlel registro actual.

Si res¡rntle Sí, entonces se guar«lan los camtrios.
Si res¡xrntle No, no gr¿ha.

Actuaho : A¡ld Pdsm¿l
¿ Derea 0rór el Cartfu ?

Figun 11.3. Mensaje tle Confi¡maciti¡1. Actualizrr Autor

11.2.3 AcruauzaR uN AuroR.

Se tlelx elegir t¡ue Clax tle Autr¡r ramos a mt¡tlillcar tle cualt¡uiera rlc esta

fl cha:

A¡tores Pereonales lA16r"" ,nr*cionales I

Lr Ficlra Autores Personales para nr«rdificar l«rs r¡t¡nrhrcs tlr
Prrs»r¡s rlr.lr s()r) ¡ut()rrs tlc Matcrialcs Mottográficos.

L¿i Ficha Autores lnstitucionales para etlitar el nombre tle las

Irrsritucionrs.

Puetle nlrxlificar el Au«rr tle cualquiera de las siguientes maneras:

-/1 Nos ulric:rmrrs en la Fila qur ticnr rl Ti¡r a mtxlitica¡ con el

Mous¿ o las teclas tli¡eccio¡¡ales, si existen demasiarltrs Ti¡xr.s

p«xlenros utilizlr la barra tle Desplaz.rmiento.
J1 Presi.nam.s el lxrtt'r¡r Buscar áB¡sr"' .¡. la Bar¡a cle

Hcrra¡¡ricntas para buscar cl Ti¡xr a mrxliticar.

J Ya uhicarios en el 1i¡xr a mtxliticrr realizamos krs pasos tlesrle el nrimert¡
I ricl I c¡rrr 11.2.2 lrlcREsAR UN NUEVO AUÍOR

)

A

2

SLael¡a de Conarol I ibli¡tec¡ro I

PR()TL-()il Llapítulo l1-PáSirrl4
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11.2.4 Ettnwaa un Auroa

Autores Peisoñales lAúores ,rsttucionales I

La Ficha Autores Personales para ingresar nonrhrrs dc Pervrnas r¡uc
s(rn autr)rrs Jr Vate¡ialrs Mr »)()grállc()s.

[¡ Ficha Autores ln¡titucionales para añatlir rl ntrnrbre dc
lnstituciones quc s()n aut()res-

Se ubica e¡r rl Aut<lr (luc l?nlos a eliminar rle cualt¡uiera de las siguientes
rnat)tras:
q, Nos ut¡icam«rs rn la Fila t¡ue tiene el Au«¡r a eliminar con el

Mouse o las teclas di¡eccionales, si rxisten rlernasiados Autores

¡xxlcmos utilizrr la lrarra tlc De.splazamirnto.
-n' Presionamos el lxr«in Buscar á Bxa" .¡" la Barra «le

Herr¡r¡nicrrtas par.r lrusr:ar cl Autor a rlinrinar

Con el Ti¡xr srleccionado para eliminarkr utilicr cualt¡uirra tlr estas

trpciottcs:

AI presiorrar cl lrorrln Eliminar Elnr¡¿,

Mrtliantr tl trotrin Elinlinar )X 
.1. l" Barr¡ tlr Hcrr¡nrientas

¡ Sc dt lrc clegir quc Clase tle Autor ..,e r':r a eliminar dr la siguienre ticlra

l

t

J1,

+ Confirmar.
rt'gi..tro actult l

Si res¡xrnde Sí, crrtorrces ¡c elirninará cl At¡tor
Si rcspontle No, rro lo lrorra

f ttá o prrto da .-rd I rca¡.ho¡

HT. dc ú Sf p¡a a&iü rdc qitú püñrúfqrüfa. No
Foóá údr€ Gü. crrta

El sistcnra le pregunta si (lesca accptar la climirracitin tlcl

t\
__:J

!,,

Figun I 1.4. Mcnsaje tle (lontlrnracirin - Elinrinar un Aut()r

Bihlittctarú,

Si¡tlfl. de Coiaro¡ Sibf,otecdio I

PROTL-OII L:apítulo ll -P&itt5
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fllíanual de Usuaritt

11.3 PRESTATARIOS

Esto es para rl irrgreso al sisten¡a tle la personas quc n() s()¡r estu(liantes (lcl
Institutr'¡ dc Diplomacia y (luc rcalizan préstanr()s tlc krs Mate¡iales Bibliográfico
tle la Bibl¡r¡teca.

11.3.1 AaRIR Maxrevwrcruro DE PResr¡r¡Rlos

1 En rl nrrnti Mantenimiento h¡qa un Clic tn Prestatarios.

tlr*úüfto
Afdar,,.
Bru4*übi...

CIS(<i&r.,,
D!¡sitúÉ...

PdeEÉ y cidades

lenü...

Edtú¡&5.,.

Ibor..

r Ent(rrrc(s n()s nr(rstrani la vcntar¡a Mantenimiento de Prcstatarios

cóúe J

¿p*O* I

rmüts I

)

Prd!.iñ |

c¡p

Prrddrirc

§u¡d¡

l"'nl

0i!€rirg
Acrúd

!hrl¡
lrgrtt)

Reg*rol l( )t &2

Figun I1.5. Vtntana Mantcnimirlrto (lc P¡cstatarios

E P¡crtdd¡or trE

IrROT(\)it L.apítulo lI-Pígi@6
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L{anual de Lbuario

11.3.2 ,^TGRESAR uN NUEvo Paesrereruo.

Puctle agrcgnr un Prcstatari() tlc cua[luie¡a r'lc las sigu icntcs nlAnrrAs:

Al prcsionar el lxr«'rn Agtega ASregárl5a I

-^ Metliante cl lxrttln no.*". [i] ¡" la Barra tle Herramien(as

ltl U. Ul. Btroncs tlc f)cs¡rlaz"rurirrr tos tlr laBtrt(»¡ dg."*'.
Vrnt:rrr¿.

1

Nos uhicamr¡s cn Ia última fila i¡ue tienc cl Selcctor de Regist«r

Nu"..,.TT-.

Código. Para ingresar la itle n tificac itin del Prcstatario, la cÉdula rle
itlrntitlatl, Canrpo rrhligattrrio.

¡ Apellidos. Para inercsar krs Apcllitlos tlel Prestatario, Canrpo otrligatorio

-¡ Nombres. Para itrgrtsar krs Nonrlrres,,lel Prestat¿ri.r, Canrpo obliqatorio

5 Profesión. Prote.ritin o fitukr tlrl prestatario, Canrpo olx ional

1., Cargo. Carntx) (luc ()cupa en el Tralrajrr, Canrpo o¡rcional

I Grabar. Para guarrlar la nrrxliflc¡cirin (lcl Pr('statari() Lrtilicr rl Bott\n

o escoja el Bottin Guartla¡
al

Guarda tle Barra tlc
Hcr¡alrricn tas

Confirmar. El sisttma lc prcgunta si rlesea accptar los cambir¡s ¡eali¿rtlos
tlcl rcgistro actual-
Si responde Si, cnt<rnces se guar,.lan k¡s canrbit¡s.

Si respontle No, no gralra.

Ad¡rá¡¿o : PrrdCtio
¿ Dasca Gr$al cl CanÉio ?

Figan 11.6, Mrnsaje rlc Coniirnlacit¡n: Actuali¿rr I'rrsmtario

buEúd6

¡

A
Sir¡era dc Cookol Eibk¡lecaio I

I'R()TL'()i{ Lhpítulo II -Pigitt 7
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lÍanual de Llsuario

1 1.3.3 AcruauzeR u¡v PRESTA TARto.

Puetlc nxxliiicar un Prcstatari() tlc cualt¡uiera rle las siguierrtes mancra-r:

'nl Nr¡.s utricamos cn el registnr dcl prcstatari() nrerliante krs &rt<¡rrcs

tlc Desplazarnierrto rle la Ventana .1!1{ lr¡l

Presionarnos el [xrr<in 8,,..". llEot"' tle la Barra rle

Hcrramirntas para buscar rl Prcstatari() a rnrxlificar.

Yl ul¡icatl,s t'rr tl Prcstlt¡rio l ¡rr,.xlitic¡r ¡raljrtln,rs Irs ¡,:¡,'r1¡5 rl.'stl.' cl

¡r[uucrrr ] tlt.l Icrrlr 11.3.2 INGRESAR uN NuEvo PREsrAfaRto.

11.3.4 Eunwaa uN PREsrATARto.

Se ubica en el Prestatarir', (lue \"m()s a elilninar rle crralquirra tle las

sigu ientes nlanera.s:

-f Nos trbicanros en el registro tlel prrstltario nretliante los Botones

rlc f)esplazamien«) de la Ventana ¡r I I I l--T I rt l.

-n Presi<¡n¡nros cl lx¡«in Bu.ca, ll B*t"' tle l¡ Barra tlc
[lcrramicntas para huscar el Prestatari0 a rliminar

I Con el Descriptor.rrleccir>natlt¡ ¡rara eliminarlo urilicr c[¡al(luirra (le cstas
()xt()nes:

tl*l Al prrsionar cl lxrtrin Elimin¡r

Mrtliant rl tx¡trirr Elinlinar )X rlr la Barra tl¡ Herrarnicntas

l

-n

J¡

flininar

Confirmar. El sistr¡»¡ lr ¡rrcgurrta si tlesta ace¡rtar la eliminacitin rlel

registro acrual.

Si rcs¡xrndc Si, rnt<rnccs sc cli¡ninará c[ Pr(statari().

Si respontle No, no lo lrorra.

E.ló . Fñao d. cliE I rG{Éno¡

H4o
!oóá

a¡c ó S í pr. ¿riü crfú rq*c panrmcamcrla No
üáerdrúrh.

.¡ !c

i'igun 11,7. Mcnsajc rlc Cr¡ntirmacirin: Elinlinar Prrstat:rri()

r\
--:J

S¡¡tc.¿ dr Cor*rol Sit ¡¡,(ccd¡o ! I

I'ROTCO¡I L-apitulo ll - PigintS 3



l{anual dc Usuario

1 1.3.5 DlRecclores DEL pREsrATARto.

Err Lr partc intt'rior tlc la Vcntarra Prestatario cxist una Hoja tlc Datos
en la cual sc ingrcsarárr las tlireccir¡nes y tcléti,rrtr. tlcl prcstatari.r.
Dicccsp¡

)

) Tipo. En la c.rluurna Tipo hay una Lista col¡rbi¡ratla t¡r la cual cl usua¡io
tcntlrá t¡uc escogcr cl tipt) (lc Dir.cci(5¡r, Canrp., obligatorio.

I)irección. En la t'oh¡nrna Dirección sc ingrt'sa h tlireccir'rn tlcl tralrajo o
tkrnricilio.,.r:gún kr se cst-ogiti cn la ctrlumna Tipo, Carnpo r,[rligatorio.

Telé{onoe. En la colurnna Teléfonos se ingresa los teléfirnos tle la

tlirccciri¡r ingrcs.rcla, campo o1;cional.

)

)

I

Dmrcrlro
T robap

I'R()TL:OI{ L-apítulo l1- Págiru rc



Itlanual dc' Usuario

11.4 CLAS1F|CACnÓN

l¡ Clasificacitin es un signo firrmat r por citra.s, lrtras o una combinaci(ln tle
ambas que sr p()nr cn un Documcnto, asi como un asiento bihliográíico, para

intlicar el lugar t¡uc ()cupa en una Bitrlioteca.

11.4.1 Aaan Ma¡tre¡twrc¡tro DE Ctasrtcaaolt

1 En cl nrcrrti Mantenimiento haga trrr Clic t'n Clasificación.

Eü*cnffio
AIú!r...
D"rtdübr...

qdEúr...
Sprcrirtdú. . ,

Prkrr y Ci¡d.d8s.. ,

tdcnr!5...

Eó-i.h5...

IFoi...

1 E¡r((rncc:.- n(rs nr()s(r.rr.i la Vc¡rta¡¡r Mantenimiento de Ctasificación

Cl¿r{rcacloñ

lmerñ,

Figun I1.8. Vrntana M¡n tclr inrirn trr rlr Ciasificacitin

Bihlitstcotrit¡

1- - E I ów'do en derectE rlan-Énd qn¿do
I Lasón rn h profiE¡a d! Yú16

I e.pors$¡d¿d por d¿ñ6
.ltr_ 0orarho Aaúárco lr*ornacord

1r .1. B69rn6ñ dc lo Í¡ordd lÉrEfftd úr d d.rccho ücudofl.rn

E Cla¡feac¡on¿¡ E¡

T'R()TL-OII Capírulo Il - Ptígit t IO

I

lC, Jlr r$ lcdcrlnqa3 d NÉgrr Fd3

I
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llanual de Usuario

11.4.2 l¡rcReseR UNA NUEvA CtasrrcaaóN.

1 Put'dc agrcgilr una Clasificacirin de cual(luicra Jt'las siguirtrtcs n)an(ras

Al presionar el lrr¡ttin Agregar
r- l

Mcrliantr rl lnrttin Agr"¡¡rr I 
]* l.l. la Barra rlc Hcrranrrrntas.

Bo«in Agrcgar EJ ¿. krs Eotoncs th De"-plazrnricntos rlc la

Verrtarra.

Nos ulricamo.s en la Última tila r¡ue tiene el Selec«rr tle Rcgistro

Nr..,r.Tf .

la Clasilicacitln

Descipción de la Cl¿sificación. En la Colurnna Descripcitin sc rrali¿e cl
ingrcso tlc ulra lrrcvc ricscripciirtr tlr la (ll¡sificncirirr

q
Ja

l Clasificación. En la Colunrna Clasiflcacitln sc escril.r

-+ Grabar.

Guarda

Para l:uartlar la motlilicacitin rlc [a Clasiticacirin utilicc cl Bottin

. esc.ia el B.trtn Guarrlar L?f ¡" n.rr" ¿"l,

)

I lerr¡nritntas

Confirmar, El sisrcrna le prcgunta si dcsca accptar los camtritx realizados

r,lrl registro acturl-
Si responilc Sí, cntonccs se guarthn ltrs cambio.s,

Si resp«rntlc No, no se graba.

Ach¡alzo : Claslicrón
¿ De3e¿ Gr$d d Cürtio ?

l'igun I 1.9. Mcnsajc ric Conii¡ntaciirn: ActLraliarr Clasiflcaciirn

il
__:_)

5¡3tena dc Conhol Eiblioleca¡io I

T'R()TL'OI{ L.apítulo II - P¿ígirrt II
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ltÍanual de Usuario

1 1.4.3 Actuauzan UNA CLAstFtcActóN.

Pucile moditicar u¡ra Clasiticacitin tle cualquiera tlc las siguicntcs
maner¡Sl
n Nos utricanrt¡s tn Ia Fila tluc ticne la (llasiticacitin a nrrxlifjcar con

cl M()use o las teclas rlireccionalcs, si existen tlenrasiadas

Clasiticaciones p«rtlemt:.s utilizrr la har¡a tlr Dcsplázamirnto.

Presit¡namos el [x¡trin Buscar ll er¡ru " dc la Barra tle
Her¡amientas para buscar la Clasiticacitin a nlrtlitlcar.

Y¡ ubir.':t,,1,,s cn l¡ (lLlsilir'n.'iritr .r trrr¡lili.':tr rt'irli:ltnlos los lrlsos r.l,'stlr ,'l
»unrt,¡,,lr.l. l T,.¡rr¡ 11.1.2 INGRESaR UNA NUEVA CLAslF,cactóN

11.4.4 Eunwan UNA CLAstFtcActóN

Se ubica en la Clasiticacirin r¡ue ranros a eliminar tle cualr¡uiera tlc las

siguitntrs nla¡lcras:

'/1 Nos t¡bicamt¡s en la Fila que riene la Clasiticacit\rr a eliminar con el
Mou.se o las tcclas tlireccionalcs, si existen rle¡nasiatlas

Clasiticacio¡rcs potlemos utilizar la barra de Desplazamren«r.

{, Presionanro.r el lxr«in Buscar XBxa"' .lr la Barra tlc
Herramientas para huscar la Clasificacit\rr a elinrina¡

Con la Clasiflcacitin seleccionarla para elinrinarla utilice ctralt¡uiera rle

estas opciones:

& Al prcsiorrar rl lrotrin Elimina fliminar

Mctliante cl bottin Eli¡ninar tX 
.1. 1,, Barra tle Herramientas

Confirmar. El sistcnra lr: pregunta si (lesea acrptar la clirninacit\n tlel
regi.stro actual.
Si rrspontle Si, cntonccs sc elimiuari la Clasificacitln.
Si res¡xrnde No, no lo lrorra

t¡tó ¡ r.¡rao d. 6Eü I rod!üo!

il{a dc í S¡ 9ia úrfs ar|!a q¡to. !ín Ertürsra tao
!dá d.+|e Ér. c'nbo

il: J

Figan I I. 10. Mrnsaie rle Confi¡nracirin, Elirni¡rar Clasiticacit',n

fuatml Rihlhttc,';¡ri,

9irl.& d¿ Cúr,ol li$l¡¿¡¿¿d. rl

lrR( )T'L:t )iI ll-PtigiDs12



llanual de Ltsuario

11.5 DESCRIPTORES

I-os Drscriptores s()rr térnrin()s firrnratlos ¡x)r una () nrás palahras (lue resun¡cn (r

dc¡r()tan Un C()ncept() cxtrai(l() tle un ytrabulario contnrlado utilizatlo por la

[,]nitlatl rlc I ¡r firrmacit)¡1. l-os Descriptores tlclrrn escrillirsc cn ma]'uscula.

11.5.1 Aean Meure¡trurcNTo DE DEscRrproREs

1 En cl rncnri Mantenimiento h;rga un Clic .'n Descriptores.

Urffio
&,tú!r,..
B!f*üirr...

Cldtdn...
o!ro!aüÉ...

Pdgas y Ctudados

[e.ncs..,

E4q*Ja¡...

Ibor" '

"t Ent(lncrs rxrs nr(rstr¡r¡ la Ven(arra Mantenimiento de De$iptores

Oerc!iplore¡
q,¡¡¿¡ | Ocqr qr-- | r"pr; I §r'"

Figura l1.l l. Verrtrnr Mnntertinritnro tlr Dtscriptores

0crcrrdcr

rt

SA}.Jf I.TARIO DE GUAPULO?

stsfEMAs mLrTrcos
IRAfICO AIREO

f BANSPOBIE AEFEO

IHATADO OE BRESf ,LIIOVSK

IBAIADO DE VEFSALLES

UNIVERSIDAD ESTAIAL DE BUAYAQUIL?

UFSS

VICÉRTE BOCAfUEF fT

E¡C: De.crifoe

PROTLON{ &pítuloll-nígia,

I

I

I

I
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lÍanual de Usuari<t

11.5.2 lruoResnR uN NUEvo DescRlproR.

I PtrtJc ¡grcgar un Drscriptor (h'cual(luicr:r dr las siguitntcs nlanrrAs

í"1 Al prcsionar cl bottin Agregar Aqesa

'/1' Mrtliantc el lxrttin no"*", lÉl ¡. la Barra tle Hrr¡rnric¡rtas,
J\ B,rt.in Agr.ga r @ (lc k).s B()t()¡)tfs r.le Desplaz.rrnicrr tos rle la

Ventana.

Nos ubicamos en la última fila t¡ue tiene el Selectr¡r tle Registro

Nu.,.,.Et.

I Y rcaliarnros cl inqrcso tlcl f)cscri¡rrrr cn la Fila

Grabar. I'ir ra gLr¡r,.lar la nl(l(lificaci(in rlrl [)cscrip«rr utilicc cl IJo«in)

llt'rranlientas

.¡ Confirmar. El sistcma le pregunta si de.§ea accptar los cambios realizados

tlel registro actual.

Si rrs¡xrnde Si, rntonces sc guar(lan lo.s canrtri<¡s.

Si rtspontle No, no se graba

Actr¡.&o : Dú.c¡i)ld.
¿ oeloá Gr&n cl C!ítb ?

!o

Figun II.I2. Mrnsaje rle ()rrn fl r¡nacirin: Acrtralizlr Descriptor

. csc.ja el Botti. Cuartlar iU u. B¡rra tlc

A

UNIVEFS¡D

S¡¡teña de Control B¡blbtecario I

I'ROTCOTI &piailo II -Pí§u
L

I

Guarriar- ---l;

,"rÁ
l



llaoual de Usuari<s

11.5.3 ACTUALIZAR U,v DESCR,PTOR.

Puedc modificar un Dcscriptrlr tlt cualt¡uir:ra ile las siguicntr:.s rnancras:

'l Nos utricarnos en [a Fi[a quc tierlr el Descriptor a morliticar cou el
Mt¡usc o la.. trclas dircccionales, si existen tlemasiados Descriptores
potlcmrrs utili¿1r la llarra tle Desplazanricn«r.

Presir¡nrrurrs rl lx¡t(rr¡ Bux'ar ñ Busc¿r.., .lr la Barra tlc
Herra¡¡rientas para huscar el De.sc¡ipt()r ;r ¡r¡rxli íicar

\';r trhic¡rLrs t'n rl [)rscril'¡to¡ a nrrxlificlr r('i]li:am()s los ¡rasr,s rl,'stL' el

rru¡¡rcrtr I tlr.'l Jt'Drr 11,5.2 INGRESAR uN NUEvo DESaRIPToR

11.5.4 Ettnntan uN DEScRtPToR

Se ubica en el Drscripror que r?m()s a rliminar rlc cuah¡uicra tlr las

sigu irntes n)Aneras:

J]l Nos uhicamos en la Fila que tiene el Descriptor a eliminar con rl
Mouse o la.. tecla.* tlircccionales, si existen dernasiar,los Drscriptorcs
potlemos utilizár Ia barra de Desplazanrirn to.

Presioualnos el lx¡ttin Busca

Herramientas para buscar el Descrip«rr a eliminar

3 Con el f)escrip«rr scleccionatlo para eliminarltr utilice cualquiera de estas
()lrr*l()lle.§:

,É,1 Al presürnar cl lrott'rn Elimi

'J] Merliante cl l¡o«in Eti,ntn", f)i l.1. la Barra tle Ilerr¿mientas

tle la Barra tlc

) Confirmar.
¡cgistrt¡ rctu¿l
Si rcs¡xrnrle Si, entonces sc elinrin:rrá rl Descriptor
Si rt s¡.rotr,.le No, no kr trorr:r

t.rá a p.¡ro ó. G¡-E I rqi.¡¡o.

Haga c¡c ó Si !üa chirü Gdd rllÚq Dqmr-ltí!a.ü. No
p.á¡¿.d¡¡r d. ¿J*E

F-l sisrema le preeunta si rlesra acr¡rtar la elimi¡racitirr rlel

ffimrnar

N-:)

Figura I 1. I 1. Vcrrs;ric Llc ()rnlirnrncri»r: Iili nri n¡r f)(scri pt()r

ñ Eur.... .

Sittclr d. Conlrol I'ü&,tcc.Ío I

T'ROTCOA{ (bpítulo I I -

' t l_ ,,. l



trfutual ,Je l.lsua¡ht

11.6 PAISES Y CIUDADES

11.6.1 Aaan MANTENffttENTo DE P¡lsrs y CIUDADES

En rl nrenú Mantenimiento haga un Clic cn Paises y Cíudades.

llütúirirto
&ta:¡,..
Pru**dbr...

Cldtdón...
D!3süorÉ...

P+¡É y Cfrddlr...

l&nó...

EeqiCer...

IFoc...

Exra P

Códrgo

)

Regirtro: li i

Códoo lEc

Poís Ecuodor

Crujal

9) )l )*

Pafs

úr¡ardar

AgIega

E¡rrra

lÍErfir

lanr I

de 18

Figun I1.14, Vrntana Manrcnimiento tle Paisrs ) Ciutlatlcs

GYE Guayaq¡
0ut Quito

B Paí¡e¡ Er[¡

PROTCON{ L:apítulo Il - Pigirrt 16

.) Ent(rrrc(s n()s nr()strilr;l l¡ Vrrrtarur Mantcnimiento de Países y CiUdades
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llanual de Llsuario

11.6.3 Acru¡uzaR uN PAis.

Pur:tlr uxxliticar un Pais rle cualquiera tle las siguir:ntts maneras:

'n Nos ubicamos en la Fila qur ticnc cl Pais a nrodilicar corr el Mousc
o las trclas tlitccionalc.s, si cxistcn tlemasiadas paises prxlemrrs

rrtilizar la brrra tle Desplaamienro

'n' Presit¡¡ra¡rxrs cl lxl«in Buscar tle la Barra rle

t{t$ I

Hrrramicnta.s para buscar el Pais a lntxlitlcar

Err Ia Lista Corntrirrir.la Bus.a Pais I ''
csc()qcm()s el pais que tirseamos mo,,iiticar.

' Y¡ ulric¡rlos rn tl P:ris a mtr,lificar realiz.rrlos lt,s ¡ras,,s tlcsrlr cl rrrinlcrr¡ 3

rlcl Tcnra 1l .6.2 lNcREso DE PrsEs

11.6.4 Ettuwaa uN PA¡s

Par¡ rlirninar un Pais, siga cualquiera dr las siguientes pasos,

-n. Nos ubica¡los crr la Fila quc ticlrc cl Pais a eliminar corr t( Mouse
o las teclas tlireccionales, si existen demasiatlas Pais yxlemos
utilizrr la barra tlc Desplazamiento.

J1 Prrsiotratnrls cl b«rttin Buscir á grr."r.. . dr la Llarra tlc

rÉt
Herramie¡rtas para buscar rl Pais a rlinrinar

Err l¡ Lrst.t ()tr¡rrhinar.l¿ flus.a País : '='

esc(Uent()s (l pais (lue{.lescanros elinritrar.

I Con el País nra¡cado para eliminarlo utilict cuak¡uirra tJc t'stas opcirrrrts

lü Al presionar el lrotón Etimi Elimnar

tÉ,I Metliante el lx¡«1n Eliminar lFl .ie la Barra rle Herramientas

) Confirmar. El sistcma le pregunta si tlcsra aceptar la eliminacirin
Si res¡r»rde Si, entonces se eliminará el Pais.

Si res¡»rde No, no lo lx¡rra

E.ró . pr¡*o d! .-É I rGgittú¡

H4É
poúá

c¡c añ Sí p¡a ánd ad6 rrgEtoa pqmdürúrEü. Ho
&r@r rd! cátio

A

!o

Figun I1,16. Mcnsajc ilc Co¡rf irmacirilr: Eliminar Pais

Shtcñó d6 Coitarol I ilrliol.c.rio I

PROTL-OtrT Capíaio 1l - P*io,

,áau*r... i
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lfanual de Llsuario

11.6.5 Moorrcaa Cruoaoes DE¿os Palses.

En h partr inti'rior tlc la Vrntana Países existe una Hoja tle Datos de

¡<xl¿s l¿s ciurlatles r¡uc.t harr itrgrrsarlo rn <'l pais activ¡. Por cjcmpkr si

cstam()s cn cl Pais Ecuatlor rros mosúará «rda-" las ciudatles quc hem()s

ingrrsatlo,

Códiqo DiuJei

,

-+

Código. En la Columna Código sc ingrcsa tl ctltligo tle la Ciutlad, canrpo
o [r liga tor ir ¡.

Ciudad. Err Ia Colunllra Ciudad se ingresa rl ¡romlrrc rle la Ciut'latl,
Crmprr obligrtorio.

Si tltseanros motlitic¡r alguna Ciutlad, strkr nos utricatnos en la Ciurlatl.
Si r¡ucrenros clinrinar algurur Ciutlatl presiorrarnos la tccla suprimir, o cl

B,,t,in El¡n,ln", iE ltle la Barra rle Herranricntas.

GYE G uay¿q-d

0ul 0uito

PROTCOII ()pítulo 1I - Púgiü -----"4r



11.7 tDtoMAS

Itlionra.. en t¡ue.se publica el texto del Mater¡al Bibliogrático ingresatlo al sistem¡

Bibliotecario.

11.7.1 Aaan MaxreumtENTo DE lorcnas

1 En rl nrtnti Mantenimiento haga un Clii e n ldiomas.

¡lftúirk*o
A.trcr.,.
ErG**dbr...

gdi:ú'...
D!ÉoF.r...

Pdfar y ciJd.dos

tdo.¡6...

E4riJrJ...

IFor..,

' Errtollcrs n()s nr()strirrii la Vrntana Mantenimiento de Idiomas

)

+

ldioma¡

8u¡rd¡r IAq,cg6r Etr¡na lÍE Ír lana

Figun 11.17. Vcntana Mr I'¡ tcn irnicnto tlr lrliornas

E5P Espeñol

FFA Franés
lny'ésl!G

ITA Itella¡o II
Pll El Portugués

El ldto¡¡¿¡ EI

T'R()TL:()AÍ (hpítulo II - P¿isins2O
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ilanual de Llsuari<t

11.7.2 lruoRes¡R uN NUEvo lotoryte.

¡ Ptrtrlr agrcgar un Irlionra tlc cuaL¡uicra dc las siguirntes nlancras

Él

{
.,ñ

Jit.

Al prrsionar cl lrotti¡r Agregar Agega

Metliantc el bo«in agr.g", lt¡ d. la Barra tle Her¡anrientas.

Botrin Agregar E ¿. k¡.r &rtoncs tlc De.splazamie¡ltos tle la

Ventana.

Nos ubicamos rn la Última fih que tiene el Selcctor tle Rrgistro

Nr.t.,.lTf .

) Colunr¡ra Codigo. Y rcaliannl,rs Jcl ctitliqo ISL) rlcl Itlionrr

3 Colunrna ldioma, Y rcalizrrn,rs cl ingres,, tlrl ldionrt cn la Fila

I Grabar. Para guar¡.la

ae

la nrrxliticacitln rlel Itlioma

o rscoja cl Bottin Cua¡tlrr

utilice el Botrin

tle Barra tle

)

Hcrranr icntrs

Confirma¡. El sistema le pregunta si tlesra aceptar lt¡s camhios rcali¡atlos
tlel registro actua I.

Si rcsponde Si, cntonces sc guartlan los cambios.
Si resgrnde No, rro se graba.

Aatud¿o : l*lrn¿
¿ De¡ea Grúa el Cati¡ r

Figun I 1,18, Mensale tle Con l.irnracirirr, Actualizrr ltlionla

A
S¡tlerDa de Control Sibliotecario r

I'ROTCoAI

Y@

o*.r"dti;ill



lfanual de Usuario

11.7.3 AcruauzaR uN lDtonA.

Put.lr mo.litir:ar un ltlionra tle cualt¡uicra tlc las siguientes nranrras:

'n Nos ubicamos en la Fila t¡ue tierrc cl ldioma ¿r mtxlilicar con cl
Mouse o l¡s tcclas direccionalrs, si existen tlemasiatk¡s ltlioma.s
ptxltmt,s utilizlr la barra tle Drsplazamien«r.

J} Prcsionanros cl lxrtirn Busca tle la Barra clc

llerranrientas ¡rara buscar cl ltlir¡nra a nrr¡tliiicar

Y¡ ubiea.l,rs ..'rr ,'l l.li,,nr¡ ¡ nr,,.litlc¡r rt'lliirrnos krs

¡rt¡rrrt'rr, I rlel It'rna 11.7,2 ,xcREsAR u¡J NuEvo lDtouA
pasos tlesrlc rl

11.7.4 ELIMINAR UN IDIaMA

Se ubica en el ltlittma quc sam()s a clinrinar r.le cualquiera de las

sigr¡icn tes nrAnuas:

'/'; Nos ubicamos en la Fila t¡ue tienr el ltlioma a elimina¡ cr¡n el
Mouse o las teclas direccionales, si cxistcn tlemasiatlos ltliomas
potlemos utili¿rr la llarra de Desplazarnierrto.

Jl Pfcsi()franr()s cl lxl«in Busca ña.oa... de la Barra dr

)

He¡rarnicntas ¡rara buscar cl ltlio¡na a eliminar

Grn el Itlionra scleccionado para climinarkr utilice cualquiera tlc estas

o¡riones:

lÉr Al presionar cl tro«in Elimina llnrnar

J) Mcdiante el lxxt'rn rtin,in", iFl ¡. h Barra de llerramicntas

Confirma¡. El sistema le pregunta si rlesea aceptar la eli¡linaciiln tlel
rcgistro actua l.

Si rrs¡rorrtlc Si, cntorrccs sc elinrinará el [.lioma.
Si rcsptrrr,,lr No, no kl lxrrra

Etfá . Flr*o d! .-r¡ I r.{N¡1r6.

H¿0E

edá
ct dr Sf 9¡á.¡r'lr !dü raol¡üq pün¡rÉrf¡rÜi¿ No
dadrr dú cürtD.

Figun I1.19. Mensajr dc (}»rfirmacirin - Eliminar un ltliom¡

)

t\
-_:)

!1.

ll Ausc¿', ..

Si¡le-¿ dc Co.ürol Sibk.cdio II

PROTLDTI Capítulo I I - L.;t 1 )t



llfanual de Llsuario

11.8 EDITORIALES

LIn Etlitorial es u¡l r¡¡ganismt) (luc tiene a su carg() la otganizacir)n y el trahajo
práctico tie la cdicirln de Materialcs Bibliográlicos.

11.8.1 Aaan MeNrenrurcuro DE Eoroantes

1 En rl mcnú Mantenimiento hasa un Clic cn Editoriales.

ttüffio
ArlmÉ...
Pr6rt*arbr. . .

Cldicrdón...
A!'!obtúÉ,,.

P-¡rry Cirddlr. ..

ldornü...

Eerialar...

IFor'..

' Itrrt(¡nces nos nr(lstrañi Ia Vtrrtan¡ Mantenimiento de Editoriales

Edilorial
§uarda | ry I Ebúrd lrErír

Figura I L20, Vrntana Marr terr in¡ ie¡rto tle lilitorialrs

trcl Rihlúrt-Lari,,

U nivorsidad dc Guayaqril

Jnrvd¡rtorÉ Ur¡ver¡dad dc Pr¡crto 8co

E t- drlo.ial.r ET

PROTL\)TT L.apítulo 1l -Pigina2J

C!rr. I

-- 
Etnr7,

l



lÍanual de Usua¡i<t

11.8.2 lruenes¡R uN NUEvoEoroaut.

¡ Puetlc agrrgar u¡r Erli«rrial tle cualquiera de l¡s siguientes mancras:

Ép,, Al presionrr cl bort)¡r Agregar Agega

J\ Mediantc el b.trln no.*u. lEl ..1. la Barra tle Herrarnientas.

'n Botrin Agrcgar Efl ¡. krs &rto¡ts rlr Dcsplazrnrien t()s (1. la

Ventana.
J.t Nos ubicanurs en la Llltirna tila que tienc el Selecto¡ rlr Registro

,.rtrar',r.Ef .

) Grabar. Pnra guarr,lar

) Editorial, Y rraliz.nnrr¡s .'l ingrts,, tlcl Etlitr¡rirl rn la Fila

§uardar st
la nrtxliticacitin del &.li«rrial

o escoja el Bott'rn Cuartlar

utilict el Bo«\n

+

(.)uard tle Barra.lc
Flcrrar¡ricrr tas

Confirmar. El sistnra lc prcgunta si tlesta accptar los camhios rcalizados

rlrl registro actual.
Si rcs¡xrndc Sí, cntorrces sc guardan los carntrios.

Si rcspontle No, no sc graha.

Aau¡ho : Edlri¿l
¿ Deoa G¡$a d C¡rtio ?

J_l !o

Figun 11,21. Mcnsair tlr Contirnlacirir): Actualizar Erlitorial

ñ
_i-J

Qtatml llihlú,t c,,¿ ri,,

S¡rte¡a de Control Biblbteca¡io r

PROTCOTI CapítuloIl-Ptígiot21
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lÍanual de Usuaritt

11.8.3 ActunuzaR uN EDtroRtAL.

Puttlt ¡rotliticar un Etli«rrial tle cualt¡uicra de las siquit,ntes nranr'ras:

'n Nos ulricamos cn la Fila (luc tlcnr el Erlito¡ial a nxxliticar con el

Mouse o las teclas tlireccionales, si exislen tlemasiatkrs Etli«rriales
potlemos urilizar la har¡a tle Dcsplazamien«r.

Jl puxar tlr la Barra .lt'
Herramirntas para buscar el Erlitorial a motlitlcar

Ya ul¡icatlos cn rl Etlito¡ial a motlificar rcali:lnrt,s lt,s pasrrs tlcstit' cl

¡rri¡ncr,, I tlcl 
.Icrrra 

11.8.2 tNcREsAR u¡t NUEvo EDÍfoRtAL

+ Se ubica en el Etlitt¡rial que \imos a eliminar tle cualquiera r.le las

sigu icnte.s nlaneras:

''/'t Nos ubicamos en la Fila (luc ticne el Etli«rrial a eliminar con cl
Mr¡usc r¡ las teclas tlireccionales, si existen tle¡nasiatlos &.litoriales
p<xlcmos utiliza¡ la lrarra tle Desplazamiento.

-)

J¡ Presionanrt¡s cl lrrrtrin Busca

'-l1 Presionarrxrs rl lxr«in Busca ll quxar..

u. I

tlc la Barrir tlc

)

Llerranrientas ¡;ara lrrrscar rl Editoriala clinrinar

Con el &litrlrial seleccionado para eliminarlo utilice cualquiera de estas

r ¡pciolrrs:

[.r Al presionarel h.,ron Eliminaq;!$1.
'r' Metlialrtr el lxrt(rn Elirrrina, Fl.l* la Barra rle Hrrranric¡rras.

Con{irmar. El sistema le pregunta si dcsea ¡ccptar la eliminacirin tlel
rcgi.strt¡ actual.
Si rcspontlr Sí, entonccs sc eliminará cl &.litorial.
Si responcle No, no kr lxrrra

E¡ló . F¡rto dc o-rr 1 rc!Éirc¡

H¿,l.
podá

dc al S í par.¡raE .ra6 l.0¡.16 p.ñüü{qlüra ¡lo
dcáG dr clrüo

(r

N_! )

Figura I1.22. Mensrjr tle Contirnracirin: Elirli¡rar Erlitr¡rial

5¡rlcr¿ dc Corú¡o¡ 8rb¡olccdro r

PROTOOA{ Capitulo I I -
a

11.8.4 ELIMINAR UN EDIToRIAL
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l(anual de Usuari<t

11.9.2 ,rvcREsAR uN NUEvo TtPo.

Se tlelx el,:gir qtre Tiyr sr \á a agr.:gar tlc la siguicntc ficha,

TiD eA¡ü6 lf¡, ar A¿q'¡r¡"-- | f¡. * Xer*'§ |

' 
La Ficha tle Ti¡xr tlc Autores para agregar Autores' 
La Ficlu dc fipo dc Adt¡trisicioncs para añadir Ad(luisici()ncs

' 
La Ficl¡a t'lt Ti¡xl de Materialrs para atlicionar más Matrrialcs.

] Put'rlt ilAr('A¡¡ lJn Ti¡xr tlc cualt¡triera rlt'las sigttit'rrtes nrar)rras

I Al prcsionar cl borrin Agregar

Mrtliantc el bottin o*r"*r, iiJ]¡" la Barra tlc Hrrranrit'ntas

Bottin Agrrgar
Vtntana.

)+ dt' Lrs Botoncs tlc Dcsplazanricnt() (lc l:l

C¡.rnlennrnros a llen¡r los tl:rtos srgún el Ti¡ro'
' 

Si etlitamos un Tipo de Aut()r ¡ros aparccen ,.lt¡s Colu¡nnas, una para

,

ingresar el Tipo de Autor y ()tra para ing¡e"ar la Abreviarura.

Ir&ArüG.l I I

TrFú de qular g.b{ i,,r¡li.rt,l

¡I
Si sc (stá en la Fich¡ Tipo de Adquisiciones nos aparecerá una
col¡¡,rr',, ¡rara ingresar el Tipo de Adquisición.

Tin dcAdqi¡iira I t

- 
Fo lc ilqur,Cror',

)l

En I¡ Ficha rlr Tipo de Materia.les solo nos rnurst¡a un:r (}rhlrnna

¡rara ingresar el Tipo de Matcrial.

I leo o t'l*lícs I

-'r''"j: ll Jrr rli

rI

I Grabar. Parl guartlar

(lu
la r¡rtxlificacit!¡r

escoia el B()t(in

tlel Ti¡rr

(l uartlar

cl Botritr

Barra rlc

u tilicr

botn¡l lJihl h r cL'¡t r i,'

PROTCOT{

H rrrarnirntas
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) Confirmar. El sistema le pregunm si clesca aceptar l«rs cambios realizad()s

tlel rcgisro actual.
Si rcsgrn.lc Si, cntonccs sc guar(la¡l los cantlrios.

Si rcspontle No, tro sc gratta.

Act¡¡alzo : Tpo da Alor
¿ Desea Gr¿b¡l d Estio ?A

!o

Í'igun I 1.24. Mcnsajc tle Conlirm¿ciotr: Actualizrr I ipo

11.9.3 AcruALtzAR uN TtPo.

Se tlelx elegir que Ti¡xr sc \il agrrgar tlc la srguiente tlcha,

Tipo doArüB ll¡ *a¿q*Uro I rpr Or X*ticl" I
' 

La Flclu tle Tipo de Autores para acrualiza¡ Autt¡res

Lr Ficha tlr Tipo tlr Atltluisiciones para mo.liticar Atlc¡uisrcionts

[-a Ficha tle Tip<r de Matcriales para ctlitar Materiales.

Puetle nroditicar el Ti¡r tle cualqui¿ra rle las siguientrs maneras:

'n' Nos uhicarnr¡s rn la Fil¡ quc ticnr cl l-i¡xr a nrt',tliticar con el

Mou.se o las teclas tli¡eccionales, si rxisten denrasiatJos 
'fipos

prxlernos utilizrr la barra tlc Dcsplazamicnto.

"/l frcsiorranros rl lx¡ttin Bu..,rr áBE "' ..le la Barra ¡.le

llerranrientas para llr".-ar el Ti¡ro a mrxlificar.

Ya ubicrtlos en rl Ii¡ro ¡ rn,,rliflcrr rr¡li::uuos l1r.s ¡»srrs clt'stlr el nir¡rrrt,
3 tlel Tenra 11.9.2 INGRESAR utt NuEvo ftpo

)

)

Si¡le¡¿ de Conttol Biblibteca¡io I

T'ROTL-OI{ L'apitulo 1l - Ptígiaz



ll{anual de Usuario

11.9.4 Ettuwaa uN TtPo

1 Sr' ,,lctx'('l('gir (luc Tigro.sr'r'ir agrrgr¡ r.1,' la sigr.rit'¡rt tichr

Ibo da Ar.loes 
I l¡o * qdo "tir* | r¡. o" xa-i*" I

l;r Ficha ilc fipo rlc Autorcs para actualizar Autorcs.

La [:ic[u tlc I'i¡xr rlc Arlt¡uisicioncs para nrtrcliticar AcL¡uisicioncs

La Ficlu rlt Ti¡ro tle Matrrialrs para ctlitar M¡tcrialcs.

Se utrica en cl Ti¡.xr quc \am(rs a eliminar de cualt¡uiera tle las siguirntts
tnaDeras:

'a' Nos ubicamos en [a Fila quc tienc el Tipo a elimina¡ c<:n el Mouse
o las tecla.s tlireccionales, si existen tlemasiados Tipo ¡xrlemo.s
utiliar la barra de Desplazamiento.

'n Prcsionamos el lxr«in Buscl ñE**...

1

,.le la Blrra ,.le

,

Il('¡¡anricntas lram buscar cl Iip() a elinrinar

Con cl Ti¡ro seleccionrrlo para rliminarlo utilicc cualquiera tlt' estas

opcionrsr

fliminarl{? I

Merliantc c[ lxx(rn Eti,.'i.r", IXI r.1" la Barra tle Herramicntas

Al ¡rrt stotlrr rl hoti,n Elimi

+ Confirmar,
rcqistr,r lct ttl l

Si res¡rontle Sí, entonces se elirninirrá el I'i¡r
Si rrspotrdr No, nrr k, horra.

É¡ló . pl'ifo dG Ghi¡¡ 1 tG!.rbo:

H{.
pcdá

cL cn S¡ pü!.hirü .d6 flti.lo¡ pa.ñrtarilriüta. No
dlrdacrftb

El sisrrnra lc ¡,rrcgunta si tlrsca aceptar la elinrinacirin tlcl

A

Figun 11.25. Mcnsaje tle Contirnracion - Elinrinar Ti¡xr

S¡¡lc.¿ dc Co.i.ol g¡bli,lccar¡o r

PROTLDNl

:, |-!" i
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IVlenú Consultas y Reportes

I

Este Capinrlo rnuestra los diterentes tipos de

consuitas y reportes de los Materiales
Bibliográficos, que el Sistema de Control

Bibliotecarios realiza.

Con las Consultas y los Reportes se pueden

realizar filtros de selecció¡r pennitiendo al

usuario recuperar los clatos que el necesita

consultar.

k$
,l

I

I-§

,/
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12.1 CONSULTAS Y REPORTES

f as (l¡rrrsultas y Lrs Reportrs c()nstitulen los parte más imp()rtantr en

I . urr sistcma tle ru tonratizaciri n 1a que Errmitc t¡ue el usttario tenga

--.¿ uria grarl 
'arir:rlati 

tlc cr',nsultas y tle irrfornts inr¡rresos, cn rl caso

tlel Sistema de Control Biblioterzrio le perrnitirá a¡rreciar tlr ur¡a nlarrrra
agilitatla y veraz la siturcitin dr la Bibliotec¡, scan cst()s ¿rsuntos rlc intirrmacirin
bibliogrática tle los Matrrialrs, préstam()s y rleloluciorres dc lihros, consultar cl
Irrvcntario Físico de Lrs Materi¡les Bibliográlicos, rtc.

Cql'ü.rinaqtrr
Fror á{8ü,..
Por lldtrih. . .

FrQgraFtürf )
Pú Eüori¿|,.,

Pa Adqriidm,. .

Por t srtflcrtor )
Por IDo dr tlátrid )

Ctóhgo.,

Figun 12,1. Mrnú Cr¡nsu lta..¡,/Reportrs

% \ t¡t¡rs:

An¡nl RihIir,,';tri,,

I'ROTC\)¡tt

tdc

()piailo 12 - P¿ígiot I E:St\)L



\lÍanual de Usuario

12.2 MATERIALES POR AUTORES

Eita Ventana tlr crlnsulta tiene como ohjetivo mostrar a catla autor co¡r sL¡s

obras bibliográficas, tant() a nivcl Cencral, conxr a nivel Analitico.

Al rcalizrr la Crlnsulta o un Re¡rrte de un Autor ilrbc cumplirse con 1o..,

siguientes requisit()s:

l. Dckn existir tlatos cn lo.s Matc¡iales Bibliográiicos.
2. Drbe lnhc¡se rclacionado los autr¡res con las obras en la (lue intcn'icnr¡r

y? sea c()nl() autores, compilatlores, etlitrlre.s, erc.

12.2.1 Aerun LAVENTANA Coususa poR AuroREs

1 En cl rnenú Consultas/Reportes lr.ern un Clic en Por Auto¡.,.
qdlr.f¡.AFt .

Púg*d¡!:
9ú QF(,¡DaarÉ

Pa Eüald...

Pú Adq-irdo,,,
Púllorffi...
k Ibo ó trt¡aal r

CátábF.

I Seguitlamente sr visualizará la siguitnte Ve¡rtarra

tAr' lsan oru I al*ul

tr''.Ú..)-c"p.Nt' l8rL1f6) UÍFB§!? c.flrtl¡l

r.n*ú.| cdüí!.a¡ ttdg P@z t:rdü)

Figura 12.2. Vrntana (}»rsulta rlc Auto¡cs

ll
tr?

An uñrÚ(n

r.t ¿¡ I f¡s¡'¡ | Cr', I

Pü A*0.

Er Coñ.r¡ó ile turlúG trts

PROTCOIII Lhpírulo I2 - Pigitw 2
ru
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12.2.2 Sereccróru DE AuroR

I En la Listt Conrbi¡r¿rrla Autor
tscriha el nombrr del aut()ri para tlcspleear la lista tlc Clic rn cl &.)t(rn ]
y esc()ger un Autor.

I A continuaci(in n()s muestra l«rs Materiales Billli<¡gráticos en hrs que sorr

res¡xrnsahles inttlectuales tanto a nivel General y Analitic,r,' 
Er¡ la Ficha Principales n()s m()strará las obras en las cuales es Autor
Principal.

' En la Fichr Secundarios estln l:rs obras en las cuales es un aut()r
secun(lari() t? sea c()m() tratluctor, c()mpila(l()r, erlitor, etc.

' 
En la Ficha Analitico nos prcscnta k¡s trmas o articulos cn las qur
participa c()m() aut(!f .

12.2.3 Vtsra Pnevta DEL REP0RTE

Cuan..kr

lmprimir líE iÉ
Ir¡ vrr escogitkr el Autor, presi()nar el Botrin

para mostrar el reportc p()r pantalla,

- Irl¡l
-@E §E7

a grd*o

5 El ,O ¿-', m*

Uivcrriú¡I & 6r.t/.!¡
Eh a Cr¡.i¡r f,n¡.r.r.. rDl-.l¿
Ar A..ñ PIf. Y.Li.-
Dae.. "r ,.r. r;r¡ [...L'

u-aoE-rórE
,,J¡
tn>

E¡a¡|'it¡ ¡ I1t tirr 3-¡r
9i¡¡Z CoElA. Joxot; B.qrlón. D.r.ctb lt¿.re16.¡. 3to-35o p.4

c.oqra(ir h .l d.recbó r.r\r€r¡nciorEt /LVl o\¡rco 1969. €
gr.l. , rlq... .+r.,r¡D ¡.L ¡5p.ñor
/.Drrr rrr¡r. ro¡ Pvll'rcr /aDu¡¡a' / r¡rExD6 trrEB¡¿¡ rol¡¡,Er /

P¿gu: I lf--T rlrrl J
Pr+dú

Figura I 2. 3. Vi.sra Prelinri¡¡a¡, Biobibliográii¡

DiD¡Z COE¡ . JOEI; Coor(ti¡dor CoÉ<lllt.!. d.I Ca¡.loú
C.oqr.al¡ r¡ .1, dú.ctE ¡¡t ri¡rlos¡.¡. /L.,/ / O\,¡zo.
g.a, .!).qt.. ¡.p...toD ¡-r. &p-iot
/ tat tDEL:r' /E(ot¡([ /Etfcl L¡tl ttA /

1969
z@-2§ó/

,i¡rz coEra, JoÉ¡; co+1L(b.. &r.ri¿ld ü ttut-. !¿o -1¡ p.9./
,oliE1c. b¿.ñc16¡t @rr..to!¡ ¡- 395 p. r.l,., 2r c¡.,, Ltdol
/rú ft¡cA dftF^. t(tl¡. /

1p

,F

Q¡a¡n Bihlútt.'t;ri,

IE¡EISlt.á¡a dG Cor*rol 8ülorocdflo . lR.Oortc 8ioüab¡oqlárcol

I'R()TL'()lÍ L-apítulo l2 - P:ígir2e 3
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12.3

Esta opcitin es para (lutf cl usuario consulte por Ia Clasificacirin tlc krs

Materialcs Bibliográiicos, ent()nces con el Material BiblioÉÍáfico selrccionatlo
ct,nsulrar por cl lrrlerrtario Fisico y salrer si están Dis¡)n¡blcs o Prestatlos.

Al rcalizar la Consulta o un Rcpxrrte de Clasiticacirin tlehc cumplirsc con lo.s

sizuie¡rtes requisit()s:

l. Deben cxistir tlatos rn k¡s Materiales Bibliográficos.
2. Delr habrrse relacionado las clasificaciones cr'¡n las Materiales

Bibliosrátlcos.

12.3.1 AaHn LA VENTANA Co¡tsutra poR CLAstFtcActóN

I Err cl rnenti Consultas/Reportes tlc CIic en Por Clasific¿ción...
qqiefÉ/R*atró

P(r A¡Ú.,,

dr Agroi)tsrs
EüdrC...

MATERIALES POR CLASTFTCACTÓN

Pú AdSi*(ñ,..
Por UoYhHor. , .

P(r IEo & üeld

Cüáhoo,

1 Entoncrs ll0s r'r)()strlrá la Ventntra

3.r 33

) iayb¡
Eó¡loóñ +lfiia. rr9¡ t nodán fP.üi

J dalttE.d!.¡b (..¿üo¡lvy¡ü Gd.x6)

Dcr¡ñ5 d. b #Úttn Er.I sa rk&r,rs

0l¡¡cü. llit;¿;l

Dl¡l 3l t¡not*o
D3413 raüoeaco

034133 T?!ú

t's" I

c-" I

Figura 12,4. Vcntana Co¡rsulta por Clasificacir'rn

Por g**iún

lrvÉnta¡o Fis¡co del
Malsn6l Sel€cooñado

'IE¡
l coo¡d. eo. Onrli

PROTL-OT{

!
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12.3.2 Se¿eccrór DE CLAstFtcActóN

I En la t-isra Clasificaciones rr¿t'Eac§'r6' 3¡r 3 cscriba

cl nomlrrc tlc la clasiticacir'rn quc d(sce consultar; para,.lesplcgar [a lista

tle Clic rn cl Botrin 3 y .sc,,ja la Clasiflcacitin

2 Ensezuida n()s mostrará la clasitlcación con todos sus Matcrialrs
Bibliosráficos:

En [a Ficha Disponible nos mucstra el lnvcntario Físic()

Dis¡rnihle del Matetial selcccit¡narftr en la Hoia de Datos.

drl Matc¡ial seleccionatl<¡ cn la Hoja tle Da«rs tle la Ventana

12.3.3 Vtsta Pnewa DEL REPoRTE

Presio¡rar cl B<r«in lmprimir
¡rantalla,

lnpriTi para nl()strar el rclxrrte prlr

¡ 3lúr,.o

I tl 9¿u" to* -OE §P

r!=::::I U¡lr.rlld.d .L Gúqr.{al
-:- ,.rlúo (b c¡i.i¡ h..r¡-irEb. r Di¡o-.i

EF' 'o. ¡ror¡o ktrv.bco'
--¡FL üad-¡ 1i ¡úg. F.u Co|r.tr-

§qorL l, Blrrüt Nr &iÍbaiwt
ft

Ir"."a. ro,ao-..-s"-, :

LI
E^rr... lr¿r"á..*b.-' .

¡a r¡at.&
Ei¡¡., & n.i.^. o..r...r&.;¡d.t r.c,€l(6 rer.Éñ'n

7t
rrgrr: I lf-i rl¡l al Í

Fipn 12..5. Vista Prclinri¡rar, Reportt tlt Mattriales pror Clasiticaci(rtr

'EIE'
Si!ic-. t Cúr¡r¡ 8¡5.éd, lBotrl! ¿e }¡da¡§r |r¡ CldrÉar,rÉr,

PROTCOItI L:apítulo 12 - PígiB 5
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12.4 POR DESCRIPTORES

En esta opcitin se rcalizará la cr¡n..ulta de Io-. Materiales Bihliográficos por su.s

De.scriptores Cenerales, asi como también de k,s Temas Analiticos con sus

De.scri ptore.s Analiticos.

Al realizar la Consulta o un Re¡rrte de un Descriptor debe cumplirse con lo.s

siguientes requi.\it()s:

l. Deben existi¡ datris en los Materiales Bibliográticos.
l. Debe lrabcrse relacionatftr lo.s f)cscriptores con las Materiales

Bibliográficos o con kr.s Temas Analítico.r.

12.4.1 Cousu¿r,aa poR DEscRtproREs GerrR¡¿es

AaRn ul Ve¡rmrl Corsulrl poR DEscRrproREs GENERALEs

I En el merrti Qorsultas/Reportes elija el Item Por Descriptores y luegrr tle
CIic cn General.,.

!üE.árh€edt6
Pú Als,..
Pú gLft.dóñ...

Pú Eüú¡d.,.

Ad ádq**ióñ...
Po. ¡loriri¡tÉ,..
Por lho d. lidrlC )

c.t¡ht...

I lnmetliatamcntc n()s m()strará la siguierrtc Ventana

nO&c

C.rtú ¿d Ec,edo. F t @Tct&')
Po¡.. ffid , lEie ¡biE6¡ d.¡ Ec{.¿o. t¡d9. \,¡b.É.
P¡¡.ft{ ¿. o-rrE L.Éd¡ Pñ¡¿, 0¡!,ú¡

1Ql

]2t 101 1 ¡¡ry*¡
D]{m
el ra...rf.o
D]'J S

Dlo I tbfry,lhn

c-. I

. P.e6lr il n ara. I

)l

Figun 12.6, Vcntana Consulta tle Drscriptorcs Cenrrales

C¡.r& ó.1¿ñcl! r.rn¡ñi 4, (]ñ

irodei' . @ bdir F-, ¿d lnveñ6no Fís¡co del
Matefl.l Selscooñado

l|IE¡rr C..rrd. d. D.¡crDao... Eln r.lor

I'ROTL-OTI Cryírulo 12 - Pigirú 6
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Seleccúr¡ DE uN DEscRrproR GENERAL

[n la Lista Descriptores Dé!c'i.r¡'ré3 @
cscrilra ei rronrtr¡r tlcl Dcscript()¡ Ccneral t¡uc rlcstc consultar; para

tlesplcgar la lista rle lllic rn rl B.rt,.in ] y escoja el Dcscripror.

I Enseguitla n()s nl()strar:i trxlos krs Materiales Bibliográtlcos en Ia Ho.ja dr
Datos t¡ue tcn¡nn cl Dcscriptor .srleccionatlo,- . En la Ficha Disponible n()s muest[l el l¡n'entarit¡ Fisico Disporritrle

del Marerial -srleccionado en la l loia tle flatos.' 
En la ticha P¡estado nos prrsrntan el Inventario Fisico Prestatlo tlel
Material selcccionatkr en la Hoja tle Da«ls de la Ventana

VrsrA PREVTA oEL REPoRTE

Presir¡na¡ el Bo«in Imprirnir lrrpriú para rn()strar cl reportt' tlc krs

Mate¡ialrs Bibliográficos crrn en el Descriptr.lr .seleccionado,

I |l.lin
&J I u*, -ots irF

"t¡. lnlorñ kr¡V.brco'
0Ü¡i.r.. ¡ -ü Jd9r Arrr l:oñ(tr¡'

ÍgDuttrÍriltt
\ d 6 ó. l)d.¡ lb lolñ.l t dra ,\..¿o

ljlpaiu., n,,.r y t'-Ntat,*tu'd! d.t, \ !b.t r

t4)otqntt a a oact'o ,,t.¡t '¡.td], n ¿

^.¡ 
EBúl ,,-. ii r,' . r ,

lr-t¡
err\.' . I lT- ¡l{l 1,

Figun l2.7.Yista Preliminar, Rc¡xrrte tle Descriptores Ceneralcs

rEl.¡l...d !1.4,-l'o¡ B¡1,¡(¡rr .r¡' fl ...in(¡

T'R()TCOA{ t.!i ;ii¡i\, 1..' l',tgtr,t; A
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12.4.2 Co¡,tsusaa poR DEscRtroREs A¡tatincos

ABRIR LA Vexrmu Corsuuu poR DEscRrproREs AilALiTtcos

¡ En cl mcnú Qoruultas/Reportes eiija cl Item Por Desiptores y lucgo tlt,
Clic cn Analitico...

qúEasthryt"t
Po. At¡tú...
P., Ír.úfk d.r,..

q6rÉr6l.,.

PorE&.1...

Pú Adajadóñ, ..
Po. lltottrñto....
Po. IFo dc lil*ülC )

C.t&go...

I lrr nretl iatanrer) te ¡)os nl()strará la siguientc Ventana

200 p r210r

> D.recho lí5m.con.l 310-350 paes

Gcosráico 755 p

m3p a 210D

rl

\---

Carr

Figura 12.8. Venrana Consulra tlr f)c.sc¡iptores Analitico.*

Contml lJihliru',ari,

Po. Q9rslPtorc6 )
AE*l(o

IIIEIE l:.¡ñr.rllá .L tr.¡erlf¡torá. An.aiar.or

PR()TL'OM L-apítulo 12 - Pigirv I
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SeIeccÓ¡ oE UN DESCRIPToR ANALITICo

E¡r Ia I.isra Descriptores Dc"trpiot6' @
rscriba el nonrbrc tlcl Descriptt>r §1i,i.,, que desee consultar; para

rlesplegar la Iista tle Clic en el Bortirr Eiy cstoja el Descriprt,r,

] Ensegtritla nos mosrará t<xlos los Tc¡nas Analíticrrs tratad()s cn alg(rn
Material Bibliogrático err la Hoja de Dato.. .¡u¿ tengan el Dc..rcriptor
selcccionatLr corr los siguientes tlatos:
) Tema Analítico el tema tlel analitico que c()nriene cl Drscriptor
) eáginas tlc Material Bibliográfico tl<¡ntle se cncuentra cl 'fcma

Analiz¡tlo.
) Material Bibliográfico el ¡xrnrbre dc la obra (Mc¡nográflco, Cr¡leccitin o

Puhlicacirin).
) Clasificación tlel Matcrial Bilrliográfjco.

V§TA PREVIA DEL REPoRTE

Prcsionar cl Botrin f."p.i*iL.gg.] para m()strar el re¡xrrte dc los

Matcriales Bit¡liográticrrs con en el Drscriptor Analitico srkccionad<r,

I adÍYo

!I0pao to* .EE XP
-1rl!

8llh.r.1)f Jú9. Ér.r Con h¿'

tr1Gffitutr§tMuIN§

fáEtS'¡tü'¡d de Cu{t./ 8¡*r{¿cap - lC¿lit¡lr!, d. Dcacúr(,€¡ Andilco¡l

lf,|]§brE ú'verrú Ls! gE¡úr conribr de ls hBbr. . ll (Pir.nrE. JBq¡!)

-l;t'6úlb@t

l:!G.otá ú d erE|D ilgrEbrEl /1, (Jañ e 8iEÉ Rqn úo)

.-E h/trEbrEo I/¡dá,

2O0 p á 21op

¡ +¡fo páqs

/5§p

Á; Dda.tú t lauüt'lt

.!rP;aO.r¡ R t¡ir
lq hÉn Cú.F'tñod

t1 fc¡rado, oaogr¡t(o

§eerte o e esc.ea oe ügcrn rá .3

xlr¡' l.tf--T.l I :J
fr$rú

:l
rl

I-igun 12.9. Vista Prtliminar: Reporte tle Descriptores Analitict,s

PROTL:OT{ (hpítulo 12 - Págiu
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12.5 MATERIALES POR EDITORIALES

En csta o¡rcitin se realiz¿rá la consulta tle krs Matc¡iale.s Bitlliográficos por su

&litt¡rial y Etlitor en cl caso tle las Putrlicaciones Seriatlas.

Al rcalizar la Consul¡¿ o un Reporte tle un Etlito¡ial tlelre cumplir..e con lo.s

siAUieDtcs requisitos:
I . Debcn existir tlato.s en lo.s Materiales Bihliográticos.
3. Drbrn existir tlakrs en Elitorialrs
j. Dehe haltrsc rrlacit¡nado lo.s Editoriales c()r) l(,s Materiales Billliográtlcos.

12.5.1 Aean LA VENÍANA Co¡tsu¿¡a poR EDtroRtAL

t Err el rncrrLi !-onsultas/Reportes tlt Clic rn Por Editorial...

Efnef6JRaorte
Ps A¡o...
Pú C¡.Ctdó.'...
F(fQcr(,i*d!ú ,

@I
I:

Fú¡d.Éút...'-
Po. !¡orÍirtc...
Pq lboü ttüd )

Cdálopo..

] Enloncr:s llos mtrstrará la Vclrt¡¡r;r

)
¿ GlctF .üEüd ¡¿a¡.o úráat

PoL¡ |lri&nr|d .üirtfortñ (ilm 19t) tlorrPálr C.crh.]

!úFPir¡ Cfthr)

034133 sdrrá.to
Al l.o¡¡rf.o
n1

l)l
03{ 06 3 lc¡ráfo
3rl1 Lúry&
03{ 5

o.e-'ü. l»arl
f"¡r*" I

o"". I

C-, I

)

Í'igun l2.lO. Vcntana Consulta por lilitorial

Coa¡ml l)il i,¡t.t'tri,,

E¡EI6 Con¡ultd Po¡ t d¡lorl¿l

tur,El d. h ri!!.d hdEüd al .l
..r6lrE hdrc¡ r cürd ¿ b

lrwenloño Flslco del
M6leÍat S6leccionodo

tltñ.E d.l ¿.6.ho (FrYút s¿lv.¡or
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12.5.2 Serrccrór DE.JN Eoroaut

I En la List¡ L-onll'¡irrarla Editorial t or"".,r lúffi EE@-------IJ
seleccir¡nc o cscriba cl nombre del Editorial quc dcsec crrnsultar; para

.lesplegar la lista rlc Clic cn el Boton EJ y escoja un Elemento tlc la lista
tlcsplegatla.

Enseguirla rxrs m()strará cl &li«rrial con trxi¡s sus Materiales
Bihliosráficrrs:
' En la Fictra Disponible n()s ¡nucstra cl lnlrntario Fisico

Disp,onible del Material selrccionatkr en la Hoia tlr Datos.'' 
En la ticha Presrado n()s pruscntall tl lnrentarir¡ Fisico Prcstadt,
tlel Matcrial srlcccit¡naclo en la lloja tlc Dat<¡s tlc la Ventana.

12.5.3 Vts¡a Pna na DEL REPoRTE

Prrsion¿¡r cl Botrirr lmprimir
pantalla'

lnpriú para ln(lstrar cl rcportc p.rr

a ádi,,o

tD @ .O ¿¡c', to¡ .EE XF?

2

t-6aalHtaü
tto
Al¡.

U.aYcBló.d rtc Gllt¡.qal
hrüúo & C¡Í.i.r HrrrlI¡d¡.b{ tia¡..¡
'Dr. Arluto Pr.nV.hco'
8blin.(¡ -I¡ Jü9. Fir¡ fon ll._

frwrlc ú, ltilafl*t gor Mlfinl

.,er
ta¡l-:->5. -

F¡d ¿. r, ¿r:¡b C. otbr¡o. , ,?

ftlto c¡rrEl rh.En,Lr¡.¡r¡lól tc¡ar (5t. Vlllr ttr..rol

1911 . cto¿¡rt¡oh lo¡brttho3 $c'ul

O'É¡¿oinpd¡c¡altu do. 1l{5 Éd¡ú, !.rÉ¡tDári!¡)

hLñ. & l¡.la¡cü¡; d. l¡ñúl! tr/foñoil^06rór¡,rhúl

Gñtl¡'¡¡.1¿ad. c.i¡/¡, fT¿oa.oJt5ae GoÉ.1

23

¡&3

ts[6 2

D3402

lr112

03t ll

[flrcraa .3t¡{¡l

'"?*a---r=tri'r'¡ ¡' 'i
Figu n 1 2. 1 1. \'l ista Preliminar; Reportc tlt' Matcrialcs ptrr filitorial

IEIE¡S¡¡l¡,i¿ ¡lú Cdr¡riI o¿¡¡lÉd¡ lBqíl¿ ¿e l.l.ti*. F¡ f ú.¡..¡!

I'ROTCOI( Lhpirul<t 12 - P¿igifle I I
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12.6 MATERTALES POR TTPO DE ADQUTSTCTÓN

Para rcalizar con.sultas y ¡ep()rtes tlcl Inventa¡io Fi.rico tle los Materiales
Bihliográficos ¡xrr su Via tle Arlt¡ursicitln.

Al rralizar la Consulta o un Reporte tlrl Inlentario por su Via tJc Adr¡ui.sición
tlrlrr cuntplirsr cott Irs siguirlrtrs ret¡uisitos,
l. Drbrn existir datos en lt¡s Materialcs Br[¡liográficos.
l. Deben existir tlatr¡s en el Inyentario Fisico
1. Drbe lrahrrsc relacio¡ratlr Ia Via tle Arlquisicirin con el Inventario Fi.sico.

12.6.1 Aarua LAVENTANA Cousutre poR ADeutstctóN

I En rl nrrnú !-onsultas/Reportes tle Clic rn Por Adquisición...

9úEa-/Rryüú
Pq At¡b...
Púgdtd.t...
PqQÉqlaúls ,
FúEnd...

@t
pcr tF,trttoo...

Por &oó üd t

C.tábso

] Enrrrrrccs no¡ moslmrá la siguirrrtc Vcntrna

/;§ de Adqu¡sicÉn

c Tod§

@ ¡¡¡¡rtrm/d

ñúffi...a/n¡ldd
lriid
Fhd

'- 1,1,-

a Tú.
ta Dovt¡to
a ftd&

rr,ii,r I lr.r.:r¡¡rr-, il ,.i

F snvíe &Adqi¡ilr¡
P Sn Fcdra & l'Ep¡o

Figun 12,12, Ventana Consulta grr Atlt¡uisiciones

E Cmtulto de Adqui:icret tsl

PROTCOT( Capíatlo 12 - Ptígiot
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12.6.2 Hsaos DE SELEcctóN

¡ Vía de Adquisición.- para que la consulta sea p,or trxlos krs Ti¡xrs de Vía
tle Atl<¡ui.siciírn () p()r uno rspccifico,

Vr.! d. Adq.n.rcriñ

a IodB
f¡ Solcccif¡ Co.rFrá

I Fechas.- para especificar [x)r un rango de tichas (inicial y tinal) o sea

cotrsultar pxrr el lrrrentario Fisicr¡ tlc krs Materiales Bibliográficos
adquiridos grr la Bihlioteca rn csc Rlrrg«,.Ie Fcchas

La fécha lnicial tlebe ser rnul()r (l igual a la ticha Final:
ie:h¡:

lrúci.¡ 19nn2fn a¿.E/ñr¡/dd

Fr'd 19§n2n1 a¿.a/ín/dd

I Estado.- Para consultar 1x)r cl Inl,entari(l Físico Disprlnible, sí sr consulta
por Todos, o por krs Devt¡eltos (que se encuentran cn [a Biblir¡teca) o k¡s

Prestados acrualmente a alguna pcrsona.

S()li) se puc(le seleccir¡nar una sola o¡rit\n tle krs lxrtones tlr r)pción.

E itado

a Tdo.
6 Dc,¿r.¡cc

f' P¡¡d¡cfx

.[ lncluir Inventario Físico-- o sca prcgu¡rtar ¡xrr los,,¡ue tcngatr el camp,o

Via de Adquisición racio o el campt, Fecha de Ingreso estc cn blanco
Sc puctlc selecci¡.rn¿r las tkrs opciotrcs.

nclu¡ lrr,e't¿rt¿ E ii:c¡

F ShVía óAdsi.irih
F Sh Fcdra da l¡¡¡clo

T'ROTL'OI{ Capítulo 12 - Págirrz 13 ESP()L
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12.6.3 Vlsm Paewe DEL REPaRTE

Prcsrorrar cl & rtri¡r Imprimir
,.latos .¡ur lrttmrs elegitlos
previamente:

Irrftriú pam n¡()srar el re¡xlrre con los

cn los criterir.rs tlc sclcccirin explicatkrs

I &de
á@9¿o', ¡m'¡ -¡E F¡l

- Itl¡J

Un¡vcr3ld.d dc Gu.y.qdl
Elúo O Cirri.. hlrn¡cix¡¡lr , oi¡o¡*¡* Arlonio hn V,br.d
gLd..¡ 'ü §gr Pir.¿ corEl¡_

frWrtaú/lfuisúi¡m

rt r04r ,ft
íÉ(t 1 r!
rllrl@r 2t
rútüIl ,r

,G/lúrr a
tüt0a1 31

rt3r00, ¡0

e¡*., .:-t-:-l f---T

llr¡r¡- a-d! f ÉtEo¡tü t¡l
t!.drrd á.dn óúia l¡Litfft¡ t¡l
¡ent.ú¡qü r tÉa¡q.óád-r ¿¡lt¡rhdird otat
tw! a EEDda*. r!Dhin6.l¡¡.iiiñ rt'lodriú l@l
t!ñ.trc.dr s!E úv! {.t- !.¡r r,Út qrr¡llrütúl.l

'-¡dr.¡aoroia.e¡ 
¡n !,\a¡l

Tlú ¿ ¡ dn¡E túúra¡ Eúó¡ r¡, árü16Á. gul
§r¡ ó. -ñü.o..! Irlaerll
D. .r¡ ra..aa Ea altl|iEl

-.. t-b fd.

tmga

r l¡l :ú
:lri

Figun 12,11. Vista Prelinlinar: Rep()rte tle lnvrntario Fisico por Via dc

Atlqui.sicitin

IEE¡I¡ 5'¡1... dc Lonlro¡ 8ó¡qa!có,¡ . (8reorl. lñqña.,É r
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12,7 CONSULTA DE MOVIMIENTOS

Er rsta opcirin el usuarir¡ prxlai con.sultar l¡s movimie¡ltos (préstam()s y

tlcurlucionc.s tle krs Materiales Bibliográtic«rs) realizatftrs yrr los cstutliantes tlel
irrstituto () p()r ()tra.§ per.§()nas (lue n() stia¡r r.§tr.r(liante.

Antes tle mosrrar alguna consulta o rcp()rtti se tentlrá c¡ur rralizar algunos

criterios de seleccitln. Segt¡n el tipo de préstamo t¡ue sr escoja n()s m().strará un

rclx)rtr dif¡rcntc.

12.7.1 Aaan LAVENTANA Co¡tsuna poR Mown Evros

1 En rl nrrnr'r !'onsultas,/Repones .lc Clic tn Por Movimientos...

f.üBfüAtpdtct
Pú A{tr,.,
kSÚftttt!,..
Pa QF(,bt(,É
Fd eüdr.¡...

Pd Adqrlirh. . .

t@
!É lFo ¿¡ ¡*-u ¡

C.t¡@...

] lnnrerliatanren tc nos mostrarí la si$¡irntc Ventana

Fcch¡s

lririj
Fitd

o.¿aÍrlfr/dd

a..dr'rrr¡ldd

Tbo de Presta¡rros

a Arrüo3

(? l.tcr¡ps

a €rdcm3

E Etado

6 Todo¡

a Düfl.rfo¡
a ftcn¿do§

Figura 12.14. Vcntana !)onsulta (lc P¡cstan)()s

E flonsulla de f'reslamos ET

PR()TL:OI{ t ll'ttuitt i.) l',ttrt,¡ Jl ,fl
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12.7.2 Careatos DE SELEcctóN

Fechas.- para cspeciticar ¡xrr urr inten'alo tle techas (inicial y flnal) o sea

ct»rsultar ¡xrr el Inrentario Fisico prestatkrs por Ia Bilrlioteca a kr.s lt ctores
cntrc la fccha lnicial y la techa Final.
La trcha Inicial rlel.lt ser men()r () igual a la techa Final,

lnth-¡! 
'

lndd 1S7At12r2E ..../írr/dd

aaán/trrüddFñd 199/12f21

I Tipo de Prestamos.- Para consulta¡ por los Tipos de PÉstamos; en la

o¡xirin Ambos n().s nr()stra¡á los pré.stam<¡s rralizark¡s tant() intcrn()s c(,m()
cxtcrn()s; cn la opciorr Internos sokr krs préstamos Internos y en
Externos solo los préstamt).§ externos.
Solo se puetle sclcccionar una st:la opcirin a la vez por (luc ll()s rnuestra

un rcp()rte rliterente por catla opcitin.

Tipo de ftést¿mos

(^ Arnb6

ti tn¡antr
a EúürB

i F.stados.- Para con.su ltar ¡ror cl Btado o sea si cl material esta un la

Bilrliotcca o si r.r¡a prcsta(l()i en la opcitin Todos Itrr.. t¡lostrar:i los

nratcriales prcsta(l()s y disgrnibtcs en la lrilrliotcca; cn Ia opcitin Devueltos
solo los materiales dcvueltr¡s y en Préstamos sokr se cscoge krs materiales

presta(l()s y quc aún no han sitlt¡ rlevueltt¡s.

De las t¡es opciones, solo sc puerle srleccionar una sola ¡ la vez.

EstádD

(' Iod6
c Devwfo¡
C Prc*¿do¡

PROTL-OA{ Capítulo l2 - P*ia, ESI'()L
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12.7.3 Wsre PaewaoElos Reponres

Prcsiolrar cl Bortin lmprimir hlr;rr p¡ra m()strar el re¡xrrte con los datos
(lue llrr)r()s rlcgirLrs cn los criterir¡s tlc sclccciri¡r

Reponre DE PRÉsrArúos DrARros

Si cll la opcioncs Tipo de Préstamos cscogiir Ambos

ra lc, .O¡É t6 .E¡ IF

LGlb ¡-aatá

.-r
l,rravar'¡aód d- Or¡a¡.qa¡l
¡út¡ú o ó.Eb tub.ü r nlró¡6
'Or Añl..ri. hñ V.¡xf
.aldx.'l¡ Jd!. ¡kt¿ cúh.-

EIN'IJÍIEÍGTT&EÑ

[tñ .E:'-^ 
¡4óEq'É"th

l1;r 3:"." ¡ñó ted k' 1,,,

tÉ-*. ,... 46,¿ d. ña

Jr¡t 3l

lzr o:
.60¡!/r'taa o-.^,ró.,,k-
iÉo¡!¡¡ra o;,^,;P!,o¡s;

6cr- -.r.,rb iñÉia r.,/r¡ñ
tÉ¡.. Dfr* rñrñr AiJo ¡r¡t¡¡

rlre.. ---.J.J[-T -¡-lnJ :J

Í'igun 12.15. Vist¡ Prclirnina¡, Rc¡;ortc tlr Préstarnos Diarios

REPoRTE DE PRÉsrAros lNrERNos

Si crr la o¡rcionrs Tipo de Préstamos escogiri Internos:

tl El .O¡o ¡oc. -rra,.F

r::;::gr

-tr

C!-t b-ll-

Urlr...¡i¡a d .L Ot¡.Yaql.l
¡rlúú ¡ cliir ¡úúuú r flrr...-r

¡ürrr¡1! h0. |e, rhú_

ffirnmnrcttm
Lr-t olñ t-a.a

ó-¡-+ ,r-qi. §arr

ar3¡n(¡ á.-É Ée¡ bc r&

--IJ ll

9a@B 
' 
4 0.r'8. ¡r r-.

r¡¡6¡¡l@ :¡¡r¡ EPra¡D oc.cat2 rc.¡a¡

i¡oii¡ i ü ¡i c.-¡. '¡J-
ory¡.,.'.i.dt -a-¡¡ rrt¡F

O*¡ . ., ¿-..¡ ---^¡ rvP-

r-- '

,t ¡¡dr¡ - b. Arh l}. 
'., ¡.a j

Figun 12.16. Vista Prelinrinar: Rc¡rortc tlc Préstanros Internos

,EIE

E
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P.sl., _LJ

Urúrcr¡¡.Ld óc Or¡.Fqual
¡¡ll!¡o ü a.b.Eb. hrn-bo-. r Ud.-.L
'0. A¡lonb hírV.¡r.o-
Slddt... ü Jo.g. Fañ¡ cmrÉ-

twllrffitmp

RepoRre DE PRESTAIToS A Doi'nctLro

Si cn l:r opcionrs Tipo de l)réstamos rscogiri Externos:

I ¡ú$,!
t9 E¡ !¡m tm* . EE F'F

-lo¡

-x

Fo.o"-rrr !.rrla

.b.1t$ n at €19

¡ 1o 

J¿f

¡.-¡ G¡.l..a¡. C.¡ G-.-a
cÍtlr¡erea É.a¿art¡.
AaFrr arcqLl Uc, L.ü,

0.,ú! Cú¡nr, E¡&,n (cllúrAa \&¿,j

rid{ ml :rd¡. ¡r,- - ¡ ¡{rr¡ ,l+ñ. .r..a¡q)

'/1 R.¡- ó 5 És¡.d. Dr5ñú.1

OAI*ll$ E r,(rtt¡.
cé', att,.¡o Pútt ,lb¡úr

' lrl

Figura 12.17. Vi.sra P¡clilninar, Rcporre tlc Présranros Exrcrn.rs

'E¡E¡
!tr|.e dc l¡¡{,oa B.r¡or.(db ltl.|i.tc d. rlctl¡¡i ¿ ¡rlñ(.¡úl

T'ROTL\)AT (hpírulo l2 - nígiu 18
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12.8 CONSULTA POR TIPOS DE MATERIALES

Er) esta partc n()s mosrará u¡r rcp()rte por cada tipo rle Material Bibliogrático
con ttxlos tlatos ingresarkrs como los autorcs, clasiticaci(in, e(litr)riales, pai.s,

ciutlarl, ctc.

Ihnrbién los Descriprores rlc catla r¡bra y el Inlentario Físico

12.8.1 Aann Repoare DE MATERIAL MONOGRÁnCO

¡ En cl merrir Qonsultas/Reportes cscoja la o¡rcitirr Por Tipo de Material y

lucgo dc Clic en Monográfico...

- tgrr¡fdRrytÉ
Pú 4¡o..,.
Fo. g*¡úr.
Púop.dlE.
Po Eiú|C..,

Po? ¿dquir&r. . ,

Pq !tsvirHor.,.
I;ll@

C.!&9o
(útrih.,, E
A¡a.rih...
fr{r,.,
ib CqrYlrú¡d...

] Inmetliatamerl te n(rs rnostrará l¡ Vista Previa tlel Re¡xrrtr

'E'EI
9i.t.c .L Conl,ol oaaiole¡n . ll.¿irC ¡aonoe,licol

! Ard$,.

ü,'á I EEE ¡aor

h¡r.-. I¡. r¡.22o 3ü¡
,.rññDl Oúr P¡86 Sb¡¡

f-¡¡t.. E E* Etb
1$5ro.t1l1 

'm 
ñ.¡,8i

1$Í,ü¡l ¡2 n ¡¡,

er{¡.: I lT--i }¡''l j

.s,.V-lDa-@

Ur¡vcr¡¡d.d .lc Ouür.qr¡!
¡úl¡úo rL cL.r.i¡ i,.Íqb..b. , t¡pao¡..i.
'0r. ¡.no.io LnY.b.o"
m¡¡rtc. -ü Jorg. Püt¡ CorEh¡-

frfrmJrffi

- Irr¡J

rflit. t¡- laII*al-
l¿¡.
Ai.,:et.!lÉ'

Cr¡¡Irx5¡ 9666?
ta¡rt¡ !¡iúrdla ¡ Cr¡Faur

ilE (¡ar. ünomú

ftJ¡l l0a ¡

1900
J0r

DESP

Figura 12../8. Vista Proia, Reporte rlr Mat¿rial Monogrático
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12.8.2 Aann Reponre DE MATERTAL CoLEcctóN

i'scoiir la opcitirr Por Tipo de MaterialEn el nrenú Consultas/Reportes
y luego tlc Clic en Colección...

. Crt'fs/Rtqtlt
Fú Ali(,,.
Pú O.ftrdan..
Pq Qlroltúc,
Pr E tñd,,,

Pú €dq¡¡t$ñ. . ,

F(r !F/ñ.r*6.
ITIEE[ltf,fr r,uÉsá(o.

c**p Ai¡<*iin.
Iét ...

:r

] In rnetliatamente sc m(¡strará un¡ Vista PreYia rlel Rr¡xrrtc

a frúr,o

ú.é 9 EE¡ e.. - *,, V. D.a- @

U.¡r.r:L.a ac C..t.G¡
b.r-a & aix¡' hir..iDLt r t¡¡tLu¡
'ü ánorio Prr¡ Y.¡..d'

-lrr!

r#::!.:er
8l¡.r(. 1lr Jdr. Ptor C.x¡¡-

ilÍtr;t

v.E 5aO.iñb¡e
l30
¡hú

c.d{. 1

É¡i EaJ0E{t,g
f.di Pta 19n,É.f1

It¡/ro Traa¡ 1...8É ceu.rtl! d. f ¡Eb.r unÉü..
Cfrc¡h 90! Eor¡ Ero.¡ol
t .E l. &ü Pa. 6¡¡.

Orhd Br!.loE

t!
D--ro ¡ixrrrl'r W., lrl At ltaDJJ
\á!6 frD, Éd.ó^ ¡b ¡
It¡ E47úto'lll2 ,\d.i¡. rl¿!ÉB¿,
¡ñb'DónL. rrr.r.l.,na.E 266 !0,
A¡¡,trEd.üq¡¡Pñ

ruy., I l[ r >l»l -¡J
rt'l¡ ots,

Iigun 12.19. Vist¡ Previa: Rtportc tlc Mate¡ial Cr¡lcccitin

rl

':olraorr

aallrr!¡al. t.t lr¡rrao¡ s.ffLlar aa L tLarlr.

'El8l
S¡rr.. & Coarrd Bl¡¡orGc.rro lx..'rid Col.ccbr6r¡
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12.8.4 AaRIR Reponre oe Merean¿ lesls

¡ Err rl nrcn(r Qonsultas/Reportes tsco¡a la o¡rcirin Por Tipo de Material v

luego rle CIic cn Tesis...

. 
gorft ltportÉ

Por AJú...
P- Cfa'fteih,..
Por QÉC,htor6 )
PüEerid,.,

Pq Adq¡idh...
Ps ¡to.¡n¡anto6...

Catáoqo

Hmográfto,.

C&«iin...
ft¡¡.aiín..,

¡lo CmYerri¡!f,..

2 lnmcrliatamcnte nos mostrani una Vista Previa del Reportc

Por IFo daildend )

Tes¡s

rE5rlárd d. l-6r,0l AülolEá,'o lXde,¡dl t".,rl
t ¡+.,'¡g-á p oEts
!i ::::::r U.¡t.rraa..l ac Or.t.tüil
t> t!€ttú, 

'L 
ti?r¡irt hñrrittJ.r , hr¡r ¡

tr Ar¡rE P-r¡ Y.lr...'
¡h¡ú.(¡ -l¡ xrq. ñrt, r¡Ifi¡-

t8
Darrrgllo & l, di?lofieci, taan¡c¿ y tut ¿pt¡cactot'.t

¿ry... 11T:llJ

Figura 12.21. Vistr lroi;t, Rt'porrc tlt Mrtrrial Tcsis
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l{anual de Usuario

12.8.5 Aaan Reponre DE MATERTAL No CoNvENctoNAL

J En ci merrir Qorsultas,/Repoñes csc()ja la opciritt I'or Tipo de Material y

lucgt, tle Clic c¡r No Convencional,..

CgrlsltE/R4ortcr
Por At¡br,..

Pú O.Ct dón,..

Ihr QeraFtq6s )
PúEilaiC.,,

Pr dflq¡iih. ..

PorEgiffi...
I'lonoq#.ro...

<olcdh...
Aólccih...
Té§5...

,1 Inmediatarnente sr activará una Vista Previ¡ tlel Rtporte:

I ¿r¡r"-

x-€ p EE8

-F

;:::::::¡ U vcf3ad.d dc CrrY.quil LG t ¡t l¡lt a t¡
r¡lB,i¡nD d. l:á¡i¿{ tlt,r¡rrpLi r t\,¡,¡¡(¡¿

"0r Antonio Parra V.¡rao'
lroakrlR. _U .lrrrJ. ¡¡,.¡ tiorrh¡-

JtrÜruU'
c áü. da ,r!l.t

tl

F.qr, l.lT----i r lj a
t)

Figün 12.22. Vista Prnia: Rc¡xrrte rlc Matrrial No Colrvcncional

Por Iho d¿ tld6rll )

!b CmYeftixd

rE5d... d. ¿o.rrd eabr.c..E lyrd¡.a.t ¡o ¿drva.toi.Lt.l
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lllanual de Usuario

12.9 CATÁLOGO

En esta opci<'rn se aene¡a uri reg)rte tle lo.s Materiales Bihliogrático.s clasiticaths
por su Descripmr.

St¡k¡ saltlrán los Matrrialr.r Bihliográficr¡s (lurf kngan rrlacionatlos f)escriptores
a Niycl Ceneral.

12.9.1 Aann CarÁroeo

I En el ntenti Consultas,/Repo¡tes tle Clic cn Catálogo...

llrtbnlFo.tt3
Pú át¡h...
P., CLdrd.L..
PúDlrobtqlr ,
F., Eüúr.¡. . .

Pr, &!tu4ñ...
Pd lloYirnfto, )
Pq trDo d. neÉ t

' I¡t ¡nrrl iat¡nrrnte r)r)s rn().strará la Vista Prclia tlel Rep.rrtc

t a.d,'o

9o D*^ t*"' -!E SE7

*

ailatuin ts
jNeodo.. .-.r""ry n r* ter. .,*r',l, .t t t.úot

lorrna" a, t 4td.-- tlú.. I t¿t. .x',.s
Ir hEo Le. &nrñ¡ Ei.on
¡¡.! l¡rn-.r¡odo ¡ü
¡rla i tt¡¡ lr ¡I 

^ 
c.: I iñ! i'or¡l.i y ioloñx, r '&

A*üs rrG \ab(ó'
e¿ú!.: .l . lT- r r l{l al

Á¡¡.h .¡l .dr Jln.;: t/k{ñ.

tiH h,¿¿rinr 4 L:!¡nc,l

Un¡ucrsid.d d. GrEt/.$¡l
l¡.laúo ü g¡ü¡ú lrrrrüirrt¡5 7 l¡i¡o¡¿.¡¡
'0r. Arto.ro klt Yabco-
tlblila(¡ "Il Jorgú Eaa, [oriah¡-

¡¡¡- a¡r¡.. a r-
l¿D
¡6¡r

l

!=l

Figura 12.2).Yista Previa, Reporte tlc Catálogo tlc L)escriptorcs

':¿!¿i!190

EES¡r.c.. d. f,oa¡ol Oibl¡ot .rño lc¿alood d. Dcrcrptor.rl

PROTCOI{ Capírulo 12 - Págioz 24
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ffiffiitnxn

lita

Menú Procesos

Este ¡nenit describe corno realizar los procesos

especiirles, tirles corno la prorección de la Base

de Datos del Sistema de Control
Bibliotecario, respaldar y restaurar la

intbnnación y conectarse corr las Bases de

Datos de la Biblioteca y la del Sistenra

Acadérnico.l

I

E
t,

I"

-.4 t"{z- I" I



l'lanual d¿ Llsua¡io

13.1 DESCR'PCION DEL MENU

Ü A nr()tca(r()r) (lc l:r intorrnaai()r) rlil)c lilrnrirr una l1:lrlc r¡lll)\)rtar)lc

I . rn rl tliscñ,, !,.lcs¡rrollt, tlt una a¡rliclciril) (ltlc tral)aia ctrtt tll¡a Basc

,r¿ J. L)lr,'* Al prr r¡¡{('¡ una Bast: rlc [)artrs sc pur(lr c()rItr()hr (lur ur)

LrsuAriir o gn:¡x,.lr trstr:rriirs prrrrlt' lurcrr llg,, con kr.s oh.ictos,lr la B¡se ..lr Dat,,s

tlcpt n.licr.rt[, tlc l.rs ¡rrrmis<,s..ohr< clhrs.

Taml¡ién se pollrárr rralizrr .rrr.rs pr()crsr)s especitles tales c()nr() rcspal,.lar r',/tr

restaurtr la inlortnacitin .lr la Base r.le t)atr''s tlel Sistema de Conrol
Bibliotecario v conectarsr cotr Ia Basr .lc f)atos ile la Bihliotcca v la Basr rlc

tla«rs .lel Sistcnla Acatlémic,r.

tae¡o¡ Vc4lana

Sasrü¡d )

Respddar...

Rattdr6r.,.

Em.ctüs¿ )

Figura I ).1. Mentl Proces.rs

PROTCON.{ (hdnb 13 -PisiDa I



llltnual dc Usuario

13.2 SEGURIDAD

[-l ser¡uritlatl rlcl sistema cstá fornrrJa ¡xrr urias ¡riezas r¡ue tlehcn cncaiar para

(luc s.a c()nlphtl: los [rtr¡ros rle tralrajo. las cuentas,.lr usttarirl v rir ru¡ro. la

[]rr)[)ic(lil(l r l¡ ¡srgnacri'rr (lr aut()rizacir)nrs.

Mrtliantc l¡s Cur¡rtas rlr I Isuarios v tlr Orulxrs sr c()t]tr()larán l¡s
¡nrxliticacio¡lcs (lur sc rialicÉrr rn el Sistema Control Bibliotec-ario. Es ,lccir
(lur s()l() las pcrsottas aulr¡rizrtlas prtlrirr rrrrer accrso I las .litrrrntcs (tpcionrs

rlel Sistcnrar v cs responsabilidad única ..lc ellas, l¿s nlrrlific¡c io¡rcs (luc sr

¡calicrll crxr su cu(nta.

Es rrrcesari¡r irclarar, r.¡ur la Cuenta rle usuario cs la itlentitlcacirin r.lc la ¡rrrsorra
cn cl Sistcnra. ¡xrr kr cual es inrlis¡rcnsablc su t()tal (liscrcciór)i () sea. narlie nrás

la rlclre conoccr. para itlr (luc rralicc rnotliticaciorres con su Cuentt.

13.2.1 Aaan LA VENTANA CueIr¡S DE USUARIO

1 En cl nrurú frocesos selcccion< §cgu¡idad y lt¡ego lraga un Clic cn
Cuentas...

ErP§ l.of§

"-r0... I

q..rd+úÉ1.3:

¡rqr¡úr... E
qirhr CdüeJt ,,,

Ehn

:Früo d¿:

R6.9ú¡r',..

Raatlrü...

EFrEdrr.

] Sclurdarnrntc sc tisuali¿rrá h si¡uientr' \/tntana

Urrr 
l e ,r¡o. I Crnbr.std. rb E ¡ih I

¡¡or..a

IrgÍr l.alJr¡é y g!p6

cr"¡- I j

iigun 1).2. \lcntirna (luc¡rtrs rlc t lsr¡¡rir,1 ,,lr ()rtr¡xr

CuGn dt de .¡¡ú¡ío r d. qiro EEI

I'ROTL'OTI &pítulo D - Págiu

:j

I

I

I

tÁ-t-',-l
t:gr"l

I

:og\rH¡d )



ll{anu¿l ,lc Ltsuari<t

-)

¿cÓilo AGREGAR NUEVOS USUARpS?

E.n la Ventarra Cuentas de Usuarios y Grupos dt Clic cn la Fiche

Usuarios y lucr:. ha{a Clic rn B<x(rn Nu"ro. @

En el cutlro tle rliál,rgo Nuevo usuario o grupo, escrilrr el n,rmhrc tle la
cucnta (lc Lsuarir, 1 una kl pcr..t,nal (PID), y tlcspués haga clic en Act'prar
para crear una nuc\? cucnta. Esta se agrcga al grugr L,lsuario.s

lgke: A(¿ptü

Lrrs nt»nbrcs tlc usuario ¡xxlrán
tener entre lv l0 camcteres tle

Ionf:iturl c incluir car¡ctcrcs

¡ltaltticos, cArrctrrcs accnttt¡tft,s,
númtros, csprcios t síttrlxr|rs, cott
las sigu irn tcs excepcioncs:

r Los caractere. ',Z \ II: lr>+- ,r'
r Espacios a la ia¡uicrrla
t Caractrc.s tle control (ASCll 00 hasta ASCII ll)

I En l¡ Vr'rrtarra Cuentas de Usuarios y Grupos .lr Clic en la Fich.r

(Jsuarios v luego Iraga Clic en Br¡t(rr Eliminar E*- |

Escriha cl nomtrrr rlel t lsuario clr cl cuallr<, Nombre ,.lc la Ventana

Cuentas de Usuarios y Grupos.

¿cÓiro ElmmrR uN usuARo?

')

l(. p:rd:

ñ
--:-J

¿ttl¿ r6t- rb É aeÉ Gb. ?t..irl.? Luego aparccr un rnrrrsa.je dc
reriticacirln cn la cual hal,a clic
err Sí para rli¡¡inar la cucnta tle
usuafi().

Ac¡dc crranrio hala

rE .*ó.nt- r L.&,tÉ4. á. úr o!ü & dÚ o &
!¡¡o Ea .ra¡. rña 6¡ra O l,r!. a. li¡o o, lrt
!¿r 

-sda 
&dú. úbá¡at d¡t* C ú

,ctdGxtÉúa

t, l

] Reyrita Lrs l)ur)tos I l.' 2 elr c¡s,t .,le qucrcr clinrirrar cuclltas (lc t¡stlari(r

adicionalrs, y dcspués haga clic rn Accptar
trrminarkr

Rihlh¡¡¿ctri'

l.rÉvo ¡r¡r¡dE o gupo E¡

- 
¡¡ú C¡,r,rl l¡,!,r¿.0 I

PROTCOIT c-apítulo 13 - Pígiiv 3
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I
ll'la n ual dr' l,ls ua ri <t

¿cÓro GREAR Uil NUEI,O GnUpO?

1 Iin la Vcrrran;r Cucntas de Usuarios v Grupos ..le (llic .'n la Ficha Grupos

\ luer.l r lnr¡ CIic tn Bot(rn N."to. ¡-pl

'l

na¿".,. I orrr¡ |

cr"¿. | |

Figun I ).). Ventarra tlr Cuentas tle l.lsuarios v Cru¡xrs - l:icha Cru¡ros

En el curdro rle tliákrgo Nuevo usuario o grupo, escril¡a el nomhre tlc la

cucnta (le Cru¡, y urra ltl per..onal (PID), r tlcspués haga clic en Aceptar
para crear urra nurva curnta.

üoíü6

Los nomhres rle ustrario lxxlrátr tener

crrtre I y f0 caractcrc.* tle lt»rgitutl c
incluir caractcrcs alfibéticos,
caractcks accntua(los, nÚnl(r()s,

aspacr()s )'sinrlrokrs, colt las srguierrtcs

cxcrpciones:
x [-6s caractercs ",Z\tI: Ii>+=i,J*
¡ Espacitrs a la ia¡uiertla
¡ Caracreres tle cr''ntrol (ASCIl Cn hasta ASCII ll)

Ur/ú 6n 6 lC.rü""-t-AAccrar I

¡C. Darro.td :

gEtcuGr¡¿¡ d€ u¡ud¡D, de gÚupo

,auevo uí¡dro o g[rF IB

PR()TL-()lll

Ia."t"--l
cft.rlr I

I

I



,l l¿t nu;tl ic' l.tsu¿rit

CATBIAR CONTRASEÑA DE CONExIÓN

lirr la Vcnr¡na Cucntas dc L]suarios v Orupos.lc CIic cn l¡ Ficha

Cambiar contraseña dc conexión.

Ui¡¡Úler.E Ctúü cürdb a c'tlrh 
I

¡¡drórc d. ur{¡{b: ¡drtiftrúr

cqlüedra ítsur I

CctrCtrtuq¿l: I
c.t,aÍa

c.Ed' | |

Figun 13,4. Vrrrtana tlc Ct¡cntas tlr Ljsuarios v Crupos - Ficha Camtriar
c()tlt¡ascña tlt conexi(rn.

L).'Jar rl cuarlr,, Cont¡aseña Anterior csüa'ñaa'rtb

rlr blarrco si rlo se tlcti¡rirt p¡ra rsta cuc¡rta c()rl ir n trri( )ri(larl. f)e I()

c()r)trari(). esc¡iba la contrasetia actual crl rl cua.lrt, tcxt() Contraseña
Anterior.

lr. [i"criba ll rruo'¿r contrasrñ¡ crr tl cuarlrr¡ tcxt() Contraseña Nuera
Coüd.l.|l.rYa
Est'ritra,.ie rrucro la co¡rtrascri:r cn cl cuatlrt, tex«r Confirmación
C¡rÉn{rón f

tl. f)rspucs hag¡ clic cn cl lxr«irr Aceptar

)

éc€dd

% .'rlr tt rrr'r .1. I .r J

" 
l elr;ri tcr i1 ¡ ¡¡¡¡l¡ ') .

rc. .lt li,r¡r:lnr,l | tl)ilurr
l-a. .tr¡rrra.r'¡rt. .l¡stttr(tt,'t¡

Rihliotctztri¡¡

Cu.naa. dc uruüE , d! lriF sEt

PROTL-O¡Í Capítulo 13 - P¿igitn 5
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llanual dt L,tsuario

¿Cffo BoRR R uN GRrrx)?

I [']ll ll V.'lrtana Cuentas de Usuarios v Crunos tic (llic cn la [;rclra (]rupos

r lt¡t't,., ltlr.r e lic ctr Boti'tr Elimin¡r. Eitt- I

) L.criba cl rronrhrc rlcl Cru¡>,r a lrr',r¡ar crr el cue'¡lrtr Nombre dt la

Vt'rrtan¡ Cuentas de Usuarios y Grupos

Lurgo aparccc utr ntnsajt:
vrriticacirin er¡ la cual tra,Ia c[ic

Sí para eliÍninar la cuent¡
Gru¡xr.

r\
-.:J

¿fn¡l.lÚ.'.q¡b.-l¡d..¡...7

lr.ddE¡tu'&6d.¡tÚo¡
,ra6 P-tuñúúóúó¿ta.sh..
i5-'ó e.d- ¡d¡6i.útrú¡ D

.lc
cll
rlc

r, I

l-ragr clic (¡) Accptar

Sugc rcr reil,

I Repita krs puntrrs I v 2

atlici«rnales, y despuÉs

termina(l(t

en cas¡r rle (luerer dlinrilrar crrentls tle grtr¡xrs

Ac.dü cuantlo ha¡-a

9J

(D
*2

\(,l,r:

l'r,...ru. ¡,rrr,

,r rlr ¡ri¡ ¡ ¡¡t r¡ r l.r

l¡ \sl( rtr,ntt( Ir

.( Irrri(l;r\1, rl
[!\ l)( rt llis(l:

-

PROTCONI Capítulo 13 - P¿isitp 6 TE



Manual dc Llsuario

13.2.2 Aanltr. LA VENTANA DE AUToRIZAC,O,VES

E¡r cl nrtnú frocesos sclccciorrc §eguridad y lucg,r hlga un Clic en

Autorizaciones...
BoÉc Vtbú.

Er.Üt.'.

Rrpdr..
RrCar¿r..

CúErtis"
arUr-r-¿F.

I Scsrirlamentc sc r-isualizará [a siguienre Ventana

rr*o.lc*roctI
!l.E.blr5b.¿9¡e:

J

r¡¡ 6lt¡¡c a$.Ú

f

T fortrrEb

:l

¡"údFFE----=

Te*r5.
T tÉrriú
TE¡rrrb

i¡rrE..h¡r A¿úrb<n

¡.+. I cr"¡, I

Figura I ).5. Vcntnttit Pcrtnisos tlc [. ]stt¡rios ,.lc Cru¡xr

EEIl¡d¡&.L{.Úr&or¡rb

I'ROTL\)III L-apitulo 13 - Págiu
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llanu¿l ,lc Usuarhl

TIPoS DE PERTISoS.

[]n pcrmiso cs un coniunt0 rlr atributrrs (lur rsl)rcilici¡r) cl tip,r tle itc('rs() (lur
tirlrr un rrsuario a los tiatos v ohjrtos..lcl Sistema de Control Bihlioter¡rio.
l()r rirnrpl(). si un usttrrio ticnr [)rnnis() l.crrr.latr.rs parr una trhla o cor¡still¡,

[]tle(li yrr lrrt, ItO crlitar l(]s (latos (lc la taltla ., consttllr.

Permiso
Abril'Ejecutar

Lccr Jisctit¡

llulifiar
discño.
Adminirtrar.

Leer daxÉ.
Actualizar datos

lns.'rtar Jato:,.

Elimitnr Ll¿t¡t¡¡-

Perntíte al usuario
Altrir u rr¡ lrlse,.le,.l¡t,rs,
lirrnra, re¡xrrtc o tjccutlr una
n afro-
Ver ohjetos en l¡ rú¡¿ Drise¡i<r

Vcr l canllriar cl tliscrio tlr k,s
()t)ict()s (l climinarlos
Para k,s olrjrtos tlr la basr rlr
rlatos, tetrcr acc(s() t()tal a l()s
objctos y a krs tlatos inclus<r

concc(lirn(l(r la capacitla,.l,.lc
asignar lxrrnivrs
Ver.lattrs
Visr.ralizar l m,r.liticar, p.r,, n.t
itrtrrxlucir,.r clinri¡r¡r,,1¡tos
Visualizar c i¡rscrtar, pcr() r)()

nrtxliticar o rlir¡¡irrar tlatos
Visualizar v eliminar ¡xro uo
rno(liticar () intr(xhlcir (lat()s

Se aplíca a
Blsrs rlc rlatt,s, /rt¡m¿s,

fcp()rtts v nlilcr()s

I ltrlas, crrnsult¡s, tirrrnas,
rep()rtcs, rDacr()s r mtdulos
Trhlas, ct,nsu ltas, lirrnlas,
r§lx)rtcs, macr(¡s t' mridult,s
Basr rlr rli¡tos, tablas,

ctxrsultas, t()rnras, relx)rtcs,
n)ilcr()s y mritlukx

Ta[rlas y con..,ultas

fablas y crtnsu ltas

I ablas y crxrsu ltas

I alrlas v cousu ltas

Tabla I l.I I ipr''s .lc ¡rcrnris,rs.

\,rl.r'
YJ

PROTLDNI Lhphulo Ij-PágiM8 rc



llanu¿tl dc f.!suarit

1 3.2.3 Cauai¿,n Co¡¡rR¡seña

Err r'l nrur tl lroc'esos
Cambiar Contraseña...

scl('ccr()r)c §eguridad l lur{,, haga un Clic c¡r

Ro(eÉo5 Yodtúlc

R"rpdü.,.
Rcdd¡ü.,,

EúEdü5c t

f Srtuitlanrentc sc tisualizrrá la sigtrit'nte \/cntana

Nqrúe d¿i U¡uaio A¡i¡r¡u¡

Co*¡gt¡ ¡urqir I

Cortmll¡ N¡¡va

Codinri,n

i En la parte superior rle l¡ Venrarr¡ se nluestra el nontl¡¡r rlel usuari¡'

I'igura I ).6. Vcntana (lanrhiar Corrt¡:rs<,ña

Actu;rl ir crrntintt;rcitin rcali:a¡ ltr siquicntc:

c. L)tia¡ cl cuatlrt, Contraseña Anterior CrtodrA¡rlrir

c¡r blir¡¡c,, si no sc tlctlnir'r para csta cuentA c()ll antrrirrridarl. Dc hr

r'ontrario, cscriba la cotltrasena actual cn el cuatlr,t trxt() Contraseña
Anterior.
[:-'criha la nueva c()ntraseria cn rl cuatlro tcxt() Contraseña Nueva
Cüüa3¿ñ¿ Nucva

e. Ex'rit)a tl< nucrr, la corrtras<ña cn (l cua(iro lcxto Confirmación
Ccrfima¡m

h. f)espués haga clic cn el lxrtrin Aceptar Acepta

v Not:r: ¡.1 ('rl¡lrIj( ll, Iltl('
(.tr,i( t( r. ('ra('l\t(\ (

t> .]r nrit r t r.,:r rl.l.

It' tt'ncr rl< I tt .l i.tl':¡,. t. rr'. ,1. l,'t¡gttu.l . t¡)('ll,iI
I c;rr:icttr (1 trruh,) .,\St'lL l-¡¡ cirnlrrscnts,.li¡tir¡gu!-r¡

¡l Bihliotc¿ri¡

s€qnd¿d )

Caob¡.¡ Coolta¡eña

PROTL'OTI C.apitulo l3-Pá§u9
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A.M_qcirE...

I

Aelerl I C.rcút I



llÍ;utual ,lr' Usuario

13.3 RESPALDAR

Estr Vc¡rta¡ra. pernritc rcaliarr cl rcspal.l.r.lr ltrs rl¡tos.le las talrlas.¡ur sr

lrar';r¡r rcali¿rr[r cn la Bitrli.,tcc¡. Esrt¡ cs c<rr la finalirla.l, .'le trn.'r un¡ hasr (l(
,lattts,.lc resp¡ld() con las Tabhs selecciolratlas, 1'asi ¡rrn'er alEú¡r irtconvenientr
r-orr Lrs rl¡tos.

13.3.1 Aean LA VENTANA PARA RESPALDAR.

1 En cl ntrr(r lrot'esos hasa un Clic err Respaldar.,.

Eroccsoe vqlr¡
56qrid.d t

S*dra..
EüEctü5e

I lnnretliatanrente aparecerá la sir:uicnte vrnta¡¡a

Edod
Edcdo
ldor¡ó
lnYú*._8ó
lrwc'llo_FE
Morn_t¡l¿c
ftc5lcrpi
Pread¡o
ñ.b¡c.oóñ
RC_A.lor
Hcl_T esrs
Fles¡JíEn
fc¡¡

B6pdr

Sugerent-ia,

\,,r.r,

Aqrca¡r lod.3 )>

< Qdd

(< oltd Icd6§

figura 11.7. \¡rntarra Rrspaltlar Trblas

T-
t_
T

1_
T-
T-
I_
I-
T-
f_
T-
f_
T

T_M oo_ 5e¡ud¿
T_MúográlEo
I_Póis
T_F cLDcscrp

Ct\?

9J

Sistcnra tlt. Control Bibli,rttc¿r.io

I'R()TL'OII

E F Do.talfie¡9ddfl ¡nH.¡ ET

Lhpírulo 13 - PáSitB 10

I

C-'" I

I

Respddd,.,

G



l[tanua] dc l.lsuario

13.3.2 P¡sos eARA RESpALDAR Los DAros.

En l¡ Lism Cr»ubina¡.la Base de Datos sr cr)cuentran «xl¡s la Tlblas del
Sistema de Control Bibliotecario.

::,.,,.: t r,,.
E cfor\li
E!tú

f1

P,

F

I
T

T

f
f
T

I
I
I
T

T

T

T

-F B¡-Io.b

-Fe¡urc¡
-T o¡i¡

) A contitruacir\¡r thrcnr,rs ur)¡ explicaci(it) rle los Botoncs tle Sclcccitin t¡uc
aparcccl.r en la Vcntana Respaldar Tablas.

Atcg¡ lod6 )) Dantkr (llic cr) este B()tiin se agregarán ttxlas las Talllas a la
[-ista Tablas a Respaldar.

Prcsir'rnrrrrlrr cstc Bottrn la Tabl¡ srlt'ccir''narl¡ en la I-ista

Base de Datos se agrrga a l¡ Lista Tablas a Respaldar

{ 0,.t,

< < ffrr Td.3

Prcsionalrr.lo este B{)trit) Ia fabla seleccio¡ratla rn la l-ista
Tablas a Respaldar st r.gresa ¿ l¡ l-ista Base de Datos

Dantlo Clic rn rste B()t(ir'r totias las tablas que se encucntra¡')
err la Lista Tablas a Respaldar vurlren ¡ la Lista Base de
Datos.

) En la Lista Tabl¡s a Respaldar se cncuentran la Tablas t¡ur lrenr.rs
selcccio¡rarks para quc sean respaJdatlas.

'! ,!hl.rl n il.1.l.i!
drtc,rtJ
sl¿doE

f,t

_t
_¡

-t

T

f
T

T

T

T

Dé Doblr Clic Sobre [a Tahla
que tlesee Respaltlar

D¿ fhrble Clic sohre la Tabla
para rtgresarla a la Lista Base de
Datos.

PR()TL'(),II Capítulo 13 -
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lllanual de Usuario

4 Prrsionantlo rl Botrin Respaldar Berpoldcr sc Actir¡ni [a Vcntanr
tl.' L)irkrgt, ¡Respaldo para Bibliotecal Lr r'.,ntana apar('ccrá c()n ('l
rrotnbrr Prctlrtrrminatlr tlrl Archirrr rlr Rrspaltlo, cl cual csta tirrnratlr

¡rrr la Horl 1 [rt'cha cuanr.io se realiará cl Rrspaltlo(cl rr.,nrltrr del Archir',,

[)ueJ( scr ¡ütr.lilicarl., p()r el usua¡i()); ltltg() stltcci()llr rl «irstinr,, trl co¡r,r
la unitlatl .lc f)isc,' A, ., rlguna ca4)§tri (l()n(lc sc prxlnin el respall., tlr Base

.L Da«,s-

E!üdd ür -, obco de 3r{ Al El crl f=*:J

ldrürr da actñ,o:

6|¡üdü c{fm So

B¿sp2] l6hm 1 50rcl 998 Mdb

B..es de doto¡

Figun 1).8. \/errt¿rnr ¿Rcspaltkr para Bil)li(lrrcal

Resp21h5gpm 15-Dic-1998 1.t.,

Fecha cn qrr rt*izri cl nspCdo
Hora en que rtalizará el tspaldo

= Respaldo

Sugr'¡r'n! iit: l:l ñ.r.r tlc Dal,rj .;¡ 1,' rreur¡lir¡l.h Itt;tr(lxrli' r'¡)

1.4 ltfc(¡lr\tcs tl< a lnla,r'r'r:¡nr icn t( r. (lLI( :(illl ltr¡c\r,s \

5 Si tl tlcstino dtl rcs¡lalckr cs err disquetes ih, ingre.e u¡r,r en la unirlatl A;

lucgo prcsirrnc cl Bott'rtr Cuardar
RespaLlo,

G!¡ddd prrr iniciar cl prtrc«, rlc

§ ()uanrlr cl prtrelr ltava tinali¿etio nr¡s lnostrará cl sigttirntc Mcnsaje

.i) 5c Ae& ca¡ Éno...

¿¡c?.ldo p.r. B&¡otG(.? E

c¡n¡ dc tor{¡ol lllotccorb I

PROTL'O¡I

t §,-d" I
c¡¡rclrr I

(i)\y

Er¡

".-.r-l
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It'lanu rlc Llsuario

13,3.3 MEIVSAJES DIJRANTE Et PROCESO DE RESPALDO

_.L

.r,\7

..:

t\v iEd. ilgrro, é CtEC.r r!9á¡:b. - .. I

Este mensaje saltlrá cuandr', el

L!.suario rlcsca cancclar cl prrres<t

de Respaldo

Lste tlensaje se nrosrrará cuantlo
rl rlis.¡uetc (luc(la sjt) cspact(t

rlis¡xrniblc, iudicanelo r¡ue ..e rlcltt
i¡rgrcsar ult,,lisc,' .¡u.- (sl( \aci('

llíIfa c()r)frr)uar cott el rcspahhr.

Ertt mensaje se presenfará cuanrlo
rl (lisquete (lue inscrtalll(\r csta cn

mal estado.

L.tr mtns:rjc sc mostñrrá cuatt,.ltt

el tli*¡uetr (lue inscrt() est¡ba con

la proteccir'rn rle sokr lccrura.

Satlut el dis(luctc tlr la disquctera

v (luitcle la prt:tcccirin tle solo

lectura, para prxicr gr.ltlar en el

,,lis.¡urte.

a 15 t!a!¿ @úo cáúatc úr 6l dJro
<<<IMfRrf otno DE(o fx trf{ EsI aDo > > >

a ñb hay qr<o o m hay aúaúr cúl L rcd
< < <¡r6ER1€ OmO O¡5(O tlt ltflt ESllñ > > >

c-r¡. I

D
-

8:r#"",m4*m'"-
Cr¡a.b I

dr (üúrol 8ó¡ot.(!rio I

9rtlrna dG control ñ¡¡otcrúk¡ E

tr.rñ¿ & fdrtrol Alnt.cri, E

slttem. dc cor{rd lll¡olttú¡o E

PRoTL'()iII L:apitulo 13 . P4t p

1-¡-l uol
I
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ll¿nu¿l Jc Ltsua¡i<t

13.4,2 P¡sos PARA RESTAURAR Los DAros.

¡ En h \ rntirnr Restaurar Base de f)atos, prcsionar el Bt¡trin Abrir DB

4ür DB para abrir la Verrtrna ¿Dónde esti el Respaldo?, En la cual
se tlchrrá inrlicar cl origrn (lcl rtspal,,k, rlur sr rcstaura¡á al Sistcrna

ql úl fIr El§usc.¡ ú _, 0Br.o dc Itr tAil

R.-.e¿ i6tun 1 50f, 1 398 l'{db

lurruc do aclivc fi ¿\blr

An ¡vo! ülpo C*.¡", I

f At,r cürÉ #5 bcru.

Figura 11.10. Vrntln¡ ¿f)tirrtlc cstri cl Rrs¡ral,.Lrl

I t.lna vez elegitlr el archirr'' tle respaklo. en I¡ Lisn Base de Datos
Respaldo sr listarán las talrlas res¡raklarlas en rl .lis.¡uetc,

! ¡:¿ Jr [)u..,, Fi= "p¡]riu

A continulcirin llarenr.rs una ex¡rlicacion rlr Lrs Botolres tle Seleccirin que

rparcccn rl¡ la Vrntar¡a Restaurar Base de Datos.

AoEod Todd )) [)ant[r Clic t'r'] ('ste &)tór) sc agregarán ttxlas las Tablas a la
Li.sra Tablas a Restaura¡.

Prcsiolranrlo t:st(' B()t()r) la Tabla sci(.rci()rrada c¡r la Lista

IJase de f)atos Respaldo sc a{rcga a la Lis¡a Tables a

Re§taurar

PT

< Q,¡.,

(< Qdü Tode

Presionanrkr cstr B(!t(in la f at.la sclcccir'rnatla en la Lista
Tablas a Restaura¡ s( rrsresal ¡ I¡ Lista Base de Datos

Respaldo

Danrltr Clic cn cste B<rtr'rn trrrlas las rahlirs t¡trr se encurn[rfln
cn la Lista Tablas a Restaurar vu<'hen a la Lista Base de
Datos Respaldo.

¿Dóñd6 .trá .l HGrD.ldú2 E¡EI

Dé Dol)lc Clic sohre la Tahla que

dcsee Rrst¡u¡ar

I'R()TLl),ll

,l
I

I

I
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,lt¿utual Jc Llsu¿rio

+ F.n l¡ I. is r:r Tahlas
selccciotratkrs p¡r¡
Bibliotec¿rio.

a Restaurar sc cnclrell tral)
(lr.rr searl rcst¡urarlas ¡i

I¡ Ial¡las (lut' l)enr( \t

Sistema de Control

I-M
TM
l_PaÍ
T Pel

abl¿¡ a Fesiar.rr,lr

mo Sa¡¿d¿
EO

s

Lttt'gt, pr.srottlr cl Bottitt Restaurar Rant¡¡a¡ para cmpczrr rl
prtrcesr, ,.lc rcstarrrac¡(in, rnt()nccs ¡xrr cada tahla que sc restatlrc l)()s

r¡l()str¿rá cl n(rnlcro rlc rcgistros tlc la tatlla quc han sitlrt insrrtatlos en la
Basr rlt' Datos.

i2 r-P.h
lrEitr do.6 tl¡.5!86 B6ridto

%t
\¡re:

('t

r c rlrDl¡

1,.¡!' i,l¡(rt.1t,i¡r 1,,. rtgi¡rr,r. \ttl( Irrt r'-\¡:l.t

Re¡dl¡do st ll)()strXra !'llAl tcmritrar rl prtrceso rle reitxuracl(in crr h ticlra
,.letalle rl resulta(l() tle ltrs rlatrrs restauratkrs,

< rfo> 'U3; tre.dor Unldor; V.!.l¡al.!o;
<<SI>>UY; Uruquy; V.ld¡dero;
<<gI>'Vl, V.illrual!; V.rdatlllo,

neg.'rtroi L.idos '18
n.gltcro¡ n.tc¡ur¡dot: 6

)

C.¡por : códD¡fr; Códc1ud^cl; D.rcClud¡d;
<<¡IO..^¡. A¡Á, BueDor A¡!cr. 7.lio.
<{tro}>80; L9Z; L. 9.t, v.rd.d.ro,
.<IO>'Bn; Bn.l., Er.rrlr¡; !.1.o, :i

At rDS

Figura 1).1l, Vcr¡tana R('starrrirr Bast'tic Datos. Fich¡ Rrsulra,lt,

Dé Dt,trlc Clic sol'¡r la Tabla
para regrcsa¡li a la Lisa Base de

Datos Respaldo.

E¡; R.¡t.rx¿¡ B¿.o d6 Dólo¡

PROTLON-I L-apítulo 13 - Págim 16
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lllanual dt' Llsuario

13,5 CONECTARSE

[lsfas ()lx.i()ncs r)(rs l)crmitr c()nccrinl(rs ('()¡r la [Jist' tlc L)alr'¡ rl.'l Sistema de

Control Bibliotecario v la []asc,.lc [)rtos,.lcl Sistcnrir Acltli'nric,,, ,.trarr.l,, l:rs

Rrses tle L)¡tr''s st, hs halan ciunhil(l() tlc lt¡g¡rr.

En r'l nrt'rrir Procesos sclccciotrt Conectarsc r lut'qo llagir CIic lrr con
Íienidor Iliblioteca...

13.5.1 Coryecr¡RsE cov 8¡se DE DATos Bnuoreca.

B@ror v{ltL
Srgridd t

RGrp#r...
RcJlür¡',..

r E.¡rtonccs rros nlosrrArá urr (luar.lr,, dr: Mcnsaje para continutr corr la

(út s-\ridor Aaadéña!,. 5;

!
r-incullrcirjn l)resi(rnan(l() §l Borr'rn No

?) lriL h tY<ú.dón cül L 8¿!.
d. O.tor d? BtkE.

vinct¡llci(rl [rrcsirrn;r¡trLr rl &rti,n Si t, ¡ru«lc carrcchr l¡
rñb

!p

hirst¡uerl;r rlr l¡ Bas.' (lc f)at()s

v
fl

JSÁ-Db ",ó

Nota: 'r¡r¡rJ(1,, .1.- lr li.r., .lt []11,» r'. Sch_l)h.\lclh
Ll r r r.r, ,r, ,1. I Sisttura tlr Control Ililrliotccario

En rsra Vcrrhrrrr sr rcali:ará la

fr'b nb.Mdb ( n su r)uc\il ul\i.ircrr'n

luJcü cñ 0b

Berp

Scb-Db rdb

El óJ hr ml

!ú¡ü6 ó rrliw:

Acfnor ülio Eetes d. d¿tot

l- Abri cor¡o $lo bctua

f igura I |,I2. Vr'r)tilr)il ;Dirrrtlt't'srá llihliotccll

¿Oóada crlá Bl*oleco? EEI

t,R()TC().tLt L-apítulo 13 - P¿ísioe 17
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Yt1cul¿crrin con Bblote.¿ hJr'g éxto

13.5.2 Coryecr¡RsE cov BAsE DE D¡ros AcaoÉ*ttco.

lllanual de Usuaritt

\,,t;r:

Rr+ddr..
Rclarü..

rinculircir\n prcsit»rlrrr.lrr rl Boton No f{o

4 La tinalizar la Virrculacirin n(ls nr(¡strArá urr ntnsaic in(li('and() (luc sr

reali:.r la Vrnculacitin ct'rn la B¡s.',.1.' Datos

1 lin cl nrtrr(r lrocesos scleccir.rnc Conectarse l lurqo haga (]lic rrr con

liervidor Ac'adémico...

eroccjor tültaa

:tg,ldd )

r)

coñ Scrviro. Bt*)t¿<. . . .

-t Entr)nc(i r)()s nl()strflri U¡r Cua,.lro.lc Mrnsajc p:rr¡ c()ntiltuar c()n la

I l--.,' 1r puctl,: ca¡¡crlar lirvincLllacii¡tt prr.siotrilll(l() t'l Brrtrill Si

f:

"')-\r ¡rxla la YlEljadh con h 8á56
de Dtos A(adin¡co

v l, l.r I \ '.1.1

Snadrrc )

rtB

t\l()TL\)iv Capírulo 13 - P$in 18
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llanual de Usuari<t

i En tst¡ Vcrrt¡¡n st. rcali:a¡:i la lrtisr¡uc..la .le la [J¡se .lr lJ¡rtos .lel Sisten¡¡

Ac¡Jr:nr ico Acadénrico.Mdb rn su ¡)r.r(\n rt hicrrcit',tr.

el sl lE:: ÉJ:i

B aip
Academrco mdb
gcb_Db ¡ró

lmüo & rc*ivo:

A¡diws da lip:

lAcademco rnud

Base¡ de dlo¡ Cmda

l- abi crrn §do tectua

t'igura I ).1). V(.ntrr)ir ;[)irntlc cstá Acarlérnic<'l

1 l-:r tinalizar la \/irrculacitin n('rs rn(lstrArá un nrerrsljc in(lic¡n(l() (lr.rc sc

rcirliz() l¡ Vinculaci,in etrn Ia Basr tlr [)at,rs

vi]tL¡aciin cm A(dIrT*o ttrvo éxto
'..,

¿Dóndc crlá Acadcnico? EE¡

I

l,R()TL.()^Í L-apírulo Ij - Págine 19
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Anexo

Reportes del Sistema

En este Ancxo se mucstran ejemplos de

todos lt-»s rep()rtes que genera el Sistema
de Conrol Bibliotecario.

,*-----
E

¿-7^
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lllanual de Usua¡io

4.1 REPORTES DEL SISTEMA

[iste Anexo contiene un ejrmpkr tlr carla rc¡rrtr qut imprime rl Sistema de
Control Bibliotecario los cuahs sotr lhmatlos tle.stlc tlistintas opciones tlcl
Sistema, a c()ntinuaci(in listamt,s los rep()rtes:

Tabla A.l Rrporrcs tlcl Sistrnu

dc Con tn¡l l i i ll i ¡ t,', ¿ t r i,,

Nonbre del Reporte Página
Ficha Bibliogrática Pri ncipal tlr Monográfico
Ficln BiblioÉIráfica 1x,r 

-l'itu 
lt, tle Monográfico

Ficha Bibliogrática yrr Dcscriptor cle Monográfico
Tarjeta tlc Préstamos tlc Monográficos,
Ficha Biblioerática Principal tle Volunten tle Coleccitin
Ficlu Bibliosrática pxrr'fitukr tle Volumcn rle Coleccirin
l;icha Biblio¡¡ráfica por Descriptor tlr Volurncn de Coleccirin
farjtta tle Préstanros de Volumen tle Coleccitin.
Ficlu Biblioerática Principal tle Núnrero tle Putrlicacirln

Ficha Bibliográfica por-fÍtukr tlc Númrro dc Publicacirin
Ficha Bihlioe¡ática yrr f)rscriptor tlc Núlncro tle Publicacirin
-I 

arjeta tle Préstanros dc Númcro tle Pul¡licacirin.
Ficha Bibliográfica Principal rle Tesis

Ficha Bibliogrática ¡xrr Titulo de Tesis.

Ficha B¡bliográfica ¡xrr Descriptor de Tesis

farjeta tlc Préstamos tle Tesis.

Fichn Bihlioeráiica Principal tle No (hrnvcncional

Ficha Bibli()grática por Descriptor tlc No Conve¡rcional
Tarjeta tle Préstarnos tle No Cotn'rncional.
Rcgrrtc tlc Clasiticacioncs
Rep«rrtc tlr Descriptores

Re¡rrte tlc Paiscs y Ciutlar.lcs

Reporte tle ldionras
Reporte rle &litoriales
Rrporte r,lc Atr«rr- Bit,lli[rliografia
Rrportc rlc Materialcs por Cla.siticacirin

Descriptores Cencrales

Catálogo dr Descriptores Analiticos
Reprlrtc ile Atlc¡uisiciones

Registro Diario cle l-cctores y Olrras Con.sultatlas

Registro r.le Prcstam(ls lrtternos
Prestam()s a Domicilio
Re¡xrrtc tle Monogr:iticos
Reporte tle Colecciones

Re¡xrrte de Putrlicacioncs

Re¡rorte de Tesis

Reportc tle No Convetrcit»rales

Catálogo tlr Descriptores

2

3

4

5

6
7

8

9

l0
n
t2
tl
14

t5
t6
t7
¡8
l9
30

ll
11

!1
14

75

26

17

l8
29

30

ll
7-
3l
14

35

1o

17

38

19
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A.2 EJEMPLOS DE REPORTES

focolnal Rogers, Jai¡ne.
Crédito a plazo medio pala 1a exportación en

Anérica Latina. lel/ / Jaili,e Tocornal Rogers ; Jorge
Pérez Concha -- Santiago de Chile : Jurldica de
chiIe,196?.

134 p: isrp!-, 22 cr¡I., cuadros. Memoria N. 25.

/CREDITO A I.AS EXPORTACIOT{ES /EXPORTACIONES /A¡{ERICA
LAT INA /

EA / BJPC 23

0343.@4

TocC

L:§Pt)tPROTCOIII AnexoA-



Manual de Llsuario

D3,r3 081

focC

crédito a plazo nedig para la expor¿ación en
A¡nérica Lati.na. /EI /

focornel Rogers, Jaine.

crédito a plazo nedio para la exportación en
Anérica Latina. /EL/ / Jaíñé Tocorn¿l Rogers i Jorge
Pérez Concha -- sa[tiago de Chile : Jurldj.ca de
chi Ie, l.967 .

I34 p: inpr., 22 cm., cuadroe. Menoria N. 25.

l3EA,/BJPC

PROTLOM

,,,.Yf,fl'
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0343 084

TocC

EA,/BJPC

AT'ERICA LAT INA

Tocornal Rogers, Jaine.
Crédito a plazo ¡nedio para .l.a exportación en

A¡nérica Latina. /El/ / Ja\ne locornal Rogers ,
Jorge Pérez Concha -- Santiaqo de Chile : Jurldica
de chiIe,1967.

1.34 p: impr., 22 cn., cuadros. Me¡noria N. 25.

23

PROTCOII AnsoA-
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D343.Oa4

AuL Tocornal Ro8ers, Jarme

Iifu¡o CrA¡to a plBzo rned¡o para la expoñación cn
América Launa. /El/

23 D343.O44

Aut To(,'ornal RoSers, Jalme

23

lifulo Craito s plaz. r¡edro psr'a Ia exportaclón en
Aménca l-atrna. /El/

03f3.00f
IocG

23
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EA,/ B JPC

909

Pirll Pr renne, Jacqr¡es.

H¡,storra universáIl L¡s qr¡ndes corrientes de La
h¡storrái Desde los orfge¡e3 aI lsLaD. (S).glos XXX A.^r.
AI VI D.J.). Torro I / Jacques Prlenne ; Julio Lóp€z
Olrván, Tr¿d.; José Plá, 'f rad.,' Mánuel aa¡ayo¡ Tlád. --
4ta- ed, -- Bercelone: Éx¡.to, 1973.

520 p: inp., graf., Bap-, foto3., 26 cB.
ISAN 84--1069-029-9 -- rSBt{ 84-7069-019-r52

/I{ISTORIA /¡IISTORIA A},¡TIGUA / T¡.IPERlO RO¡A¡¡O?
/cRIsTIANIsl,o /

PROTL-OM Anero A- Página 6 ESt\)Ll
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909

Pirll

Desde los orlgenes a1 Islam. (Siglos XXX A.J. A1
Vl D.J. ), romo I

Pj.renne, Jacques.

Historia universaLr L¿s grandes corrientes de Ia
historia; Desde 1os orlgenes al IsIam. (Siglos XXX
A.J. AI vI D.J.), Tomo I / Jacques Pirenne ; Jul.io
López oliván, Trad.; José Plá, Trad.; Manuel Tanayo,
Trad. -- 4ta. ed. -- Barcelona : Éxito,19?3.

520 p: i¡np-, graf., nap-, fotos-, 26 c¡n.

fsBN 84-?069-029-9 -- ¡SBN 84-7069-019-I52

6t7EA,/BJPC

Lil \ )tI'ROTL\)M Anaro A- Pfi:iu 7
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909

Pirtl

HI STORl A ANTTGUA

Pi renne, Jacques.

Historia universál : Las grándes corrientes de Ia
historia; Desde Ios orlgenes áI IsIarn. (Siglos xxx
A,J. Al VI 0.J.), Toño I / Jacques Pirenoe ; JuIio
López oliván, trad.; José PIá, Trad.; Manue). tamayo,
frad. -- 4ta. ed. -- Barcelona . Éxico, l97l-

5!0 p: imp., graf.. map., fotos.. 26 cm.

ISBN 84-7069-029-9 -- ISBN 84-?069-019-152

617

de Qn ¡rol Bibli.,t,, ¡ t r i,,
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9(,9

Autü ñrenne, Jácques-

6t7

Tii/o llr.rtr¡n¿ r¡nnes¡l: l,a.r l5rndcs c{xr-nrr.s dc l¡
hstrrn¡;l)csrJe hr oñgncs ¡l lslzm. (Srglos X\\
\ I .\lYI I) l), Ii,mo I

90!,

Aub Pircnn¿, Jacques

617

T¡iJo I Lsto¡¡ un§ersdr l,¡s gr¡nder corrEnter dc h
hston¿i l)(dc los orip'ncs d Islam. (Srgkls X\\
:\ l. .\l \l l) l.),'lbrno I

909
P¡ñI

6t7
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7.1

M.G

EA/ BJPC

M. I. Muni.cipalidád de Guayaquil

Gloria Gallardo de C¿rbó, Dir.; Alexandra Loor
de Andrade, Coord.i Parsival Castro, Auto!; Historia
de }os monu¡t¡entos de Guayaquil, Número 1 / M. I.
Municipalidad de Guayaquil -- Guayaguil.

30 p: qráf., i¡np., fotos., color., 30 cn.

/PARQI]ES / PI.AZA DEL CENTENARIO /¡.IOHUXENTOS /

PROT('OM

=
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-

7.1

M,H

Historia de Ios monumentos de Cuayaquil, Número 1

H. I. Huni.cipali.dad de cuayaquil
Historia de los monumentos de Guayaquil, Núñero

1; Gloria Gallardo de Carbo, Dir.; Alexandrá Loor de
Andrade, Coord.; Parsival Castro, Autor / H. I.
Municipalidad de Guayaqui I -- Guayaquil.

30 p: 9!áf.. irnp., fotos., color., 30 cu.

/PA¡QUES / P[.AZ-A DEL CEMENARIO /I4)}¡UHET¡TOS /

NA/BJPC

PROTC-OM Anext A-
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7.t
Eúb M. ¡- Municipalidad de Guayaquil

Titulc IL¡tt¡r¡a rlr l¡x motumcntos dc (itreraqurl,
\ri¡n¡ro t

I 7.t
Edtr M. l. Municipahdad dc cueyequil

Tit/o I lrsrr¡ru dc los Íxnrum(.rn,s dc (;u¡!¡qurl;
\rim(n, I

1

de An tntl Bihl i, t,,¿ r i,

1.1

t.I I
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-

0341.33

8d0 Balseca Haro de Cabrer¿, Mariané de J.
Desalrollo de ]a diplonacia Lécr¡ica y

aplicaciones / Mariana de J Bal.seca Haro
Cabrera -- Dir. Jorge Villacrés Hoscoso
GuayaquiL,1979.

16 p.

Tesi.s ( Doctoral ) -- Instituto de
Internacionáles y Diplomacia "Dr-
Velasco' ' . 1979.

s i.¡s
de

c ienc i as
Antonio Parra

/DIPLOMACIA /

EA./ A JPC
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0341.33

Bd0

EA/BJPC

Desarrollo de 1a diplomacia técnic¿ y sus
apL icaciones .

Balseca Haro de Cábrera. l¿l¿riana de J-

Desalroll-o de la diplonacia técnicá y
aplicaciones / ¡ra¡iana de J Bálseca Haro
Cabrera -- Dir. Jorge Villacrés liloscoso
Guayaquit, I9?9.

?6 p.

Tesis (Doctoral ) -- Instituto de
Internaci.onales y Diplomacia ' 'Dr.
Velascor',1979.

5 L¡s
de

ciencias
Antonio Par ra

I

de Ct¡n¡n>l Bihlirt,

PROTCONI Ane.vo A- Páginz l5 E
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D34r 33

Bal0

DIPLOMACIA

Ealseca Haro de Cabrera, ¡rariana de J
Desarrollo de La di.pLonacia técnica y

apLicaciones / lrariana de J BalsecÁ Haro
Cabrera -- Dir. Jorge ViIlacrés Moscoso
GuayaquiI.l9?9.

76 p.

su5
de

Tesis (Doctor¿l)-- lnstituto de Ciencias
Int-err¡ácionales y DipLomacia "Dr. Antonio Parra
velasco' ' , 1979.

G
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Tinrb Dcsa-rro[o dc la diplomacra técnica y sur
aplicacione!,

D3{1.33

Balll

D34 t.3:l
AUE Balscca Haro dc Cabrera, Manana de..l

I D341.«¡

Altr Bal3eca Haro dc cabrera. Manana dc J

¡.

I¡t¡ Desarrollo dc la diplomacia técnica y sus
aplicaciones.

I

PROTCOM ,Aneto A- Itigina 17 .
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441

EA / B.]PC

FR¡NCT:S

¡Qué fáci1 es! -Decirlo en francés-

¡Qué fáciL es! -Decirlo en francés- -- Hadrid --
Disco Compacto, 60 minutos.

Prograna multinedia, en cD-RO}a.

r2 58

PROTCVM Anexo A- Pá§m 19
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¿al
i/haEl Disco Compacto

fi¡rb ¡Qué fácil es! -Dccülo en frencás'

r25t.141
lhkfid Disco Compacto

125 8

0t1

fii¡o lQué fácil csl -Dcc¡rlo cn francés-

r2E8

-

I'R()TL'OM
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l0:45

Admin

Manual de Usuario

Univercidad de Guayaquil
lnstituto de C¡oncia3lr emac¡onald y oiplomada
'Dr. Antonio Pana velasco'
Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha"

frWrtotuMifweifrffi

806

906.606 2

D3¿(}.m75

33t2

33E.91

320.1

034t.02t

0347

D3¡1.45

D3¿17.739

0u2.02

0il,(t.084

ov1.l7

D346.032

D3¡t.0t

03¡0.56

0346.015

0346.0r0

335.43

320.157

321

330.124

u1

0341.45.03

200.9

03,1t.68

03¡10.5

0u0.00

909

O3¡15

320_o

D3¡'t.026

D341.756.7

D3,1t.756 6

19ai €popeya y traiin.

Aeroasvo y su r€g¡men jurilbo

Banco co@Ialivo

Cienc¡a de la ecorpmia y las decisbnes economi:a

Ciencia poliliE y teoria juridba dd estado.

Cod¡$ d€ construccbno6.

Codi.¡o d€ prooed¡mionto cM.

Complrciin de eJerdos y resduc¡orEs d sisloma marilimo del Paoifico Sur.

Conbrencias d€l Ni4ar8 Fdls.

Constitwón poliLa dd Eo'lado€r 1945

CÉiito para la e¡ponróri.

hitos inEmebnes y su lrdamEnto juririDpditico.

ooredro Aemnáulico lntemaiond

DerEdb inhmeiond püblbo

DERECHO OCCID€NTAL

Der€óo prooGá cM sorriótto.

Eldivorcio en deredE internebnd privado.

En qÉ sé €quivoco M¿fi-

Em¿yo sobrB la soberania del Estado

Er¿ d€ Truj¡lo

Estdo d6l luluro

FnncÉs

Glosario d€ lérm¡nG d6 wo común en d campo del daredr y la cienoia dd mar

Gu+ulo y su Santuario

6uera de España

Hidoria dsl &r€dlo

HISTORIA OIPLOT¡ATICA DE CHITE,

Historia universd.

Hurto do hallazgo.

lntogr&bn polilica. Su rBdird. §u ne(ss¡iad.

L a no intoryenciin. SlJ3 norma y su st¡niñcado en lB améri:as

L€guacón amnáha ocpatua.

L€gideón maritima y pesquerá v¡¡enb (H Peru.

PROT(:O¡t{ Anexo A. Pgim
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l0:lÚ

Admin

Univer:sidad de Guayaquil
lnsüluto de Cienc¡¡s lrtemac¡oñale y oiplorn cia

'Dr. Anton¡o Pana Velasco"
Biblbteca 'Dr. Jorge Páer Concha'

frswtoúwütfrw
ETE

lekfr6tu \
4.4¡É{

tstb
BONAPARÍE, NAPOLEON?

MONUMENTOS

ACCIDENTES?

ADMINISTRACION PUBTICA

ADUANAS?

ALEMANIA

AIIERICA LAÍINA

MSITRAJE

ARCHIPIELAGO DE COLON

ASIA

BIENES INMUEBLES?

BONAPARTE. NAPOLEON

CAPIÍALISMO

CHILE

CIBERNEIICA

CIENCIAS POI-ITICAS

CIRCULACION MONEfARIA

COOI@ SANCHEZ BUSIAMENTE?

CO UNIOADES EUROPEAS

CONFERENCIAS

CONFLICTOS

CONSIIf UCION.ECUADOR?

COTWENCION DE VARSOVIA?

COOPERAfIVAS

CRIMINALES

DEEEE

DELIfOS POLITICOS

DERECHO

DERECHO AEREO?

DERECI.IO COIIERCIAL

DERECHO CONSULAR?

DERECHO ECONOMICO

OERECHO INTERNACIONAL

OERECHO INTERNACIOI{AL PRIVAOO?

DERECHO LABORAL

CLINTON-LEWINS|(Y?

POLITICA FINANCIERA?

ACUERDOS INTERNACIOMLES

ADUANA?

AFRICA

AMERICA CENTRAL

ANAUSIS HISfORICO

ARBITRAJE COMERCIAL?

ARMAS NUCLEARES

ASfILLEROS NAVALES

BOLIVAR, SIMON

CACAO

CARTA OE NACIONES UNIOAS,

CHINA

CIENCIAS JURIDICAS

CIENCIAS SOCIALES

COOIGO DE CONSÍ RUCCIONES?

COMPRAVENfA?

COMUNISMO

CONFERENCIAS DEL NIAGARA FALLS?

CONGRESO DE VIENA?

CONTROVERSIAS INTERMCIONALES

CONVENIO OE V¡ENA

CREDIfO A LAS EXPORTACIONES

CRISTIANISMO

DELITOS INTERNACIONALES?

DEPRESIoN EcoNÓMIcA

DERECHO ADMINISTRAIIVO

DERECHO CIVIL

DERECHO COI'ISTITUCIOt,lAL

OERECHO DE INTEGMCION

DEREcHo EsPAÑoT?

DERECHO ¡NTERNACIOlüT PRIVAOO

DERECHO INTERNACIONAL PUBLICO?

DERECHO MERCANÍ¡L

PROTLVM Anero A- Página
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L¡¡¡.. fl d. Enro ¿ f¡99

l0:l
Admin

C-

Universidad de Guayaquil
lnlituto ft C¡enc¡as lntern¿cionehr y oiplomacia

'Dr. Antonio Pana Vele§co"

B¡blioteca "tk. Jorge PArz Concha'

frWto*Püw 1frifrtu
tú

de Con tn{ Bih li' t ¿' L¿ n,,

DD Ahn.ni¡

Maóurg

AR Ar!.nün

Buenos Aires

BO Bo0lrlr

La Paz

8R Brrr¡l

Brarfia

cL ch¡h

Sanliago de Ch¡e

CO Coboüir

cdi

CU Crbt

La Habana

EC Ecu¡do¡

0uilo

ES Erprñr

Vd€rrcia

Barcelona

US Ertrdos Uo¡dot

Mbmi

Cheago

IX axico

México

Pl Pr¡.euy

Asuncón

Bucaramanga

Guayaquil

Sev la

Washington

Bogola

Madnd

Nueva York

l'ROTL-Olt{

Páti¡a 1 & 2
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l1:03

Admin

Univensidad de Guayaquil
lnlituto de C¡oncias lntemaciona¡G y Cliplornecia

"Dr. Anton¡o Pana Velasco"

Bibl¡oteca 'Dr. Jorge Pau Concha"

i,UDÚru
üh

lexil{ü'i=ñe\

Cr¡ E
GER

FRA

ITA

Alemán

Francés

Italiano

ESP

IttG

POR

Español

lnglés

Portugués

PR()TCONT

Pá0ria 1 de I
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cll úEt

Universidad de Guayaquil
lnstituto de Ciencia3 lntcrnacionale3 y oiphmac¡a

"Dr. Antonio Parra Velasco"

Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha"

lwte frtütri*

Lur. lt i Erro d. '1999

I tt9
Adminlek.id¡o¡É,

J--,.É-^

59 lde6 Puuishing Group.

27 /ü€l€dePerDt

34 Agutar

25 Albat os

{l Am€úraoa

I 3 AndrB Eello

l0 Arúivo dd poder l€gidativo.

32 AlAafa

l5 BrBntáncverlag Stüügarl

14 Blenlancverlag, Sturcad

19 Casa d6 la Cultur¿ Eq¡doriana

a3 Comi§ón Parnanonl€ d6l Priñco Sur. SáüBtaía G

14 Cooperador¿ & &r€dlo y ciencias socid€3.

57 Corpor&ón de Estirdix y R¡diJacion€s

5 CYMA

30 0d Aü8rl1¡oo

Z) Dqdna
17 Oic,na

l8 Dia¡a

20 Duque de l¡l€dinaodi

55 EOIAR

12 Edilodal Juriiica de Ch¡e

2 Edilorid ooeaflo

29 ElAleneo

21 EMEoÉ

36 ERA

16 EUDEBA Editorid UniveBitria de Buenos Aires.

53 üito

39 Fomonto d€ Cultur¿

a2 Fondo de Cdlura Economba

54 Gómez de la fonE, Marb

6 Grupo Ediiorid lberoafiÉ.ica

33 Hisparc Eurcpea

16 lrprBnta dd Clsrc

I'R()TC()M

Pogná I d6 2
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Universidad de Guayaquil
lnsütuto de Cicnci¿s lrf€mac¡onahs y oiplomacia

'Dr. Antonio Pana Velasco"
Biblioteca 'Dr. Jorge PgEz Concha'

Lú¡aa 'll da Emro da ,999

.n:15

Admin

Effif .FItfuCrb
PÉREz CONCIIA, JORGE. Polftica Internacional contemporánea. (1870-1945);

Guayaquili Uni.versidad de cuayaquiL. imp.,21 cm.,,
/GUERRA T,ruNDIA¡, /MESTIZOS /IRATADO DE BREST-LITOVSK ,/

PÉREZ CONCHA, JoRGE. PoIil.ica internacional contemporánea; Universidad
de cuayaquil. irnp., 21 cn.,
/TRATAM DE VERSALLES /GUERR¡ I{UNDIAL /TRATADO DE EREST-LITOVSK /DEPRESION
ecoNóHrcA ,/REvoLUcroN /uRss ,/CARÍA DE NACToNES uNrDAs. /

PÉREZ coNcHA, JORGE. Crédito a plazo medio para Ia exportación en
Amé¡ica Latina. /ELl. Jai¡re Tocornal Rogersi Santiago de ChiIe,
Juridica de Chile. ímpr., 22 cm., cuadros. Memoria N. 25.

/CREDITO A LAS EXPORTACIONES /EXPORTAC]ONES /A!{ERICA LATINA /

de A¡n¡ru| Riblú¡tt't'¿ ri,,

lek.,ilcch ),¿-+-a,.-r
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ll{anual da Usuario

Lur. ll d. Cn .o d. 199

13'.71

Adm¡n

frwrte tu fbttriw pr M'ftfr*ilffi
tilhJ
p Anuano de ¡egrs¡ación eqJatoriana ., 3 (inv )

utIlJ
p Anuarb de legslaciln ecuatonana 4(iry)

tll r¡ani
H Mundo d€ mañana OuEn será e¡ dueño de la tiena? /tU {Emeslwagemann)

,¡

P Revista de la Escuela de Ddomea . 3

tf¡ 
-¡tr¡lúl

il Guapulo y su Santuario l58l a 1926 (Juan d6 D¡rsNavas)

m Erúrr¡ÉrÉ
il Nenes extran¡)ras y la perseqici)n reliJrcsa. /LaJ (Anlon¡oLópez Ortega)

xt
P Anuario Ecualonano de Derecho lntemac¡onal (A.E.D I ) Años 1 96t1966. 2

tf, tr¡bnt¡¡t¡rEr-¡!.
Resumen de ls e§di§bas pesqEras 1968 (C,ombón Permanente de¡ PacificD Sur Ch¡e-Eclador-Peru )

Ur¡ FHa¡-¡ü.
il Prin@os de de cjenc¡a politicá. (Luc¿sLucas Verdú)

l,1l t-¡IlürrEiFl¡lür
m Estado ñodemo €nsayo de critEa construdrca /EU. (SilvioFnondzr)

H Cienoa polilr¿ y teoria jundEa deleslado (Kurtsontheim€r)

t lIT [ril-r¡-úIEú
m Ensayo sobre la soberania del Estado. (VidorFlores Olea)

¡rll ¡bt¡r Éllr.¡rü.IÉ.
il lntegracrcn politrc¿ Su realiJad Su ñecesilad (Franciscoonego Vi}Jña)

Con¡ru| l)ihliot c¿r ri,'

t,RoTL\)M AneroA-Pgina27
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I +I¡¡-rr-+ j+ Univercidad de Guayaquil
lnstitúto de Ciencias lntemac¡onale3 y oiplomac¡a

'Dr. Antonio Parra Velasco'
Biblioteca "Dr. Jorge P&Ez Concha'

trfffrPrMfí frilr§

Lun.. lt ü Ei.ro d. 1999

't3:s

AdmrnletinfEf.'

G flrsfDn¡ unñ,r,tal: Ls gnnúr6 conienlr6 dB,, ñrst.orir.

oltdc ol rlntcl¡hnb h¡tt h fon¡¡ciiro d. lo¡ gnndrt lrt¡dor conün.ntrlo¡ dr Europr (Sglo¡ XVI y XVll)

Alnif Jacques PiGnne

Vohm.i t lsBx 84-7069{21-3 cL.ñc.cbn 909
FÍñt Pr¡b 0l,G¡e/1973 Edcbo 4ta. ed.

C t rsfbd¡ ¿r¡f¡¡rrJ: Lrs 0r.rúes conh,,frs de ra r¡u,b7i..
Un nl¡Yo mundo cn gctttdóñ.
Aub. Jacques Pirenne

Volrxrro X [i8l¡ 84-7069"028{
F.d¡. Pub 0t/Errt971 Ed.id 4ta. ed

C lrEfon¡ úriu"r!¡r: L¡s grandar corno ftr de ,¿ ,rbtorir.
A¡o! d. porgucm. (t94t1955)llo¡,
Autor Jacques Pirenne

Voloi|l.i tX lsa|a 81-70f,9427 -2

t..i¡ Pub 0l/tne/1974 Eda¡ó.t 4ta. ed

C tlbfori¡ .miyr6C: t 5 lrrrldes con orfcr do r¡ ñisbrrr.
tihh XX pIogndvo y cobnirli¡b.lEU
A¡¡tor Jacqúes Pirenne

VoaÚllÜl Vt ls8¡a 84-7069{21{
Frd. Püb 01Eneil97{ E{dór 1ta. ed

n hl¡l*n irfwn'cim., cú&nrpoñárle..
Aubr Prnon l Jorge Pérez Concha

CLlbaiirt 327

Edto.U Unrversbad de Guayaquil.

l¡ot¡: M = [bnog8ic6 C. C{¡ffiE. P = Púbbú6. T = Te6É. N = ¡fo Convqloqd6

Cb¡¡fi:ei,t 9úg

Ch¡iñc¡cirr g0g

CLriñc*k n 9Cú

I'R(.)T(:OM Anexo A- Págim 28
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lúanual de Llsuari<t

r*iif,* Lui.. lt d. E¡ro d. lgg9

l3:(¡

Admiñ

Univercidad de Guayaquil
lnstlub de C¡enc¡es lrÍemacional6 y Diplomrcia

"Dr. Antonio Pana Velasco"
Bib¡oteca "Dr. Jorg€ Pérez Concha"

t/t ti t ffit ff§cfrP Infrf§ A t/iltrun§ -

ü -+:I

Historia universal. Las grandes conientes de la historia., ll (Pirenne, Jacques)

--' Hislor¡a UniYeÉal 200 p. a 210 p.

Geograña en el derecho intemac¡onal. n-ai (Ja¡me.Berberis Rornero)

-.. &uadot Cfrgráfrco 765 p

Revrsla de ¡a Escuela de D¡plomac¡a. 3

a Diphmac¡a en Ecuador 203p A 210p

PROTL'OTI
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GLOSARIO DE TERMINOS

A
Acrividad de entrada,/salida L)prr:rciones tlr lectura o escritt¡ra r¡ur ejtcuta la

c()mputa(l(¡ra. Ir computatkrra rtcctuará una'lictrrra. cuantlo se cscriba intirnnacitin con

rl tcclatkr, o sc sclrccitrncn y cliian elclnentos utilizanrlo rl Mr¡usr (ratrin). Pt,¡ ()tr() la(lo,

cuantlt, sc ahra un archixr, Ia com¡lrtatlrra leerii el tlisco en el crr¡l está situad() dich(l
arclrirri y kr ahrini,
[;r com¡rutatlora eiccutará una o¡xracitin tlc .rscritura" carla vez t¡uc se almacene, errvie,

irn¡rrima (¡ presentc inlirrnracitin tn pantalla. Por elem¡rkr, la ct,mprrtatkrra realizr una
t'scrittrra ctrantlo se guartla intirrmacirin e¡r t,l tliscrr, st muestra inlirrnracitin en pantalla, o
sr enlia inli¡rrnacit\n a t¡na imprrsorl () a tra\ i"s tlt' un lntitlrm.

Acnralizar, Ponrr al tlia I¿r intirrnracir\rr prcsentatlA
¡rcietrtrs-

fll grantalla con los tlatt¡s tn:is

Administración Remota, Atlmin istracitin .lc trna conrputadora ¡xrr r¡n atlministrarkrr
sitrtat ¡ cn ()tra c()rnput¡(lora l con(cta(l() a la ¡rrinrcra a trarÉs tle la rctl.

Aplicación Clienter Aplicacitin trasatla cn Wilrtlous NT capaz tle ¡rresentar y gulrtlar
ohietos vinculatk)s o incrust¡(l()s. Vca tamhi¿n aplicacitin tlc st'n itlor.

Aplicación de servidor: A¡rlicacitin ¡rara Wintlous NT ca¡raz tle crcar obietos ¡rara
lincularlos o incrustarlos en ()tr()s (l(x umrnt()s-

Aplicaciónr Prog¡a¡¡ra que se utiliz.l ¡rara realizar un tleternrinatk¡ ti¡xr tle trabajo, corno
ptrr ciemplo rl prtrr:'.rmicnt( ) (lc trxt(1. Tamhién sut le utiliza¡se, intlistintamente, rl
termint¡'programa".

Archivo (File): Coleccitin tle flatos () pr()grarnas t¡ue sine para ulr [rnic() pro¡xisi«r. Se

almacenan con el t,hjetir'o tlc recu¡rcrarlos rnás arlclantc-

Archivo de programar Arclrirrr t¡uc inicia rrna aplicaci(rn o p¡()granla. I-os arclrirrrs tle
programa ticnc¡r las t'xtrnsioncs: .[lXE, .PlF, .CL)M r¡ .BAT.

Archivo de texto, Archirrr t¡uc c(,nticnr' ir¡ricar¡rcrrtr lt:rras, n(r¡ner()s y simlxrlos. ( ln

arclrirr, tle tcxt() n(¡ c()nlit'n( inlirrmacitin tL' lirrnralo, t.xct'pt() (luiás arancrs tlr linra y

rr't()nt()s (le carro. I jlr arclrirr¡ rlc t(xto cs r.nr archirrr AS(lll.

A¡chivo, Coniunto tlr inlirrniacitin t¡ur sc almaccna cn un (lisc() ¡ l la qLrt sc l( rsigna r¡n
nombrc. lirta inlirrnraciir¡r ¡rtrrtlc scr un (l(rumr'nt() o una a¡rlicaciirrr.

I'ItOT(L)il AnexoD-Pá§oaI
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Area de información, Arra rlcl rcxr(), situa(la rlebajo rle la lilrea tir irrtlicc ctr l¡ (lur sr
'esr.'¡ilre la irrfirrnrlciti¡r.

Arquiterfum, L)iserro interrrr¡ ,.1e la t onr¡ruta,.krra

Arr-astrar: Mr¡r'er un elenlcr)t() tle la pantalla sclcccir¡nantlo y rnarrterrientlo presion:rdo el

lxr«in tlel Mouse (rattlu) l tiesplaántlolo. Por ejemplo, ur)a ver'¡una puer.le tra..latlarst a

(rtra p()sición tle la pantalla ar¡astranrlt, su barra tle titukr.

fuotür: Identitica¡ una extrnsi(in tlel nonrtrre de archixr ctxno '¡rerterreciente" il una

tlctenninatla aplicacitin, ctrn el tin tle t¡ue al abrir cualquier archi\'() (lue lx)sra esa

exterrsitirr, se irricie au torrráticanren te tliclra aplicacitin.

Auditoria de Sistemas: Lin p¿so quc veritica que el Sistcura cuurpla atlecuatlí¡nlcn te c()n

l:rs exprctatiras tle prrresanriento tle tlatos.

Auditoría, Seguinrientrr rlr las actirirlarles de los usuarios, nretli¿rttte el registro tle tipos rle
sucrsos stlrccio¡ratlo.r err el registro tle seguritl¿rl tle utr senidor () estaci(in tle trallajo,

Autentificadén, Valirlacirin tle la intirrnracirin rle inicio tle scsitin tle un u.su¡rit¡. Cuarrtlt,
un usuari() inicia una sesitl¡r ctrn una cuc¡rta er) un d()nritri() tle lrllrntlous NT Sener, la

autcntiticaci(in pu«le ser realizatlir ¡xrr cualt¡uier sen'ido¡ tle tliclrt¡ donrirrit¡.

Base de f)atos, Ctrnjunto tlr'' Datt,s rt'lacir¡¡¡arlos c()n u¡l tilx) rl('aplicacitirr tslx'cilico

Bara de desplazamiento: Barra t¡rre itparecc elr lt¡s l¡ortles tlt'rt'clro /o itrterior rlc unir
vcnrAr)a (r cuatlro rlc lista ctryo contrnitk¡ no rs ctxnpletamrntt' r'isiblt'. Ttxlas l¡s t¡arras

rlt' tles¡rlazanrit'rrto corrtit'llt'r) tlos tlt'ch¡s tlt' rlcsplazanrit'r'rk) y ut¡ cuatlro tlr
(l('spla;a nrir'r'r t() (lur' lx'rllitr rr rccorrer rl contcttirlr (h l¡ \'tnlana, () fua(lr() (lr lista.

Barra de menús¡ Ba rra lrorizrltrtal (¡re c()ntiene los nonrtrres tle trxlos krs trt'¡r(ls tle la

a¡llicacirin. Aparrcc rlebalo tlt, la barra tlt'titt¡lo.

Barra de tin¡lo: Barra lrr¡rizrxrtal (en h partt su¡xrior tle una vrnta¡ra) (lue c(mticnc r'l
titukr tlt' la vcrrta¡ra o ct¡atlrt¡ tlc rliálogo. En nrrrchas \rllt¡l)as, h [r¡rra tlr titulo ct¡trtient'
tanlhitin cl cu¡tlro dt'l ¡utr¡(l Cr'¡rrrrol y los lnrtones'Maxinri¿rr'y "Mininrizrr".

Barra de unidades: Perrnitt carnl¡iar de unitlatl st,lrccitutalrtft¡ urrr¡ tlt' los icolros tlt'
u nitlarl.

Rinario: Sistt'nra nutnérico en basc 2, t'n t'l (lut' I()s r:lkrrt's sc ('xprr'sAn c()rn()

comlrinaciorrt's tlr lt's rligitos 0 v l.

B
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Bit: Diglt() Binarit¡ ( I () 0); representa la u¡ritlarl de infirrmacitin tnás pet¡uetia que puedc
('(lnletlcr una C(»npUta(l()ra.

Botón 'M¿ximizar': Pequrñ() lxrtr'rtt t¡ue cor)tiene una tlecha hacia arriba, situarlo:r la

tlercclu tle la ba¡ra tle títuk¡. Si utili¿r el Mouse (¡attin), puede haccr clic en el bot(rn
"Maxinrizar' para ampliar una \'Ér)tarla a su tanlañ() nláxirrx). Si utiliz¿ el teclatlo, pttede

usa¡ cl ctr¡n¿¡rtlo Maximizar tlrl menú Control.

Botón 'Minimi:ar': Pet¡uerio lxrt(in, (lue col¡tirtrr t¡rta tlccl¡a ltacia altajo, situatlo ii la

rlcreclu tle Ia barra tle titultr. Si cstá utili:¿n(lo el Mtruse (ra«irr), puetlc h¡crr clic etr el

lrtrkirr 'Milrirlriz¿r' par;r retlucir ur)a ve¡ltan;l :t ulr ic()¡¡(). Si rstii utilizrnt[, el tecl¡drr,
puetle enrplear el ctxnautlo Mirrinri:ar tlel trterrú Cont¡ol.

Botón 'Restaurar': Pet¡ueiro lxrttirr, t¡ue rontiene utta tleclra lracia arriba y ()tra hacia

alrajo, situatlo a la tle¡echa tlr la l¡ar¡a tle titulo. El txrtr5n 'Restaurar" stihr apareccrá

cualltkr sc lraya anrpliatlt, urra \cntana a su tarnaño nráxinxr. Si está utilizrntltl el M(lusc
(rattin), puctle lucer clic en el lrottirr 'Re.stau¡¿r' para (lue la vetrt¡na recupcre su tarnali()

anteritrr. Si está enrpleantk, cl teclar[r, ¡;uedr usar el ct»nant],, Restaurar ilcl rnenr'l

Ct»rtrrrl.

Botón de comando: Botrin err un cuatlro rle tliálogo (lue eiecuta o canccla la accirin
.selecr:it¡ratla. D(!s lx)t(nres tle ct,tlantk, hatlituales s()¡r 'Aceptaf'y 'Cancelar'. Cuantlo se

elige un lxrttin tle ct»nando e¡1 el que apareren punt(,s suspensivtrs (¡xrr eienlpl(),
'Exanrina¡...') aparece ()tr() cuadro de tliákrgo.

Botón predetermin¡do: En algtrnos cuarlrr',s tlr tliálogo, es el bt¡ttln rlr c(xllalld() (lue

Winrlous 95 o 98 preselecciona au tonráticat.nt'trtc. El lxrtrin prc(L't('nnitra(l(] ticlrt ul')

l)()r(lt, rná. ()sfUr()r (lue in(lica (lut' (llre(lará selecci()tratlo cttatrtkr se ¡rresiont la tecla

ENTRAR. E ¡xrsillk, pasar lxrr altt¡ un lrorri¡r ¡rrt'tleterrnirratb, elidtn(k¡ rl lro«in
"Caltct'la¡' u ()tro lr)f(itt tle cotttattrk,.

Bú{er de teclado¡ Arra tlc atmacenamiento tctnporal cn la mc¡noria tk¡trtlc sc ran
guartlantlr la." teclas i¡rtrotltrc itlas, aun cuantkr la com¡rutatlora no res¡xrnda

innrctliata¡nc¡rtc a tlichas tecl¡s tr¡ el rnonrt'¡rto tlt'prt'sionarlas.

Bu¡r Metlio (¡ur per¡nitc a u¡la
grerifé r icos.

r()mputa(l()ra ¡rasar intirrrnaciÓn lraci¡ y rlesrle krs

R¡e tlnidatl hásica tlr rnetlitla tlc l¡ nrt'nroria tlc rrna cornputatlt¡ra. []n bytt tienr 8 Bits

PTIOTL'OAI AnexoB-PáginaJ
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Cable Coaxial, Tipr tle cable igual al usatkr para c()nectar aparat()s tle televisitin. Er capaz

de trarlsg)rtar l¡asta l0 nlegabits tle tlatos por sequrid().

Cadena¡ Estructura tle tlatos ti¡ruatla !K)r ur)a sccuencia rle caracteres qut suele

rep¡csentar texto legiblr para ur)a pers()na.

Carpeta ac'tu¿[: Carprtir ,',,rr rl cUal sc está tri¡l)ajan(l(] en rsc In(rlncnt()

Carpeta Padre: Carpeta qur es accesihle para el usuario y (lue c()trtictre sus arclrirrrs y

Lrr(|granras. Las carpetas parlrr pueilcrr asignarse a urr usuario intlirirlual o biert scr

ctrmpartitltrs ¡rr rarios usuarios.

Carpeta de destino: Carpera tn t'l (luu st rlrsc¿ colriar, () nl()\'rr t,n() 0 nr:ts itrclti\'(rs

Carpeta de origen: Carpcta que corrtic¡rc el archirrr o a¡chiurs que se tlesea copiar ()

ll1(l\ cr

Carpeta, P:rrtr: tlc ll estructura de trrganizaci(»r tle krs arcltiyos en tlisco. Llrr Carptt¡
puetlc t:r»rtenrr arcl)i\'()s r ()tr()s tlirectorios (dttrt»nitratk,s subcarpetls).

Casilla de r¡e¡ificaciónr Ptr¡uerio recuatl¡o en ur¡ cua(lr() tle tliálogo (lr.rc represt'nta ulla
opcitirr t¡rrt' pur'(lc activarsc o tlesactirarse. Cuantlo una casrlla tle leritlcacitin está

sr.lccciolrada, aparecc t¡na X clr st¡ ilrtrri¡rr.

CD ROM: Metlio de ahnact'rtarlit't'r tt'¡ tlc ¡lta dcrisitlatl, cuya capacitlarl se t¡rirlc t'¡r
CigaBtrrs.

Cerrar: Eli¡rinar uDa ver)tar)a o cuAtlro tle diálogo, r¡ alrantlonar utra a¡rlicaciritr. Para

cerrar u¡la ventana, tlebe selcccionar t'l contantlt, Cerrar tltl nlrnir Corttrol. Cuantk¡
cir'rc unA ventArra tl.' aplicacitirr, ¡bandorra¡á tlicha a¡rlicacitin,

Clave predeterminada: Lllare rcprtst'nta(la p()r una \t¡rta¡ra dcl Rt'gistro, cttyrl tttrmhre
¿parcce en la b¡rra tlc titukr tle la lt'ntana.

Clave: Carlrra tle archirrx (Ile apar('ce en el ¡ranel ia¡triertlo (lt, r¡¡ra yt'nfana tlt'l Etlitor
tle Rcgistros.

Clic: Accir¡n tlr prt'sionar y soltar rá¡ritlanrentr'un lx)t(i¡r del Mousc (rattin)

Cliente/servidor: Es una tirrnra tle c()tnputaci(irl (lue implica irrteraccit¡r¡es ent¡t'
pn)grarnas clientc y pr()granlar st'nitkrr. Los clientt's solicitan sen'icios y ltx sen idores ltrs
ptclporcionan.

J

PROTCOTT AnexoB-Página4 3



LÍanual dc fl.s¿ario

Comando, Palal¡ra o fiase (lue suelc aparecer et¡ url r¡lcrlú \'tielre clegrrsc para tjtcutar
una ¡ccirin tlrterrn irr atla. Los rtxnantkrs purtletr elegirse tle ttn lttellú o escribirsr: ett el

simbolo tle sistenra tle Wintlou s NT. Tambiérr se pu«lr r.§crit)ir un conta¡tdt¡ ctr el

cuirtlrr', tle tliákrgo Ejtcutar rlel Arlnlirr istratlor tle irrclrivtr.s o tlel Arlrrrinistratlor rl¿

pr()g¡amas.

Compartir archivos: Cirpacitlatl tle las ct»ttputark¡ras con \lintlous NT para conlpartir
totallne¡¡tc (¡ er) partc su sisterua o sisterlras tlc a¡clriurs ltrales cr'lr c()nrpúta(l()ras

renl()tas. Lt¡s atlnrin istratlores crean krs punttts tle contparticit'rtr lttetliartte tl
Atlnri¡risr¡atlt¡r tle arclrirrrs, o bien corr rl crxnalrtlt, tret slrare rn la linea rle cr»nandtrs.

Compartir impresión: Capacidatl tlr las computatltt¡as con Wiurltru's NT Scnrr para

c()nrpart¡r urra irnpresora c()necm(la ltralrnente ! utili?arla en rcJ.

Compartir: Ptrtrer los fecurs(!s, tlirectorios, intpresoras y párinas rlel Ptrrtatirlit, a

tlispxrsici(rtr tlel ¡esto de krs nrietrbros thl gruul de tral)ai(r.

Conectar; Asignar urra letra tle urritlatl, puert() o nr¡rtbrc tle c()nrputa(l()ra a url recurs()

cornpartitlo, tlr fir¡rnn t¡ue puetla ür utiliz:r(lo en Wintlrr¡s NT.

Contraseña¡ Mcditla tle scguritiatl utili:a(la para rustringir los irricios tle sesitln a las

cue¡rtas de usu¿r¡itr, asi co¡'no el acceso a krs sistenras ) rccursos tle la conrputatiora. [-Jna

c()ntrasrria es una cade¡ra tle caracteres rxclusira quc debc intrt ucirse atttes tle que sr

arrt()rice el inicio tle urra.sesirin t¡ el at:cestr a u¡r sistetna. En \fintlou's NT, las cotttrasrtias
de l¡s cuentas tlr usuario puetJrn terrer hasta l4 caractcrcs, y rn ellas se tlistingur ertrre
ruayúsculas y rrrinústulas. Vea tanrhién plan tJc cuentas.

Coneo Electrónicor L.lrr rr¡itotlo usatlo para rnriar y rccibir rn('r]sai('s a tra\'(rs (lc una retl.

Se utili¿r un pr()gralna tlc correo elecrrt'rnico para rt'tlactar y enliar los rtrensAjes, ntistnos
(lur.\r, t'llvian a un lruiri¡r rcl'r'r()to, er) tlonric cl tlcsti¡ratario lo purtlt' recu¡'rar (o.sea,

cxtraer) y k'er-

fr¡¡d¡6 d6 diáOgOr Vtntarra (lur aparccr tt'r'n¡rralmentt' ¡rarr strlicitar o surnirrislr¡r
intirrniacirin. Muclrtrs cuatlrt,s dt' rliáltrgt, inclultrr opciont's (¡l( t's prr[is() st'lt'ccionar
para (lut'Wintkr\rs NT puetla t'jrcutar rrn tletrflninarlt¡ corrantio.

Crra¡lro de lista, En urr ct¡atlro tlc tliált¡go, se frata tlc ulr tip() (lc cuatl¡t, t'n el (lur' se

nluestra una Iista tlt'olriorrt's tlis¡xrnibles (¡nrr tiern¡rltr, una lista tle ttxios ltrs archivos tle
u¡r dirt'ctorio). Si en el cuatlrt¡ tle lista no cal)cn t(xlas las opciones tlis¡xrnibles, aparccr'rá

tanrbiórr ulra lrarra (lr drspla za ¡'rr irr) t().

Qr'¡¡l¡6 ds terto: Partr tle un cuatlro de tliál,rgtl tlt¡ntle st' tscrilx la inti¡r¡nacit\n
nrcrsrria para citcutar un comantlo. En cl mt,rnrnttr tle al¡rir .'l ct¡arl¡t¡ tle tliálogo, rl
ct¡atlr0 rle lexlo ¡rttetlc t'slaf en blanc() () c(llltr¡ter tr'xto.

Qr,¡d¡6 d6l menú ConEol¡ lcont¡ situatlt¡ a la izt¡Lrierda tle la lrarra r.le titukr. fstt' ict¡r¡rr

abre cl nrenil Co¡rrrol tle unA \enrant.
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lL[anual dc Ljsuerit

Cuadro flexibler Recuatln, quc carlrbia tlr tir¡nra ll tlesplazrr rl nxtuse (rattitl). Lln cuatlrt¡

llexilrlr puetle urtli?ár¡e para tlefirrir urr iirea tle la inragrn (luti se (lesea nttxliticar, cortar,

foltia¡ o lltot er.

Curuor de sele,cción¡ Eletrtetrto senalatlor (lue itldica el lug¿r en el t¡ue se etlcuelltra¡

tfu¡rt¡t¡ tle una verttar)a, ruenti o cuatlro .lc tliákrgo- El curst¡r tie sclecciri¡r putrle apareccr

c()nl() ur)a lrarra resaltatla () c()nl() url rectángultr de punttrs irlrttlrt]or rle un texttr.

D
Diagrama Hipo: Diagraura .krntle se tlescribe¡l l()s c()ntlx»)rntes o rn(xlukrs print:ipales

tlrl Sistema.

f)iret-torio atlual: Véase C,rr¡lt:tu actuitI

Diret-toio Parlre¡ Vú¡se C;rrprtn Purlr.

Direttorio de destino: Vé¿¡'(larpet¿ rlr ¡,lrstino.

Direttorio de origen: VÉasc Carpt'ta tle origett

f)ircctorio¡ Vt'ust L);trltrir

f)Lse'o Duro Mctlro rigrtkr ¡rara alnracenar intirntracitin tle cotn¡rtttatkrra, cttla ca¡racitlatl
tle alnracenarnit'ntt¡ se ntirle tn CigaB!-rcs.

f)iseño del escritorio! Diü'ño rlt¡c aparrce e¡r la strperticie rlel escritrlrio. E ¡nrsilrlc crear

tliseños ¡rropios o selcccioltar algunos tl,'l()s (lu(' p¡()lx)rcit¡na \linrlo*s NT o Wintlous
98

f)isqueter Di.,.¡trrtc (lur pu.(l(' ir¡scÍt¡rsc cn una r¡nirlatl tltl.lisct, y r,xfraerse

f)oble clic' Accirin tlt' presiorrar y soltar rápitlamc¡rtt' cl tx)t(in tlel Mouse (ra«'rn) tlt¡s
rects, silr tltsplazarlo, Esla accitin sinr para ei('cutar ulra (lt'ten¡rir)a(la aplicacit\n, conrtr

¡xrr rit nrphr iniciarla.

f)ot-unrntación El t('xr() o trant¡¡l
¡riczr tle hartlu lrr.

t'scrito t¡ue tletalla Ia tirnlra tlr usr¡ tlr urr Sistenra o

Diret'ción de c-orreo elect¡ónicor E cl lugar al ctral sc pr,rt'(len t'rl\'iar los nrerrsaies tlc
c()nr'() e['crr(inic() para ul] usuario. L.lna dirtccitin rlr corrrr¡ rlectrtirrico c()¡rsta (le un
¡rotttbrt tlc usr.ril¡i() y una rli¡t'ccitin rlc Irrternrt ü,pararl()s lxx (,1 sinlx)l(] @- Por eienr¡rlo:
u¡ra tlireccirilr tlt ct,r¡.:r¡ rlectrt-¡trico lxrtlria st'r l¡,¡r,;'¡,,,¡1 ,1 \,,rr! rn rlonde ltrcy cs el

rroml¡rc tle usrtaritr y narnia.corn cs la tlircccitin t n la Irrtt,rnct.
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Llauual dc Lisuario

Esr¡uema: Ln tirnrra en (luc l()s tlatos se irlnracetrall tlsic;lnente rrr lir Basc tlr Dirtos

Elemento de pantalla, Partrs r¡ur (:()l) st itu! cr'l ur'):r ver)tar)a o cuatl¡o dc diáltrgtr, ct,rn,, la

barra tle 1i¡¡kr, lrs lxrtones "Mi¡linriiar'y'Maximizar', [¡s lxrrtles tle la vetrtarra y las

barrirs rie tlesplazanrierrl o.

Elerrrento de progmma: Aplicaci(rn o tltrunrclrto, representatlt't lxrr ulr icrrno, rlent¡t, de
ur)a ver¡tana tle grupo.

Escritorio¡ Frrltlt, tle la pantalla, s()l)rc cl (lue ap¿recen las \,entarras, icollrrs y cuatlrt,s tle
rliál,,gt¡.

E¡tatión de rabajn, Err general, conr¡ruta,.krra tle grirn ¡xrtencia (lue ('uenta ctxr elevatla

capacidatl gr;ifica ! tle cálculo. Se tlent¡¡lrinan estaci(ures tle trahajo, par:r rlistinguirlas tle
ar¡uéllasen las t¡ue se ejecuta Wirrrlo*s NT Sen er y (lue se con(x-en cr¡lno sen ithr¡es.

Examina¡¡ Ver el co¡rterritlo tle lisms tle r,lirectorios, arclrivos, c(¡rntas de usuario, grupxr5,

rkr¡litrios o c()nlputa(i()fas.

Er-¡randir: Mostra¡ los niveles tle rlirectorio t¡culfos rlel á¡l¡ol tle rlirectorios. Co¡r el
Atlnt i¡risrratL¡r rlt' ir¡clrixrs es pt¡sible rxpantlir urr *i[o rritel tle tlirectorio, urr:r ¡arna rlrl
árlxrl tle tlirt.c«¡rios o trllas las rlnras a la t't:.

Ertensiónt I I¡r pu¡rto y trrr nráxirno (lr tres caracterr,s situatltrs ¡l iinal rle t¡n rrr¡rnlrre tlt'
archilt¡. Lr extt'r¡sitin sur,le in(licirr el ti¡xr tlt arclriro o di¡t'ctorrrr.

D
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lllanuel Je L 
jsuarú.t

Flujo de Datos: Di¡eccititr accrca tL: conl(l sc nlurve¡l () tluyen los tlat,rs ,.lentr,, r.lc u¡ta
()ffa¡¡tz¿cr()¡'l

Forma; Otrieto de una l¡ase tle da«rs Micr«»ott Access en el que sc puetltn colocar

curtr()lcs para realiiar acci()nes o para introducirr nrostrar y nrtxlificar los datos de ltrs
cam¡x)s.

Formato rápidor Elinrina la tahla de asigrracitirr tir archiurs y el rlirectrrrio raiz tle un

tlisctr, pero trr'¡ l]u..ca árcas tletrctuosas e¡l el tttisttro.

Fuente: Diseño gráiico aplir:atltr a un corrjtrlrto tlr rr[trneros, sinrlxrk» y caracteres. Las

tlentrs suelen ¡xrscer rlistirrtos trnlari()s y estil()s.

Fuentes de pantalla: Fuclltes (lue se nluestralr err la parrtalla. Lt¡s thlrricatttes tle tilentes
tra¡rsferitlles suelrn sunrinistrar tue¡ltcs tle parrtalla cuy() asprct() coitrcitle exactanleltte
con las íuerrtcs rrar¡sfirilrles erlviarla.s a lir inrprest,r:r. Ello garantiza que lt,s tltxuutetrtt,s
tengarr rl ruisnro aspecto cn la pantalla (lue ur)a ve: inrptcvrs.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, (lue a leces se generan en tirrnra tle mapas rle bits
o cr»nt¡ tue¡ttes transterit¡les, rlepentlicrrtk, tle las positrilitlatles tlr la iurpresora. Las

tuerrtes TrutType purtlett ailquirir r:ttalt¡uier tilrnañ() y tierren cl nrisnxr aspecto inrpresas,
(lue cl¡ Palltalla.

GigaByte, Ti'nIino ([r(' rt'prr'sr'l) ta crrca rnil nrilk,rrrs.l,'t,yttsr.htt,s

Grupo de proTranras: !)onjrrnto rle a¡rlicaciones tlel Atlr¡rinisrratltrr rle progranras. El

¿tgnrpalnir'¡lt() tle las aplicacioncs lacilit;r srr k¡caliz¿cit'rn cua¡rtlt¡ se tlese¿ iniciarlas.

Grupo de trabajo, tJn grulx) (le trabajo t.rr Wintlt¡r.r's es un c()l'tirrr)t() tle computatlrras
agrupatlas para thcilitar su ¡rrest'ntacirlrr- (latla grupt, tlc traba¡r tstá itlcrrtiticirtkr ¡xrr trn
¡rornbre exclusirrr.

Hardware, l)e"r'ri1x i(rn técrrica tlc l,,s cornponrntes tisicos rlc u¡l «lr.lifxr (lt. conrputlrci<irr

HUR, Pcrnlire la cotrerititt ..1,' las ct,nrprrta.loras lx,rsonalt.s ¡ ulr s(,n1(l()r,

r'

G

IT
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ltlanual dc Usuerút

lcono¡ Repre..e¡ltaci(ir¡ g¡áfi(a tle u¡r ele¡r¡errto cn Wirrtlous NT, ¡ror cjernpl(), u,ra

unitlatl, un dir€ctori(), un gruB), una aplicaci(i¡) () un d()rument(). Llrr icotro dr aplicaci(in
puetJe ampliirrse l c()lrvertirsB cn una vc¡ltana cua¡rtlo sc rlesec utilizar la aplicacitin.

[D de t',omputadora: N()n)hre t¡ue itlcntitica una conrputatkrra drrrt¡r, tle un lD tle ¡etl
(lctelrnillad().

lmpresora lnyección Tinta lnrpresora que dispara clrorrtrs tinta hacia el papel,

tirrmando lo.s ca¡actercs. Lr nruy silctrciosa.

lmpreso¡a predeterminada: ltnpresora que se útil¡?¿ si se elige el crrtnatttLr Ilnprinrir, tro
lutrientlt¡ rsprciticatlo arttcs li¡ inrpresora rluu se dcsta utilizlr c(»l una aplicaci(rtt
tleternrinatla. Stilo puede haltr utra itnpresora prerJeternrinada, que tlelrr ser la que se

utilife c()n nrayor tiecuenci;r.

lrnpresora: Loral lrnpresora «nrectada directamentc a u¡rr', de krs puertos rle la

c()n)pUta(l()ra.

Interfaz: L. la tnalrer;r dc co¡nt, se conrunica la conrputarlrra corr la ptrsona, por rtrerlio
l.le,lil.rerttes tn,'rl,rs t rrrr,r, \'rntar)¿s (¡ L'rátlea.

lnternet¡ Lr la irgrttpacitin rle retlrs interc()¡recta(las rnás grarrrle rlel rnu¡rdtr. Incluye rtrles
tr)ivcrsita¡ias, corporatiras, gu[rt'rnar¡rt ntales y tlc invc.srigacitin alrrtletlt,r tlcl nrt¡rrt ¡,
Millt¡nes rle sisteuras y pers()lras se t'ucllelrtra¡l c(r)cctArlas a lnterrret a trar'és tle estas

¡erlcs. L.lsterl sc pttt'(lr c()¡lr'ctar a lntcnlet ]x)r ntr(li() tle un prt*tet rr tle senicios rlc
Irrterrrt't.

I

I(
Kilohytc: Er¡r: ivalc a l0l4 lrrr.'s
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ll[anu¿] dc Llsuario

LAN, Ltrcal Area Nerurrrk, Retl tle Area Ltral. Corrjunto tle crrmpt¡tatloras ver'inas (lue se

han c¡rlaz¿tlt¡ para cr)nrpartir dat(ts, pr()granlas y ptritérrcos.

Licencias, Erpccie tle [)rr¡lis(], iru t( )rizl r r(l() el lilrre us,, rlel softuare

Líneas Dedicadas, Lineas teleto¡¡icas (luu sen'iriin para lurcer la cotrtunicaciritt etrtre el

sen'itltrr ! las estaci0nes.

L

LI
Manejador de Base de Datos, Softuarr p¿rm trat)ajo e¡r grup(). Atlnlinistracirin rle la
inlirn¡racitin eu li¡rea.

Macro' [.'rr¡ acr'it\rr r¡ cotrjutrto (le i]cai(]nrs que pue(lc uriliar l)ara aut()rnati!ar lartiai

M¿ümiza¡r Anrpliar ulla ventana a su tanlari() nráxinro, utilizan(k) el lxrtrin "Maxitt¡i:¡¡-
(.ritu¡rtlo a la tlerech¡ .le la barra rle titulo) o t'l conralltlo Maxirnizar tlel nrenú Ct,rrtrt,l.

Megahytes, Mrdirla rlr Mt.gahytt's, nrirlc la t'apacitlirtl

Memoria virtual: Er¡racio tlel tlisct, (lur() (lr.¡c Wintk¡gs ut¡liza c()m() si sc trata.se tle
¡nenroria tis¡carne¡rte rlis¡xrrrible. Wi¡rdt¡us corrsigtre ('stÉ eti'ct() nrcrliarrte el uso tle
archirrrs tlt' intt'rcamhio. Lr rt'ntaia tlc usar nrenrt¡ria virtual es (luc pennitc r'iect¡tar
sitnttltáneatrten te rnás aplicaciorres tle las que lxrmitiria, tle rrt¡o tttxlo, l¡ tneurt¡ria

tlisyrrrible iisicamente t'rr el sistt'rna. Los inconvenientes s()n, ('l espacitr necesario err el

tlix-o ¡rara el archirrr tle i¡rtercanrlrit¡ tle rnt'rmrria lirtual y l¿ reth¡ccitin rlt'la veltritlatl tle
tiecucitin cuanrk, se neccsite rcaliz¡r lrltraciont's tlt'intercarrrtrit¡ (k rnctn()ria.

Meuv¡riar Área tlr ¿hnaccnrnient() temlxrr.rl tlc intirrnracirin v a¡rlic:rciotres

Memoria: IJr) áre:t t('n)por¡ria tlt'IUartlatlo dt. intir¡nracitlrr ¡rara archirrrs y a¡rlicaciont's.

Menú: l-ista tl.' ct¡nta rr.ltrs rlis¡xrnihles cr'r una vcntana rle aplicacitin. [-t¡s nornl¡¡es tlt'lt¡s
nrt'¡lirs aparccer) en l¿r barrir tlt'nrcrrirs, situarla ct'rca rle la partc superior tle la vt'ntana. El

t¡rt,nit Cr¡Dtrol, feprr'senta(l(l por el cttarlro rlcl nrrnt¡ C(nltr()l (luc se etrct¡t'núa a la

izr¡uicrtla tle la bar¡a tle titukr, es co¡r'ri¡¡r a trxlas las a¡rlicaciones para Wintlous. Para

al¡rir utr urcnti [rAstA cr',n seleccit¡na¡ el ¡r,¡nrbre tlt'l r¡ris¡nt¡.

MHZ: Mettitla tk' Veltritlatl
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lllanual dc Lisuarit

Minimizar¡ Retlucir una vcr)tar)a a un ic()n() ptrr rn«lio del hotrln "Mininriz¿r" (situadt¡ a

la tlerecha tle la lrarra rle títuLrs) o tlel co¡ttatrrkr Minrruizar tlel tnellú Con¡rol.

Módem; E.s un tli.sBrsitirrr de conrurr icacit¡r¡cs que c()nvierte (lat()s ent¡e el tirrntato tligital
usatlr lxrr r:onrputatl,ras y el tirrnrato digital usá(lo para trarrstuisitxres ett Ias lirteas

teleti¡nicas. Puetle usar u¡r n¡r'xlenr para c()l)cctar st, c()nlputa(l()m a ()tla c()nlputad()ri¡,

una linea tle senicio y ntás.

Módulo, Llrra errleccitirr de tleclaracit»res, instruccit¡ues y prrxedittrientos allrracelratltts
juntos comtr una urridarl con nolnbre. Micrt¡soti Accrss tietre tlos ti¡rs tle ttrritlukrs:

nrtxlukrs están(lar I mtxlukrs tle t:la..e. Los nrtxlulos de tirrntulario y tle intirrnrc st»r

nrúlulos tle clases que r()ntienen ctitli¡¡tr que es local para el firrmulario o i¡rlirntre. A
r¡len()s (lue sr tlrclare explícitarnerrte priratJo para el nrtitlukr en cl (lue apa¡ccr¡r, krs

prtretlinrietr«» tle lt¡s nrritlulos estándar se recorl()ccn y puetletr srr llalnatltx por
prtxetlimirrr tos rle otros ntrxlulos tle lir nlisnra basr tle tlatos o e¡r basts tlt tlatt¡s tle
retercr¡cia.

§

Navegarr Maniollrar, traslatlarse rr viajar a tr¿r'és tle las tlirrrsas áreas de l¡lte¡net. Puetle

nave¡r¿r a trar'és rle lnter¡ret en una rarirr.latl rle ti¡rnla.r. Puetle traslatlar.se ¿ trar'és rle una
se¡ie tlr tnetrús stleccir»rarrdo ()p(i()lles en ca(la nrer)u. Tanrl¡¡én puetle narerar a trar'és

th pánnas de la Workl \litle §Vch (§fir)ltü0 selcccionarrtlo hipenÍncukrs en catla página.

Adicionaltttetrte, ¡luetle travegar rlirectanrerrte eslxciticando los lugares que tle.sea visitar.

Nodo: tJna c()r¡rputa(l()ra () tr'r¡ninal capaz tle crrviar y rccihir tlatos (lr ()ras
fompilta(l()ras () te¡minales tlc Una retl.

Nomhre de computadora: Nt¡mtrrt' rxclusiur, c()r'l u¡lir lt¡¡rgitutl r¡ráxinra tlt' lrasta l5
c¡ractr'res t'tr tr.)itytiv ttlas, t¡t:c itlrntitica a una (1)nrpula( ¡ra en [a rctl. E"tr nt¡nrtrrt, rr()

pttt'tle ser inral ¡l tlc nil)g1ll]a ()¡ra col'npU¡a(lora r¡ tlonrini(} tlc la rcd.

Nomhre de ht¡st: ,.'*onr[rre tlc ttn tlis¡xrsitirrr rle rrrr corrjuntt) (L' rc(lcs. En rl c¿rso tle r¡na
rt'tl IJli¡rtlru s, pur,(lt, srr () n() t'(lui\?lcntt tl notnhru tlr cour¡rrrtarkrra.

Nombre de usuario¡ La *'ct¡errcia caractert s t¡rrc lo itlentiiica. Al co¡rectarst, a una
c()Itlptlta(l()ra, gt'treraluretrtt' nect'sita pr0¡rorci()nar su ttottrhrt y c()r)trasuriA tlc usuilri0.
Est¡ i trrrnracitin s('usa para Vt'rificar (lue uste(l r'slé a[¡t()riza(l() ¡rara trsar t'l sistrrna.

üblioteorio
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ll{enual de Usuaritt

P
Papel tapiz; InrAger¡ r¡ r:ráf¡cr| alnracenadrt conrtt archi\'() rle tnapa de l¡its (archirrr cot'¡ la

extcnsi()rr .BMP). Los rnapas tle [r¡6 puetltrr ser g¡áflc()s scncilkrs o tirtoqrafia^r

r,l igita lizádas complcja.s.

Permiso: Regla ast,t-iada a un objeto (general¡nente un tlirectorir¡, a¡clriur o inr¡rre.sora)

para reuular krs usuarit¡s t¡ue pu«lerr acceder al objeto y el rut¡tlo en (lue.§e realiza este

acceso. Vea tanrbiér¡ dcreclro.

Pie de páginar T¿xt() quc aparece en la parte intrrior rle trrlas las págiuas tle

rlrrumeuto cuantlo se irrrprirne.

lltI

Plan de auditoría¡ Detine el riprr tle sucesos tle seguritlatl quc se (lesea reeistrar para los

.en'itlores rle un tkrminio () c()nrputad()ra intliviilual y rlettrnrina lits acci()nes (lue

Winrlor¡s NT llevará a calx, cuantlt, se cornplete el registro rle suce¡rs tle srguridatl.

Portapapeles, Árca ,.ic almace¡ra¡nicn trr trnrp()ral err mernoria, qur sc utiliz¿ para

rransferir irrtirnracirin. E ptrsihle c()rtar () copiar ilrtirrrnacirin en el P()rmpapeles )
[x)stcri()rnre¡rte pctI¿¡la cn ()tr() (l(]cunlent() o aplicacitin.

Prrx'csador, Prrrc ¡rrrnt'rpal tle Il c, utr ¡rtr ratl, rrl

Procesamiento por lotes: Datos recopilar'l()s y pr()cr,sad()s cl.r llrflsa, t,s rltcir,
nla il)t¡lacra,ll se realiz¡ pasatkr ttrr lir'llllx) ( s[x.('ilie(r.

su

Prtr.eso en Linea [-0s Datos s0ll capttrratlos 1 prrrc.satlos:rul()r'nálicamt'ntr, para la

t¡l¡¡t'ncit\rr tlt' in tirr¡nacit\rr - Talrs rt'strltatlt¡s rlan inlonuacitirr Irnlxrrtantt'.

Protector de pantalla: Dist'tit¡ t¡ inragcn nrtivil (lut' aparccr cn la pantalla cttantkr
transcuÍr'urr rlrtt'rtnin¡tkr inrcnalo rle tit'nt1xr sitr t¡ut'st'Lltilice cl Mouse (rattin) 0 cl
tccli}(k).

Puerto, Concxitin o t'nclruli, utilialrl() para c()ncctar un (lislx)siti\'() a la cortprttatlora, ¡xrr
ejenr¡rlo rtna intprcsora, trn rnonitt¡r o trr¡ rntxlt'rlr. La inti¡rm¡cir)n sc rnria rlt'stlr la

c()nrputa(lora al tlispositirrr a fra§i's tlr un cable-
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R.
RAM; Sielas rn ingles tle "nrenroria rlc accesr', aleatorio", la nremoria RAM puetle scr

Iritla o escrita ¡xrr Ia propia c()nrputa(l()ra () !x)r ()tr().§ tlis¡;ositirrrs. l¡ intir¡nlacitln
:¡lnlacena(la en RAM se pier(le cuand() st apaga la c()nrpumd()ra.

Recurso compartido¡ Cualt¡uitr tlislxrsitivo, conjurrto tle rlartts () pr(lqrarla utilizatlo por

rrrás rle ull tlisposirirrr () pr()granra. Err Vintlou s l',iT, se tlenotninA recurs() c()rlrpartid() :r

cual(luicr rccursr) al l.¡ue puetlan accerler los usuarir¡s de la retl, tales conto tlirectorios,

arclrixrs, inrpresoras y canalizat'itin crttt lx,tlhre.

Ret'urso, Cuak¡uier elemer¡tt¡ rle un sistenra tle conrputatlora tt tle ulra retl, tal crrtnt, una

uni,,latl tle tlis«r, una impresora r¡ la menlrria, (lue pu€de ser asignaJo a tlt) pr(¡qranla () a

r.ln pr()ces() riurarrte su ejecucitirr.

RED, E un errlacel.lr cortrpumtltrras, (lue \?n a ¿stAr it)terc(|necta(las a trar'és tle tl¡r
cat¡leatk¡.

Ruta de acceso: Ls¡xcifica la kralizaciti¡r rle un arclriur tlenrrt, tlel árlxrl de tlirectorios.
Por cjenrpkr, para especitlcar la ruta tle acceso de un archixr llarnatlr LEA,VE.WRI
situatLr cn rl di¡ectrrrio WINDOWS tle la unitlati C, tleberá escribir
c: \r.r'indon s\leanle. txt.

Servidor¡ Etr g.'nt'rirl, ut) s('n i(l()r r's UnA c()mputatl0ra ,,¡t:t' l)r()[)('rci(rl¡ rt'curs()s
('()nlparti(l()s a los Ustt¡rios tlc h rc.l, ct¡¡tro ¡rchirrls e intprt'srlras c()ntparti(l()s.

Seleccionar: Marcar r¡t'¡ elt'uttnto con t'l fin d(' r'itcular st¡t¡¡t' t'l rnisrnr¡ t¡na accit'¡r'r

st¡t¡sigttientt. (-lt,nt'ra ltnt Ir rt, st' sel(.cci()nan ltrs eL'nrt'nlos lracir'n(l(¡ clic en krs nrisrnos

cr¡n el Mouse (rattin) o ¡lrcsionarrtll urta tt'cla. Dcspu¿s tlt st'lecciorrar un t'lcnrcnto,
tlclx'r¡i elcgir la acciti¡r (luc (lcsce ¡plicar s.rl¡rt t'l nlisnro.

Sistema de archivos: En krs sistrnas ()pcrati\'(|s sc r'lcn()mirra asi la t'structr¡ra glol¡al en la
(lr.re se asig¡¡a11 ttotntrres, t s.'guartlatr y organizan los arclrivrs.

Sistema lntegrado: Cru¡rtr dc r¡rrxlulos principalrs, (lr¡(' pr¡t(l('r'r Actu¡r c()mo sistt'nras

itttlel^*ntlientt s. Crturplientlr t,l l u |rci()natr)i('¡lto tlt' irrrrgrircion.

Sistema loc¿l E* t'l sistcnra (luc uste(l crnplea. L¡s intt'raccitl¡lcs t'¡]trt' su r()nlputa(lora y
()tra c()lnputa(l()ra tlt'la Inttrnet se tlescriben usantlt, ltrs térnrin(ts sistc¡rra ltral ! renl()t().

s
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ilanual de Lisuarit

El Sistenra ltrcal es su crrtr]putador¡ y el sistenra re¡n()t() es la ()lra c()lnputa(l(rra-

Sistema Operativo: Sottuare .leptrrrlierrte tle urr et¡ui¡xr rle eorlputacirin. El et¡ui¡xr tlelt
nlillrtcrrer un Sistenla ()perati\'() el cual atlnlinistra pr()ces()s rle espacio y tts«r tle tnetnoria.

Sistema Remotor OtrA conr¡rutarltrra tle la lnternet a la que uste(l se correcta. Las

irrteraccionrs er)tre c()¡nputadoras se tlrscrilttr a nrertudr¡ con los térnlin()s sistenta lttal y

rrnrrrtr¡. El sistelna ltral es su cr'rnrputadora y el sistenra renr()t() es la ()tra c()mputa(l()ra a

la cual usterl se c()r)ecta. OtÍr té¡rrritro c(rnlún para sistenra es antltri(]n (anhtri(ir renlot(r
o arrtitritin ltral).

Slots, Carirlatl tlontle sc coltran las tliterentes tarietas (le la cornputatltrra

§o{tware, E'¡reciticacitin a los atlnrin istratkrres tle los equipos tie computacirin, tirrnta
Itlsica.

SubCarpeta: f)i rect(lri( ) c()n ter) i(i( ) en ( )tra C¡rpeta

Tapc Backup, RespaltL, pirra la infirrnracir\n tle la hase rlc tlato rlel senitlor

Teleconferencia: Creacit5n tle conli'¡t,¡rci¡s metliarrtt, la r¡ansnrisi()n tlt'xrz e inragerr

elltr(' [)t rs(lltas t'n lttgares retl(tt()s.

Tec[a de método abreviado: Tccla t¡ crrrnl¡in ¡cirirr tlc ¡cclas, (listx)nibh para

rit'tt'rntinrtk¡s corrAntlos, (lu(' pr,lr(lt' ¡rrrsionarsr para cjt'cutar un crltnattt l sin nt'ccsidatl
tlr st'lt'ccionar pre\iarner)tc el nrt'rr(r corrt's¡rt ¡ntl it'rr te- En k¡s ntt'r'rus, las rcclas tlc ¡nútrxlo
a[rrt'r'iatlo ¡parr'cr'r] ¡ la tlcnclra rlrl cornantL¡ corrt'slxlrrlic n tt'.

Teclas de dirección: En el teclarlo tlc la ctxnputarlo¡a, las rrclas tlc tlireccitin s()r) l¡s (lue

sc utilizln para nl(\'r,rst'ixrr la pantalla. Catla trna tlt rstas tcclas ticnt't'l nombrt,dt'la
tlircccitin hacia la cual a¡rurrt;r la tlt,cha. Estas teclAs son FLECHA ARRIBA, Fl-ECHA
ABAJO, FI-ECHA IZQtttERttA y Fl-EtlHA DERECHA.

UPS, Nonrbre al cqtti¡ro (lu('c()r\tien('t'rlcrgia, prtpara(lo para la talta dc energia t'lrcric:r

Utilitarios: Sotru arc t¡ut' si nr' parn rca liar r trabajos rspt'ci ticos

Unidad de disco logica! L< una srrbparticirin tlt'una parrici(5n rxrt'rr(l¡(la .lc un tlisco
tlttro.

T
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lltanual ,le Lisuerit

Unidad física: [,lrritlad accesilllc a tta\'és tle la retl, (lue proB)rci()l¡a los sen'icios

tlecesari()s para la urilizacitlr y ad miu istracitirr de u¡l dis¡rsitirrr c()ncrct(), c()ln() p()r

ejenrpkr un rlisposiriur tlc enlace tle conru¡r icacitrnes. Las unirlatlrs fisicas se intpletneutatt
rnerliante ulra conrhinacititr tle lrartllare, s«rftuare y nrit:rtrtxlig<r.

USUarío conectado: LlsUari() rluc :rcCetle a una conlputa(i()ra () a otr(l recUrs() a trar'és tle

la reti.

v
Ventana ,Árca rectanqular en la pantalla cn la quc aparccc una aplicaci(rtr r: un
(l()cun)ent(). Las retrtanas puedcn al)rirse, (:errars€ () nroverse, y la nrayoria tle ellas

tanrlriérr puetle canltrio rle ta¡Iañt¡. Se pueden terrrr alriertas varias vel¡tanas a la Yez y a

nrenutlt¡ es ¡xrsitrle retlucir u¡ra vc¡lta¡la a u¡l icrrro, o anrpliarla pirra que tr:u¡re trxlo el

escritrrrio.

Ventaná dc aplicación, Verrtarra principal tle urra aplicacitin, que c()r¡tie¡lr la [¡arra tle
ltunits 1 el área rle trabajo tle la aplicacitirr. Llrra ventana tle aplicacion puerle t:otttelter
varias yentanas r.lr rirunletrto.

Ventana de direclorio: Verrtarra tlel Arlnrinistratlt¡r «le arcltivos que tnuestra el co¡ttenitlo
tle un r.lisct,. En esta velrrar¡a aparece ta¡lt() el árhrl (le tlirectt¡rios co¡r¡o el ct¡rrtenitlo tlrl
tlirrctorio acnral. Llrra ventana tle directrrio es una yentan¿r tlr drrt'unrenttr que se pttetle

urorrr, canrhial rle tanrario, retlucir o:rnrl;liar.

Vent¿na de grupo, En cl Atlnrinisratkrr tlt'programas, una ventana (lue c()r¡tifne l()s
icotrtrs tlt'tlcr¡renro tle ¡rrograma tlt'ttn $ttpo,

Ventana de imprcsora Muestra la intirrmacitin rlt r¡¡ra .lr las irnprcsoras t¡tre se lra
insralatlo () la (lut'sc ha conectatkr. Para catla irnprtsora ¡rotlri rcr l()s (l(rut'n('nt()s (ltrt'
t'stá¡r t'spt'fan(1() srr itnprt'sos, lt¡s ttsuarios a (¡u¡rt)tis lx'rlcttt'ccl), su tantafi(] e

intirrmacitin atlicit,nal.

Vine'r¡lación e incn¡st¿ción de objetos: Mit(xl() para rransfrrir y conll)artrr inlirrnraciorr
tntrc aplicacirurt's.
Vista Diseño, I lna vr¡rtalra (iu(' pr('sr'¡]ta t'l rlisrño tle ttna tahla, ut¡¡ ct¡nsulta, Un

ti¡rt¡rulario, un inÍirnur o un turitlt¡lt¡. En la vista Dist rio, prretlt' crr'Ar r)ur'\'()s olrjctos tlr
l¡ase tlt'tlatos y urotlificar el tlis.'ño tl,'los ya existt'lrres.
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w
Windows, lntert'az grática tle usuarirr rlrsarrollatla ¡xrr Micnrstrtt para uso tle
c()nlpun(l()ras IBM l conrpatitrles.

Windows NT: Sistrna ()per:rti\() tle ll hits, ¡xrrtable, scguro ) eorr nrt¡ltita¡ra, tle la

til rnilia M icrosoti WirrrLr*s.

Windows NT lierverr Wirrtiru's NT Sener es ur) su perc()l'riunto tle Wintlols NT
Worktatit»r y p«rporcit»ra tu¡rciones tle ¡tlnlinistraciirn y segurirlarl crntraliza(la,
tolerancia a tálL¡s aranzatl:r y furrciones tle conectivirlatl atliciorrales.

Wo¡ld Wide Web (WWW), l¡ \Vr''rltl Wirlr Wetr (rrt rspañtrl: Rrtl Mu¡rtlial), rs un
sistenra hasatlt, en lriperrnetli,rs qrre thcilita exanlinar cuar¡tlr', se busca intirrmacirin rn
Internet. La infirrrnaci(rn tlisporriblc rn la Worltl Witle Weh cs lrrrsenta(la rn págil)as

!0eh, L.lrra página rle la Weh purtle c(rltener text(r y gráíicas (lue pue(len ser rirrculad¿rs a

()tras págil¡as, Es«rs ltipenínculos le pernritrn ¡ravegar cn ulla tir¡nra n() - sccucl)cial a

tra\'és (le la i¡rtirnlraci¡ln.
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