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1.1 INTRODUCCION

ste documento contiene informacion necesaria de como operar el Sistema
de Control Bibliotecario, ¢l cual nacio debido a la talta de contar con una
herramienta de trabajo que sirva de ayuda para solucionar los diferentes

problemas que se presentan en descripcion bibliogratica de los libros, colecciones,

publicaciones, audiovisuales, etc. ya que cada uno tiene intformacion diferente.

1.2 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo es de que sirva de ayuda a los usuarios de Sistema de Control
Bibliotecario explicando lo siguiente:

Habituar a los Usuarios con la Computadora Personal y sus peritéricos y también
como trabajar con los Sistemas Operativos Griticos Windows.

Cuales con los requerimientos de instalacion del Sistema de Control
Bibliotecario

Explicar cada una de las opciones que ofrece el Sistema.

1.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este Manual va dirigido a los usuarios que emplearin el Sistema en la etapa de

operacion.

A las personas que deseen realizar consultas de los Materiales Bibliograticos que posee

la Biblioteca.

1.4 COMO UTILIZAR ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene la informacion necesaria para utilizar el Sistema de
Control Bibliotecario, dividido en los siguientes capitulos:

El Capitulo 1, "Generalidades", da una breve explicacion del contenido de este
Manual.

- " . ; (Tl AV
El Capitulo 2, "Explorando la Computadora®, explica a los usuarios cada ungsde las
partes de la computadora. d

El Capitulo 3, "Interfaz Grifica con el Usuario”, explica la sobre el manejo del

Sistema Operativo Windows.

PROTCOM Capitulo 1- Pdgina 1
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’ 5 . . o {e . .
El Capitulo 4, "Caracteristicas del Sistema de Control Bibliotecario", explica las
bondades que ofrece el Sistema asi como un breve detalle de cada uno de los modulos
del Sistema y los requerimientos de hardware y software.

El Capitulo 5, "Instalacion del Sistema de Control Bibliotecario", indica los pasos a
seguir durante la instalacion del Sistema.

- ’ P . N . . . . " v .
El Capitulo 6, "Iniciar ¢l Sistema de Control Bibliotecario", contiene intormacion
de como iniciar una sesion con el Sistema.

El Capftu]o 7, "Operando ¢l Sistema de Control Bibliotecario®, indica como
trabajar correctamente con el Sistema.

e 4 " - . " . . N . »
El Capitulo 8, "enus Archivo", contiene informacion sobre los dos menus
Archivos que ofrece el Sistema uno para uso general y otro para los reportes.

4 . - * L 4 " “ .
El Capitulo 9, "Ment Administracion”, este menu es para el ingreso de los datos de
los Materiales Bibliograficos y de su inventario fisico, y también para realizar los
Temas Analiticos.

El Capt'tulo 10, "Menu Movimientos", Opcion para registros los préstamos y
devoluciones realizadas por los Estudiantes y lectores de la Biblioteca.

El Capitulo 11, "Meni Mantenimiento”, aqui se explica como llenarlas tablas de
usos generales que utilizamos, tales como: Autores, Paises, Ciudad, Descriptores, etc.

El Capitulo 12, "Menu Consultas y Reportes”, Contiene una gran variedad de
consultas y reporte

El Capitulo 13, "Menu Proceso”, Contiene procesos especiales  tales como
seguridad, respaldar y restaurar y conectarse con las Bases de Datos de Biblioteca y
Académico.

El Anexo A, "Reportes del Sistema”, Ejemplos de los Reportes que genera el Sistema
de Control Bibliotecario.

El Anexo B, "Glosario de Términos", Contiene términos técnicos que se encuentran
en el manual.

e ™,

@ 3
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1.5 CONVENCIONES

1.5.1 FORMATOS DE TEXTO

FORMATO s TIPO DE INFORMACION
Vineta numérica. Numeracion de un Proceso, paso a paso.
Negrita Nombres de Menus, Comandos y Ventanas.

- Términos a resaltar por su importancia.
Menor que-Mayor que  Nombres de botones y opciones que puede elegir el
<> - Usuario, ya sea haciendo uso del Mouse o teclado.
Cursiva Términos técnico que el Usuario los podra encontrar

en ¢l Glosario.

1.5.2 MOUSE

TERMINO SIGNIFICADO
SERALAR Colocar el extremo superior del Mouse sobre el elemento
o “que se desea senalar.
G Presionar el boton principal del Mouse (generalmente el

boton izquierdo) y soltarlo inmediatamente.
e Presionar ¢l boton  Principal del Mouse dos  veces
DobLE CLIC o
rapidamente.
Senalar un elemento y luego mantener presionado el Mouse
ARRASTRAR mientras se mueve, lo suelta en el lugar donde se lo quiere

ubicar.

1.5.3 MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencias: muestra informacion que facilita la operacion del

V Sistema.

Notas: contiene informacion importante acerca del Sistema.

r‘?"'. e

0 Advertencia: Para intormar al usuario posibles pruhﬁm_

Y e -‘.‘;‘
ﬁ A
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1.5.4 TECLADO

TECLA SIGNIFICADO
Teclas Funcionales Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
- ayuda.

ENTER 0 RETORNO Tecla utilizada para ejecutar un proceso.  Si en el

- manual dice “Presionar ENTER”
Teclas de direcciones Las teclas direccionales se utilizan para desplazarse de
o= B 1 8 | e izquierda, arriba, abajo o derecha en los diterentes

elementos de un control de la ventana.

Teclas de desplazamiento  Las Teclas de Avance de pagina son utilizadas para

de paginas movilizarse entre varios elementos de un control de la
Inicio, Fin, Av. Pag., pantalla.

Re. Pig. .

Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes

controles de la ventana activa. Con la tecla TAB, se

da el enfoque al primer control ubicado a la derecha,

con SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
~izquierda.

Mis Teclas... ALT es utilizada para activar las opciones del Menu
SHIFT+TECLA es utilizada para que se active la
funcion que esta graticada en la parte superior de
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo  dos
tunciones.

ALT GR+TECLA, es utilizada para que se active la
tercera tuncion de TECLA.

PROTCOM Capitulo 1 - Pigina 4
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En este capitulo encontrara una breve
descripcion de los componentes fisicos de una
Computadora tales como el Teclado,
Impresora, Mouse, Monitor, Unidades de
Procesamiento y la Memoria.
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2.1

DEFINICION DE COMPUTADORA

s una maquina con una red compleja de circuitos electronicos que
activa interruptores y magnetiza pequenos nucleos de metal.  Los

interruptores al igual que los nucleos tienen la capacidad de estar en
uno de dos estados posibles; encendido o apagado(l o 0, ON u OFF). La idea
basica de una computadora es procesar intormacion y realizar las tareas que se
desea que haga. Recibe unos datos de ingreso, trabaja con ellos posteriormente
una vez finalizada su labor entrega una nueva intormacion en condiciones de ser
usada por el usuario.

COMPONENTES DE LA COMPUTADORA

Una computadora esta basicamente compuesta por las siguientes partes:

Unidades de Entradas

Unidad de Procesamiento (CPU).

b
D Unidades de Salida.
#
»

Unidades de Almacenamiento.

W /{ Unidad Central de Procesamiento
/

PROTCOM Capitulo 2- Pdgina 1 ESPOL
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UNIDADES DE ENTRADA

EL TECLADO

El Teclado es el principal medio para ingresar informacion en la computadora.
Cuando se ingresa informacion en la computadora, ésta generalmente aparece
en la pantalla.

Un teclado consta de tres partes: teclas de tuncion (en su parte izquierda a lo
largo de la parte superior), teclas altanumeéricas (en la parte media) vy el
subteclado numérico (en el area derecha).

L Tecla Escape ] l Teclas Funcionales ] LTeclas Especiales ] l Teclas Numéricas l

"lll
@@@

éllll@@llaw@@§§
DUIE0UEEEUEET "™ g
PEOC = 10 ESEANE

I Teclas Alfanuméricas 1 ] Teclas de Desplazamiento l

Figura 2.2. Teclado.

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina
de escribir electronica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

¥ Teclas de Funcion.

Son un conjunto de teclas que se reservan por un programa para funciones
especiales,

Estan ubicadas en la parte superior del teclado, sus tunciones pueden
variar de una aplicacion a otra, estan rotuladas desde F1 hasta F12.

pﬁﬂ* La Y ‘v

."-a
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Sirven para digitar caracteres altabéticos, numéricos, y de puntuacion.

¥ Teclas de Desplazamiento

Se utilizan para desplazar el cursor en el monitor.

Iniciﬂ.l HOME INICIO
Fin [I END .FIN

Re Pag !I PaG LIp RE PAG
Av Pag. H PAG DOWN AV PAG

FLECHA ARRIBA

FLECHA ABAJO

FLECHA [Z7QUIERDA

m-—" FLECHA DFRECHA

Permite avanzar paginas anteriores a la

“actual

Mueve el cursor al inicio de la linea

Mueve el cursor al final de la linea.

actual
Permite avanzar paginas posteriores a la

Desplazar el cursor arriba
Desplazar el cursor abajo
Desplazar el cursor izquierda

Desplazar el cursor derecho

Tabla 2.1. Teclas de Desplazamiento

¥ Teclas Numéricas

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son

activadas por medio de la

tecla. NUM LOCK. Permiten ingresar

rapidamente numeros y simbolos aritméticos para efectuar calculos

matematicos, y mover el cursor.

PROTCOM Capitulo 2- Pdgina 3
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Teclas de Uso Especiales.

s Conrtrol Bibliotecario

Teclas usadas para enviar ordenes especiales a la computadora, entre las

cuales tenemos:

-

Esc

[nsert

Supr

Num

<«

Impr

. Blog II
5 |

Control i

Alt

o

[NSERT

DELETY

NUM

LOCK

BACKSPACE

PRINT
SCREEN

SCROLL I

LOCK

IAB

CIRI

ALl

SHIF1

INSERT

SUPR

BLOX)

NUM

RETROCESO

IMPR
PANI

BLOQ

DESPL

TAB

CONITROI

ALl

SHIFI

Presionandola indica a la computadora

que se ha ingresado informacion.

Esta tecla es utilizada para realizar
salidas o cancelar alguna operacion.
Cuando esta activada, puede insertar

caracteres de un texto.

Borra el caracter que esta en la posicion

actual del cursor.

Con esta tecla, se convierte ¢l teclado

numeérico a un teclado de edicion.

Borra el caracter que esté en la posicion

del retroceso , a la izquierda

Captura la pantalla que se encuentre

| activa.

Retroceder Pagina.

Desplaza ¢l cursor a la siguiente
posicion del tabulador.

Para ingresar C()digns y caracteres que

no estan en el teclado normal.

Se emplea en combinacion con otras
teclas.

Si presiona esta tecla al mismo tiempo
que presiona una letra, esta aparece en
maytscula o minuscula.

Tabla 2.2. Teclas de Usos Especiales

Capitulo 2- Pigina 4
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WMOUSE

Figura 2.3. Mouse

El Mouse es un dispositivo de entrada alternativo. A

diterencia del teclado, en donde se introduce la
informacion basandose en pulsaciones de teclas, el
Mouse es un dispositivo apuntador que cansiste en una
pequena unidad, que se maneja con la mano, y que
cuenta con generalmente con dos botones y una pequena

bola en la parte inferior.

Al desplazar el raton en el escritorio, existe un simbolo que representa al

mismo en la pantalla, denominado puntero del Mouse,

que se desplaza

paralelamente.
TAREA - ACCION
SENALAR Coloque ¢l puntero del Mouse sobre un elemento

CLiC

DosiLe CLIC

ARRASTRAR

rapidamente el boton del Mouse

_rapidamente el boton del Mouse dos veces

Senale un elemento y, a continuacion, presione y suelte

Senale un  elemento, a  continuacion, presione y  suelte

Senale un elemento, presione y mantenga presionado, el boton
del Mouse mientras lo desplaza a otra posicion, suelte el boton.

Tabla 2.3. Acciones del Monse

El puntero del Mouse cambia de forma segiin el elemento que esté senalando o

la tarea en curso.

N

?

NE
X
S
1
"
"
&

Ajuste Horizontal

Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una
ventana.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Seleccion de Ayuda

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.
La computadora esta procesando intormacion.
Seleccion no disponible

Ajuste Vertical

;,z.,‘f'.".". : ’-‘\5‘

PROTCOM

| Ajuste diagonal {
Ajuste diagonal ‘
Mover una Ventana Q\,_
Tabla 2.4. Punteros del Mouse e

Capitulo 2- Pdgina 5
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2.2.2 UNIDADES DE SALIDA

2.2.3

PROTCOM

MONITOR

El monitor es una pantalla conectada a la
computadora mediante una tarjeta controladora.

Es urtilizado como el principal medio de
presentacion de la informacion, es decir, es la
intertaz con la que el usuario se comunica a la
computadora. Existen monitores CRT (Tubos de
Rayos Catodicos) que utilizan las Computadoras
Personales y los de Cristal Liquido que usan las
Figura 2.4. Monitor Computadoras Portatiles.

IMPRESORA

Este dispositivo de salida a diterencia de los
monitores genera una copia en papel de la
informacion que nos suministra la computadora

«
-~
o

Figura 2.5. Impresora

UNIDADES DE PROCESAMIENTO

Son las que procesan la informacion en la computadora. Entre uno de los
componentes mas importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory) y RAM (Random Access Memory), y la Unidad aritmética/logica que
realiza las operaciones logicas y matematicas.

- ‘\ ‘(')\":“ ‘;:
3 . . . . I'
Figura 2.6. Microprocesador Figura 2.7. Memoria Ram™ .2
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2.2.4 UNIDAD DE MEMORIA AUXILIAR

Es un componente mis de la Unidad de Proceso. Estd conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de

intormacion.

) T ,

Figura 2.8.
Disquete

Figura 2.9.
Disco Duro

o

Figura 2.10.
CD-ROM

Los Disquetes son unos dispositivos de almacenamiento
tlexible, facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una proteccion contra escritura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.

Los Discos Duros almacenan una gran cantidad de
informacion. La grabacion y recuperacion de la intormacion
es mucho mas rapida que los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
opticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en programas Multimedia.

PROTCOM

Capitulo 2- Pagina 7 ESPOL
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Este capitulo contiene informacion sobre el
ambiente que ofrece Microsoft Windows que
es el Sistema Operativo Gratico en el cual va a
trabajar el Sistema de Control Bibliotecario y
acerca de los conrroles utilizados y su

operacion basica.
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3.1 INTERFAZ CON EL USUARIO

n este Capitulo se presenta el ambiente Microsott Windows que es
el Sistema Operativo en el cual va a trabajar ¢l Sistema de Control

Bibliotecario. Aqui aprenderd como realizar las tareas mas comunes
incluidas en Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra encontrar
tareas comunes en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado
mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton  Inicio ,”lml y a continuacion en
el item Ayuda & Apuda

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows F Iﬂi

Contenido | indice | Buscar |

|

Haga clic en un ibro y después en Abrr T ambeén puede hacer clic en olra
ficha, por ejemplo, en la ficha indice

; Qué es Esto ! se

@ Utiizar los accesonas de Windows llama este boton que
@ como nos permite ver una
L) Sugerencias y tucos

Q Configurar ehcientemente e escritono

descripeion de sus

@ Mantener su PC elementos, solo tendra

@ Eecuar programas que hacer clic en este
T ,

e rabaar con achvos y carpetas bﬂfﬂn. va

@ Impome ; >

@ Tiabaa enred continuacion en el

@ Sugerencias dei dia elemento acerca del

Q Solucion de problemas
@ Microsolt Plus! pars Windows 95

[ abe | impme. | Concoln |

que desee

intormacion.

Figura 3. 1. Ventana Ayuda de Windows

y Nota: Algunos temas de Avuda contienen
e lchiniaon d LeYmino.

de tera wnid definticion dat 2y
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3.2 ; QUE HAY EN WINDOWS ?

Al iniciar una sesion en Windows apareceran determinados iconos en el escritorio
en la siguiente tabla se describiran los mas importantes.

Icono Descripcion

_E_J Haga Doble Clic en este [cono para ver el contenido de sus PC's y

e administrar sus archivos.

snay

m! Haga Doble Clic en este lcono para ver los recursos disponibles en
EEJ-.—J la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento temporal de

% los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar archivos

eliminados por error.

Si hace Clic en el Boton Inicio de la Barra de Tareas, podra iniciar

lel programas, abrir documentos, cambiar la  contfiguracion del

Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas

; Este es un acceso directo que no forma parte de Windows, sirve
para ejecutar ¢l Sistema de Control Bibliotecario, haciendo doble
Clic o seleccionandolo y presionando ENTER.

Tabla 3.1. [conos Principales del Escritorio de Windows

3.2.1 EL BOTONINICIO Y LA BARRA DE TAREAS

Al encender la computadora, Windows le mostrara el boton Inicio y la barra
de Tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows esté en ejecucion.

[ Boténinicio | | Barrade Tareas |
.......... N . ZA
FRinicio | : 2 Jaj oa31rm

Figura 3.2. Barra de Tareas y Boton Inicio

d‘"%\

(e n“ lLA‘lllli Td e SUHS QoS LeTsio

,&j NOta_ wa cstamos nos refenmas a Mic rusufr 1 mu’mn €n cste %ﬁ

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 2




a*

Manual de Usuario

3.2.2
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INICIAR EL TRABAJO CON EL MENU INICIO

Al hacer Clic en el boton Inicio, vera un ment que contiene todo lo necesario

para comenzar a utilizar Windows.

Icono

Funcion

Documentos. Presenta una  lista  de

opciones que tenga instalada, es posible

Programas. DPresenta una lista de
programas que podra iniciar.

documentos que abrio previamente.

Configuracion. Presenta una lista de la
contiguracion del Sistema para cambiar.

Buscar. Permite buscar una carpeta, un
archivo, un equipo compartido o un
mensaje de correo electronico.

Avyuda. Inicia la Ayuda de Windows.

Ejecutar. Inicia un programa ejecutando
un comando en MS-DOS

Apagar el sistema... Cierra o reinicia la
Computadora.

Dependiendo de su equipo y de las

que encuentre elementos adicionales en
el menu.

Tabla 3.2. Menu Inicio

Capitulo 3 - Pigina 3
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3.2.3 LA BARRA DE TAREAS

r.

»
' * ..' -
o PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 4

En la parte inferior de la pantalla encontrara la barra de tareas. Contiene el
boton "Inicio”, que podra utlizar para iniciar rapidamente un programa o
encontrar un archivo. Es, ademas, el método mas ripido para acceder al
Sistema de Control Bibliotecario.

Al abrir un programa, documento o ventana, aparecera un boton en la barra de
tareas. Podra utilizarlo para cambiar rapidamente entre las distintas ventanas
que haya abierto. Al cerrar una ventana, su boton desaparecera de la barra de

tareas.

[ o COMELUSUARIGMe. =
) archivo Ediodn Ver Insertar Formato Hemamientas Tabla Veotana ? -|®] x| ;
Normal cGudyOdStle ~12 + N ¥ § E S I B S @ -‘

CDEzd QY R - Q¥ OEEL BT
L RESAREREYL B Notas de lanzamiento - Miciosoft Intemet Exploies MEE

I - Archivo Edcion Yer lra Favoilos  Apuda Pe.

- 1 . - . *
: e -0 QI AdBIS T

. == Dieccidn !ﬂ hitp //wwmw. real com/ ;I Vincuos
N |l

| = |
: RealPlayer 4.0 1
T |

{1 = Notas de lanzamiento {

[l - |

‘ g Puede obtener la mformacion mas reciente en nuestra § 2ot oo ?
= |

1= g Este documento presenta el software RealPlayer 4 0 de Progressive }
UL CEIRN Networks El software y la documentacion se le entregan de acuerdo con I

|

_p;g_&tl éotonesd;a BarraLde‘T;(eas } Wea de Mensajes] r Relojl ]

R * . . —

Rinicio | | 27 Mcrosot Word . [[ 3] Notas de tanz. . ng)g_]ua;m_‘i

Figura 3.3. Barra de Tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores
en el darea de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una
impresora para representar un trabajo de impresion, un antivirus o una bateria
que representa la energia de su PC portatil. En un extremo de la barra de tareas
se vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion tendra que hacer Doble

4

= 4

Clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores. o TN N
{
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3.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA
VENTANA DE WINDOWS

Una ventana de Windows esta tormada por varios elementos que tacilitarin tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana, cambiar el

tamano dt‘ una ventana, etc.

{ Sistema de Contsol Bhhiolecario

Barra de Menu I LTitu}o de Ventana —H Barra de Herramientas ” Minimizar-Maximizar-Cerrar J

Barra de Estado

Mensaje del Sistema ¥ MAYUS NUM

Figura 3.4. Ventana de Windows

3.3.1 TIiTULO DE LA VENTANA

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,
este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Control

Bibliotecario.

» SN,

-
il
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3.3.2 CAMBIAR EL TAMANO DE LAS VENTANAS

Es posible cambiar ¢l tamano o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar ¢l contenido que puede verse desde una ventana. A
continuacion presentamos  dos métodos para cambiar el tamano de las

ventanas:

Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Clic en ....para hacer esto

Minimizarla ventana al tamano de un boton de la barra de tareas.

Maximizar la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla.

Restaurar al tamano anterior de la ventana. Este boton aparecera

2 @ |

cuando la ventana se maximiza.

X ‘ i
Cerrar la ventana activa.

Tabla 3.3. Botones de Control de Ventanas

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para

cambiar su tforma.

£ miPC . [O] x]
Aichivo Edicion Ver Jra Favoilor Agyds _
. XD@ 0 X1 3-

o

. § f =y -~
Seleccione un Discode 3  Duk2_voll o] Impresoras
iconc para ver . )
su descnipcién
, ~{
l Pansl de Acceso
i control telefbraco
0 ohjetos SIWiPC "\
e ~ . - .Il‘
Figura 3.5. Cambiar el tamano de una ventana.g ;

&
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3.3.3 BARRA DE HERRAMIENTAS

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion
de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de
herramientas se pueden personalizar tacilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menus y botones, crear barras de herramientas personalizadas,
ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cual es la tfuncion de cada boton apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del

boton.
Il Documenio-WosdPad -~~~ M=K
| Archivo Edicién Yer nsertar Eorm&o Apuda
olsialsla/ | _| 8l )3l
i;-l'l V2o a3 eg&(aﬁf\f} c e Qe 10 1100 21200 1300
|
| Para obtenser Apuda_ presione F1 NUM

Figura 3.6. Barra de Herramientas

3.3.4 BARRADEESTADO

La Barra de Estado, un drea situada en la parte inferior de la ventana principal,
proporciona informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la
ventana y cualquier otra informacion relativa a la aplicacion.

3.3.5 BARRA DE MENU

Los menus son una torma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicacion. Con los ments Usted estarda en capacidad de

realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades. @.‘"!‘ 5 »

4
/ 3
] s
S ?
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3.3.6 ¢COMO ACCESAR A LOS MENUS?

r—J 3 A B3 “ -
=2 A través del teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de

los nombres de las opciones del menu hay una letra que se encuentra
subrayada. Solo basta presionar la Tecla ALT con la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplicese con las tlechas de
movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

S ~ .
Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el elemento
de menu u opeion deseada y haga un solo clic en éste.

{ Titulo del Mem:l—'

/ r >
P d _JElemento del Menul_ ’/{ BRR g8 M) !

M= E3
Edicién Opciones  Apuda
Abrir
Guardar como... Menu [
|
R

1 Barra Separadora

Figura 3.7. Elementos de un menu en Windows

3.3.7 MOVER VENTANAS

Mover una ventana a una posicion diterente de la pantalla puede facilitar ver
simultineamente mas de una ventana, asi como algiin elemento que esté
oculto por la ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el

clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

En el lcono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda

-

swh!

PROTCOM Capitulo 3 - Pégina 8
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3.3.8 ;COMO SELECCIONAR INFORMACION?

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con ¢l
como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitte el puntero del Mouse en la posicion en la que desee
comenzar la seleccion. A continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en

la que desee que termine la seleccion.

W) ychivo Edidon Yer [nsertar Formato Herramientas Tabla Veptana 7 =8| x|
Normal » Garamond 12 - MXS EEBE CESRE SO
DEH BRY LtaBI v Q@ FrrEEIDT &
I 2 - xv g - @BEEHE EH AR S

-v el notlﬁcar al ddmlmwtmdor los intentos =i
l Texto Seleccionado ! ;
;]u. 34| | B '
Do - [} mpoformas~ \ W JO @4 &-Z-A-=E=E50 8
Pég. 1 Sec. 1 11 A37cm LUn 4 Col 4 @

Figura 3.8. Seleccionando Intormacion

TR
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3.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton “Inicio” para iniciar cualquier aplicacion que desee usar,
que podria ser un programa, documento o una ventana como por ejemplo un
procesador de textos para crear un documento o su juego favorito para divertirse.

Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que esté
buscando y después haga Clic en el programa.

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describe alguna
de ellas.

, e
1. Haga Clic en el boton “Cerrar” LXJ de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.
4. En el lcono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

3.4.1 PASAR DE UN PROGRAMA A OTRO

Para pasar de un programa a otrg, existen varios métodos que se mencionan a
continuacion:

1. Haga Clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estain maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El

cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, solo cambia la
presentacion en pantalla.

:@: Sugerencia: Podri agregar un programa a la parte superor del menigqe¥oranastrando
N ' by :

su Jecono hasta el boton “Inicio ) &
h &
\
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3.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de
una aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interfaz o
medio de comunicacion entre el usuario y la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de didlogos mas comunes en una aplicacion
Windows, como es el caso del Sistema de Control Bibliotecario. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de didlogos por cuanto forman la
base para el entendimiento de este manual y la operacion del Sistema.

Cuadros de Didlogos Descripcion

Barra de desplazamiento

Las barras de desplazamiento permiten explorar
ﬂi tacilmente una larga lista de elementos o una gran

1 Haga Click en | cantidad de informacion. Ademds, proporcionan
4 B o i o ; una representacion analoga de la posicion actual
| bdmesde'asaa"as [ « p by dlld G « p b « al.
| | para desplazarse i La barra de desplazamiento horizontal permite
1 donde desee « , v g .. . .

! desplazar la informacion a la izquierda o a la

_’JL'E derecha. La barra de desplazamiento vertical
b |

permite desplazar informacion hacia arriba o hacia

abajo.

Cuadro de texto
Es el mas comun y el mas usado, sirve para escribir
o visualizar texto, dependiendo de la aplicacion que

E&mﬂ lUmﬂs;dad de GU&}’&WM sé este usando.

Si el texto es mas largo que el espacio disponible,

solo serd visible parte del texto.

Cuadro de Edicion

. A diterencia del anterior este cuadro de Edicion
Las banras de desplazamiento & 3. del ant o e ’ '
tacimente una larga kista de el acepta 0 muestra multiples lineas de texto. Un
cantidad de informacién. —~ 3 TR = -
representacion andloga de la Cuadro de Edicion administra automaticamente el
utiizar una barra de desplazar ajuste de texto siempre y cuando no haya una barra
entrada o como ndicador de v

siemplo,. para contiolar el volur | de desplazamiento horizontal.

Botén de Opcion
Generalmente, los Botones de Opciones se utilizan

¢ Autor Personal | en un grupo de opciones para mostrar opeciones
o | entre las cuales el usuario solo puede seleccionar
" Autor Institucion |

una.
Por ejemplo en la Figura solo puede escoger Autor

Personal o Autor Institucion. RALe
¢
PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 11" ESPOL
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Cuadro de Verificacion
Mostrar

Py T TTE

v Mgc;dores de objeto
[ Limites de texto

Los Cuadros de Veriticacion se utiliza para
mostrar multiples opciones entre las cuales el
usuario  puede seleccionar una o varias
opciones en el grupo.

Cuadro de Lista

T_Analitico a

T_Audiovisual
T Ciudad
T_Clasificacioi
T_Coleccién

T_Descriptor :_I ‘

Un Cuadro de Lista muestra una lista de
elementos entre los cuales el usuario puede
seleccionar uno o mis. Si el namero de
elementos supera el numero que puede
mostrar, se agregara automaticamente una
barra de desplazamiento a la Lista.

Cuadro Combinado

E stados Unidos

Los Cuadros Combinados permite introducir
informacion en la parte del cuadro de texto o
seleccionar un elemento en la parte de cuadro
de lista.

GW*" Desciiptores | Resumen |

|
|
‘ Méxco : ; ~:
1 Portugal Puede abrir la lista dando un Clic en 2] para
\ Puerto Rico cerrarla solo tiene que dar un clic en el
elemento seleccionado.
Boton
Guardar
Este objeto siempre tiene asociada una orden
con ¢l. Esta orden se ejecutard cuando haga
_CE"BI' Clic sobre el boton.
Cuadro de fichas

El Cuadro de Fichas es como los separadores

. de un cuaderno o las etiquetas de un grupo de

carpetas de archivo. Es muy aul porque

| permite definir varias paginas para la misma
| area de una ventana o cuadro de didlogo en la
! aplicacion.

PROTCOM

Tabla 3.4. Cuadros de Dialogo
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Hoja de Datos

Lo, Pais 1 %udad | Estado |
. __|Republica Domi@tana Republica Dominicana E ;
E._ Puerto Rico EfcEhEade |
—_|Chile Santiago de Chile O !
) | sevilla O !
. __|Espafia valencia |
| |Estados Unidos wWashington O J

| ¥

T """" rSelector ::ie Registro I |
| Botones de Desplazamiento ] I
e S Vb -
|

Registro: 14| « [ n]n]deze

| Registro Actual L - L__[ —Numero de Registros J

L

Las Hojas de Datos son un conjunto de filas y columnas en donde se puede
consultar y/o ingresar informacion. En donde una fila es un registro, también se
pueden visualizar varios datos a la vez, si existen muchos registros automaticamente
se activa una Barra de Desplazamiento.

Las Hojas de Datos tienen varios objetos que tienen su utilidad, a continuacion
describiremos su uso:

Selectores de Registro:

La Fila Actual esta siendo Editada

m La Fila Actual esta Seleccionada

D’ Una Fila mas de la Hoja, cada fila es un Registro del Origen de Datos
* Para Agregar una Nueva Fila a la Hija de Datos

Borones de Desplazamiento:

Para Ir al primer Registro o Fila de la Hoja de Datos
Para Desplazarse a la Fila Anterior a la Actual

Va a la Fila Siguiente

Ir a la Ultima Fila de la Hoja de Datos

EELLE]

b * Ir a una Nueva Fila, crea una nueva fila para ingresar Datos en/

Tabla 3.5. Hoja de Datos

ESPOL
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3.6 MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicacion Windows es muy comin emitir mensajes ya sea para notiticar
que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para
contirmar algo. A continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto con

su significado.

Mensajes de Windows

El [cono 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente

mensaje nos indica que no se puede leer un archivo.

0 Emor ol tratar de leer el Archivo.

.
" 4
El lcono \) indica que se trata de una pregunta. Por ejemplo este mensaje pide

una confirmacion para cerrar una aplicacion.

2 Desea sae dela aphoaciin

[

El [cono A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion que

sé este ejecutando. Por ejemplo.

B No ha grabado. Si Ud no graba se pesdesén los datos.

-
El lcono indica que se rrata de un mensaje intormativo. Por ejemplo este

mensaje notifica que se grabo correctamente:

1) Elproceso e reaked satistactoaments.

Tabla 3.6. Mensajes de Windows

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 14
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3.7 VER EL CONTENIDO DE SU PC

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 15

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina o
en casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo Clic en Mi PC. Dentro
de Mi PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes.

Solo tiene que hacer doble Clic en cualquier lcono para ver su contenido. Si abre
una unidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas,
a su vez, pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

B M PC .o
Achwo Edodn Ve ba Fevodos Ansda -
. -4 %03 ™ X3 E

|

DiskZ_woll (C:) Disco de If Audo CD [0 ) |

Disco dure local Kl 1

|

Capacidad: 1.58 GB : |

o il 5

[ Espacio utibzadol 30 GB - Pl do sl !

l [0 espacio libre: 284 M conbal \nlaireca l
|

| = ) |

/

| |

|

| chystos sslecconados Espacic dsponble: 204 MB. capacadec 15868 ZIMIPC |

Figura 3.9. Contenido de una PC.

Presionar Para
CIRL+E ‘Seleccionar todo
F5 Actualizar una ventana.

RETROCESO  Ver el nivel superior de la carpeta.

Tabla 3.7. Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador.

~ . y : — 7 . 1 ? | I 1
5L(gerem':a: Para voiver a la carpeta antevior, naga clic on loond L e w1 turma de
’ RLTER W ES) 3 Rl i s s S o s
WrTdmientas, o fien presione la tecla Wt TROCESQ. St la Fara de nerramientas ro estd
T By | 2 Vises o T i ST o ol © SRS J P
S Liget LA €n €L menu \ Y, o conlintcion, ¢ Bana de heramientus.

> ) &)

En A
Sugf.’!‘encfa: Lara T djerdrglitad we lodas s cdrpelas de st a* ;"124'* lil

>

f',\,‘“e.- auoT doe \Windows. Maga e ¢n ¢l menu nidte, eltyd Frogramueds vy, voniinuacion,
g

haga Clic en Eaplovador de Windosws.

‘L
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3.8 BUSCAR ARCHIVOS O CARPETAS.

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo ripidamente, puede utilizar el
comando Buscar del menu Inicio.

En el cuadro de dialogo Buscar, se escribe el nombre del archivo/carpeta o parte del
nombre del mismo que esté buscando y, después, hacer Clic en "Buscar ahora”.

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algun lugar de
la carpeta Windows en la unidad C, escriba c: \Windows.

N Buscar: todos los archivos [_]o] x]
Aichivo Edicion Yer Qpciones Ayuda

Nombre y ubicacién | Fecha de modiicacién | Avanzadas |
Buscar ahora

Nombre: [~TMH =

Bugcar en |Zle e - HU!VBWI

W Incluir subcarpetas Examinar...

Figura 3. 10. Buscar archivos o carpetas.

('}
{

(p Sugerencia: [ 'na ez que hana hecho dobie clic en ol Icono de resultados de ia hisqueda,

’ H 1YY ot | y R R | ¥ Iy f e | bnt et o 1 ay c1a . d
poard YeINICdY Wl Cusdquedd O aciuctida 08 YCSHlAdos ol Wl Msduédd NaGctenido
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3.9 EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu Inicio elija Programas y, a continuacion, haga
Clic en Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows
aparece el contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

BX E xplorando - Dffice (O] x|
Aichivo Edicon  Yer fra favoilos Henamentas Apuda
" N,oam —
oo Yaad w X g FE-
Todas las capetas x | Nombre | Tamafo| Tipo | Modificado | ]
/] Escrtono o) [¥¥Msacnvi0exe  100KB Apicacon  13/12/1936 1200 AM
- % MiPC €& Mso7itp exe 3KB Apicacién  19/12/1396 1200 AM
+ _, Dscode 34(A) €34 Mso7itpa exe 3KB Aphcacin  19/12/139 1200 AM _]
- s Disk2_voll [T') 23 MsoThps exe IKB Apicacion  19/12/1996 1200 AM
~swlBlc Msoffice exe FEKB Aphcacion  13/12/1396 1200 AM
Acdiom £ Maary32 exe 7438 Aphcacion  19/12/1996 12:00 AM
- ! Achivos de programa ¥ Usaexe 51K8 Apkcacion  19/12/1996 1200 AM
+ Accesonos 24 Outiook_exe 26KB  Aphcacion  19/12/1996 1200 AM
+ [ ACDSeex #|Powerpntexe  J411KB Apicacion  19/12/1996 1200 AM
+ .1 Archivos comunes &Y Schdpii2 exe 9Q2KB Aphcacdn  19/12/1996 1200 AM
' g"'v“;“"““” M Sendfile exe 15KB Apkcacon  19/12/1996 1200 AM
: H;m BF Wiwodexe  5194KB Apkcacen  19/12/139 1200 AM
el W | SAccosiaw I AchwoA 19127135 1200AM
. ke Extiver #AlAcmanBlaw  1270KB AchvoA. 19/12/1936 1200 AM
et Skl el N o1 | 8] AcvbaB0 aw S48KB AchwvoA  13/12/1996 1200 AM
< | _,J-J _.-_u]BrnesBaw 926 KB Ardwog\ 1?/12/15951200@ _'_]
195 obyetos (mas 54 oculos) 100 MB (E spacio e en disco: 35¢. 2 MiPC
Figura 3.11. Explorador de Windows
Presionar Para
Ctrl vG ra
Fé6 Cambiar entre el panel izquierdo y derecho

Blog Num y * Expandir todas las subcarpetas bajo la carpeta seleccionada
Blog Numy + Expandir la carpeta selecciona.
Blog Num y - Contraer la seleccion actual si esta desplegada.

Tabla 3.8. Teclas de acceso directo del explorador de Windows.

PROTCOM Capitulo 3 - Pigina 17 ESPOL
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3.710 MANTENIMIENTO DE SU PC.

3.10.1 UTILIZAR BACKUP PARA HACER COPIAS DE SEGURIDAD
DE LOS ARCHIVOS

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco
duro, para proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco
duro o de sobrescritura o eliminacion accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro
equipo de su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los
archivos originales, cuando éstos se danen o se pierdan.

R S — .
Hienvenido a Microsoft Backup

Puede utiizar Microsolt Backup para hacer una copia de segundad de los
archivos importantes desde el disco duro de su PC a una unidad de disco
o cinta.

Los tres pasos de copia de segundad son
1. Elja los archivos o carpetas de los cuales dessa hacer copia de
segundad haciendo clic en la casilla (v ] stuada a la zquerda.
2. Seleccions el destino. lal como fa uridad de disco A
donde se pondrén las copias de segundad
3. Inicie el proceso de copia de segundad.

Para mas informacidn, haga ciic en el botdn Aguda.

[amin] o |

Figura 3.12. Pasos para realizar un respaldo en Windows.

e ——le

| % Sin titulo - Microsoft !Mkup
Copia de seguidad | Restaurar | Comparar |

Copia de segundad de @ﬂ‘ Tow J
] 4

Seleccione archivos para copiar a
‘ E scntono Nombre l T amafio l Tipo I
- 2 MiPC M PC
1 + =) Dscode34A) ‘
1 + _J) Presano586 [C ) .
+ 3 Vigna(D) '
| + & AudoCD(E) N
| E;
|

| Conjunto de archivos: Sin titulo Seleccionados: 0 0 Kilohytes seleccionados |

|
|

Figura 3.13. Respaldo de archivos

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 18 ESPOL
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3.10.2 PARA DETECTAR Y REPARAR ERRORES DEL DISCO
CON SCANDISK.

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos y tisicos en su disco duro
o disquetes, y para reparar las areas danadas.

@ ScanDisk - Presario586 (C:)

| o

| Seleccione las unidades en las que decee varificar emores:
=J Disco de 3% (A7)
e AP oho

| Tipo de verificacion

&

i

| (-‘ ——J
|

i

|

|

Figura 3.14. Veriticando errores del disco con ScanDisk.

@ Sugerencia: N desea espectticar como dehe reparar ScanDisk cuaiquaer evrov que dctectc,

sceurese de due o casida de terthicacion TRepdriar 2vroves  auiomaticamente
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3.10.3 UTILIZAR EL DEFRAGMENTADOR DE DISCO PARA
ACELERAR EL DISCO DURO

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen
enteros al abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio
no usado de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas
rapidamente.

iDefragmentador de discos KIE3 l

I o Lauridad C estd 1 X fragmentada.
U

No necesita defragmentar esta unidad ahora. Sitodavia
desea defragmentarla, haga clic en "Truciar™.

Iiciar | Seleccionas unidad | Avanzadas.. | [

Figura 3.15. Detragmentando el disco duro. Paso 1.

23X Defragmentando la unidad C

Figura 3.16. Detragmentando el disco duro. Paso 2.
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3.10.4 VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la

papelera de reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el
espacio en su disco duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

5 |
1. Haga doble Clic en el cono Papelera de reciclaje * vg

2. En el ment Archivo, haga Clic en Vaciar Papelera de reciclaje.

’ Papelesa de ieciclaje

Archivo Edicibn Yer lra Favoitos Apuda
- —
v Papelea de reciclae "DF[)BE&H.M
Trabayar sin conexaon a la red
Cenar NV

~OFOHF TMP

21 Vacia Papelera de reciclae.

Figura 3.17. Vaciando la papelera de reciclaje.

+ X
3. Despugs de vaciar la papelera de reciclaje su lcono quedara asi: '_’
indicando que esta vacia.

@ Sugerencia 5 desea qruitar solo aigunos clementos de la Papelera™de

&l { 0« {ne L | dhelend de Ted) p‘f? ALY
presionada la tecla CTRI . H i
Arcniio v, o contouid ' 1 .,u.-d
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Caracteristicas del Sistema de
Control Bibliotecario

El capirulo actual le muestra una descripcion
corta de las caracteristicas de cada uno de los
modulos del Sistema de Control
Bibliotecario.

Le explica los Beneticios y Recomendaciones
del Sistema, asi como los requerimientos de
Hardware y Software para el correcto
funcionamiento del Sistema.
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4.1 INTRODUCCION

| Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia de la

Universidad de Guayaquil es la unidad académica encargada de la

formacion de personal altamente caliticado, en el drea de la
Diplomacia, de acuerdo a las necesidades presentes y futuras de todo el Pais.

Considerando las necesidades del Instituto de Diplomacia, para facilitar y
agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema de Control Bibliotecario, ¢l cual
provee informacion actualizada y confiable en cualquier momento permitiendo
un eticiente control de la circulacion, préstamo-devolucion de libros, procesos
técnicos, verificacion de datos de los prestatarios sean estos estudiantes,
empleados o particulares.

4.2 BENEFICIOS

M El Sistema de Control Bibliotecario estard  inteerado con el Sistema
Académico.

La informacion acerca de los Materiales Bibliogrificos sera facil consultarla.
Un dptimo control del Material Bibliogratico.
Ahorran tiempo en el ingreso y consulta de los datos

El Sistema esta desarrollado para cualquier cambio en tecnologia.

B 8 8 @ ®

Las operaciones manuales seran pocas, por que el Sistema esta desarrollado
para agilitar y facilitar el trabajo de los usuarios a cargo del sistema.

Y

Los datos estaran implantados en una red para que puedan ser consultados
por cualquier persona autorizada.

Facil adapracion al sistema.

B Control total en el préstamo de libros.

PROTCOM Capitulo 4 - Pigina 1 ESPOL
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4.3 DESCRIPCION DE LOS MODULOS

4.3.1 MODULO DE ADMINISTRACION

Este modulo es para el procesamiento de los Materiales Bibliograficos o sea

cuando se vaya a realizar el ingreso alguna obra, determinar a que grupo
pertenece, realizar el ingreso de su contenido bibliografico, ingresar los autores
de la obra, dar mantenimiento al Inventario Fisico, la clasificacion, relacionarlo
con los descriptores, etc..

1.

PROTCOM

Monograficos
En esta opcion se realizara la administracion de las obras que se clasifiquen
en este grupo, tanto en sus datos bibliograticos como del inventario fisico
de cada obra.

Analitico Monograficos

En la opcion Analitico Monogrificos se podra registrar los Analiticos de un
determinado articulo y capitulo de un Documento Monogritico. También
registra las paginas del analitico, los Descriptores, Autores y Resumen del
tema Analitico.

Colecciones

Para ingresar los documentos que estan en mas de un volumen, cada uno
de los cuales posee un titulo propio, ademas del titulo comun o colectivo
que los reune. Estos volumenes pueden ser publicados simultinea o
separadamente, pero siempre hay un numero definido de partes que
constituyen la coleccion.

Analitico Volumen Coleccion

Esta opcion es usada para registrar los Analiticos de un determinado
articulo y capitulo de un Volumen. También registra las paginas del
analitico, los Descriptores, los Autores y Resumen de un Analitico.

Publicaciones

Este modulo  es empleado para registrar la Publicaciones Seriadas y el
contenido bibliogratico de sus series; imprimir Fichas Bibliograficas y
Tarjetas de Préstamos; y también llevar el control del Inventario Fisico de
cada serie.

Analitico Serie Publicacion
Se registran los Analiticos de un articulo y capitulo de un Numero de una
Publicacion. También registra las paginas del Analitico, los Descriptores,

Autores y Resumen de un Analitico. X ﬂ“’ ’F“.‘-.f&r
LR Tk
t'( s /4
o A
L1 ~
a2y, :
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7.

Tesis

Se considera Tesis a un trabajo de investicacion presentado a una
universidad o centro de altos estudios, con el proposito y como requisito
para la obtencion de un grado académico o un titulo profesional

No Convencionales

Este modulo es usado para registrar los datos bibliograticos del No
Convencional, los Descriptores de la Tesis, imprimir Fichas y Tarjetas de
Préstamos vy llevar el control del Inventario Fisico de cada No
Convencional.

4.3.2 MoODULO DE MOVIMIENTOS

Este menu es usado para realizar los préstamos y devoluciones de los Materiales
Bibliograticos a los estudiantes del instituto o personas particulares.

4.3.3 MODULO DE MANTENIMIENTO

1.

PROTCOM

Autores
Para registrar a las personas que forman parte de los Materiales
Bibliograficos, ya sea como autores principales, compiladores, editores, etc.

Prestatarios
Para registrar a las personas que realizan préstamos de los materiales fisicos
y que no son estudiantes del instituto.

Clasificacion
Para guardar la clasificacion de los Materiales de Bibliograticos

Descriptores

Para registrar los Descriptores que resumen el contenido tematico de los
articulos o tema de un monogriafico, monografico-coleccion o monogratico-
publicacion que se este analizando.

Paises y Ciudades
Para ingresar los paises y ciudades de donde proceden o donde tueron
editados los Materiales Bibliograficos.

Idiomas

Para registrar los idiomas en que estin  editados los Matenales

Bibliograticos. E‘
£

Capitulo 4 - Pdgina 3
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7. Editoriales
Para ingresar los Editoriales y/o Editores que son responsables de la
publicacion de un documento.

8. Tipos
Para dar mantenimiento de los siguientes tipos
e Tipo de Autores.- la funcion que ocupa una persona en la publicacion de
un Material Bibliografico
® Tipo de Material.- informacion sobre el medio tisico en que se presenta
el documento analizado
e Tipo de Adquisicion.- via de adquisicion de un material.

4.3.4 MODULO DE CONSULTAS/REPORTES

1. Por Autores
Para mostrar por pantalla o por impresora los Materiales Bibliograticos en
que interviene el autor, tanto en el ambito general como analitico, y que
tuncion ocupa el autor en la edicion del documento.

2. Por Clasificacion
Para presentar por pantalla o impresora los Materiales Bibliograficos por su
Clasificacion

3. Por Descriptor General
Para ver por pantalla o impresora los Materiales Bibliograticos por
descriptores, a nivel General

4. Por Descriptor / Analitico
Para ver por pantalla o impresora los Materiales Bibliograticos por los
descriptores que intervienen a nivel Analitico.

5. Por Editoriales
Para Consultar los Materiales Bibliograticos clasiticados por sus Editoriales.

6. Por Adquisicion
Para consultar los Materiales Bibliograticos por su via de adquisicion.

7. Por Movimientos
Para imprimir los préstamos internos y/o préstamos externos realizados por
los estudiantes u otro lector.

w8
8. Por Tipo de Material / Monograficos B \
Genera un reporte de todos los materiales monograticos congtoda su 7
intormacion bibliogratica y su inventario fisico. & .
€1 ¥

F

8, ‘u
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9.

10.

11.

1.

13.

ontrol Bibliotecario

Por Tipo De Material / Coleccion
Genera un reporte de todos los Volumenes de las Colecciones con toda su
informacion bibliogréfica y el inventario fisico.

Por Tipo De Material / Publicacion
Genera un reporte de todos los Numeros de las Publicaciones con su
informacion bibliografica y su inventario fisico.

Por Tipo De Material / Tesis

Genera un reporte de todas las Tesis con toda su informacion bibliografica.

Por Tipo De Material / No Convencional
Genera un reporte de todos los datos No Convencionales o Audiovisuales.

Catalogos
Genera un reporte de todos los Materiales Bibliograticos ordenados por
sus Descriptores,

4.3.5 MODULO DE PROCESOS

1.

Z

PROTCOM

Seguridad

En esta opcion el usuario podra darle seguridad a los datos ingresados,

permitir el ingreso solo a las personas autorizadas, crear cuentas de

usuario, cambiar contrasena, etc.

e Cuentas.- Para crear la cuentas de Grupos y/o de Usuarios que van a
utilizar el sistema.

e Autorizaciones.- Para asignar los niveles de permisos y/o de acceso que
van a tener los grupos o usuarios del sistema

e (Cambiar Contrasena.- Permite al usuario actual cambiar su clave de
acceso

Respaldar

Para respaldar la informacion de los datos de los Materiales Bibliograticos
erabados en la Base de Datos hacia disquetes o a otra carpeta de la
computadora.

Restaurar

Para restaurar los datos que fueron previamente respaldados en otras
unidades de las computadoras (en disquetes, en otra carpeta, etc).

Capitulo 4 - Pdgina 5
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4. Conectarse
Permite conectarse con los datos de la Biblioteca y Académicos.
e con Servidor Biblioteca- Se conecta con la base de datos que va a
euardar la informacion de toda la Biblioteca
e con Servidor Académico.- Se conecta para traer la informacion de los
estudiantes del Instituto.

4.3.6 RECOMENDACIONES.

e Lainformacion que se ingresara al sistema debe ser preparada.

e Los reportes del sistema serin generados a partir de la informacion
erabada en la base de datos.

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la pérdida de los datos.

e Establecer correctamente los permisos para darle seguridad a los datos.

PROTCOM Capitulo 4 - Pigina'é
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4.4 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema Control Bibliotecario,
sin renunciar a la idea de adquirir mas hardware si este es necesario.

4.4.1

REQUERIMIENTOS DE HARDWARE.

Equipo Caracteristicas Descripcion
Somidon Microprocesador PENTIUM AKD2Z6 MMX
Velocidad 260 MHZ
000 Arquitectura del BUS ~ PCI 64 bits
- Memoria RAM 128 MB
L= Memoria Caché 512 KB
_ Memoria de Video : 2MB
Disco Duro 6 GB
Tipo de Monitor SVGA 15 pulgadas
Unidad de disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Video PCl
Tarjera de Red 3COM
[arjeta de Sonido 31 Bits
. CDRoM Coex
Mic mprmeﬂdnr PFNTIL M MMX
Estacion de Trabajo . Velocidad . 233 MHZ
‘Arquitectura del BUS ~ PCI 32 bits
Memoria RAM 31 MB
j' Memoria Caché 512 KB
e | ‘Memoria de Video 2 MB
_—‘c—._—*—_-———--____ Disco Duro ‘3.4 5B
o  Tipo de Monitor SVGA 14 pulgadas
7/ Unidad de disquete ~ De 1.44 MB
leclado 101 Teclas
. TarjetadeRed ~3COM |
Impresora Lmlquner tmn de 1mpre~nm de alta resolucion,
& minimo 360 x 360 DPL
e )
Tabla 4.1 Requerimientos de Hardware. &
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4.4.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE.

Logotipo Descripcion del Programa
Microsoft Windows NT 4.0 en espanol. Este serd

utilizado en el Servidor y es necesario para el
tuncionamiento de la red.

Microsoft Windows 95 o Microsott Windows 98 en
espanol. Este sera utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Access 97 , usado como Back End (Base de
Datos) y Front End (Lenguaje de Programacion).

Microsott Oftice 97 Profesional en Espanol.

Tabla 4.2 Requerimientos de Software.

decaeria en wn gran porcentuje, st (bd. estd acostumbrado a ejecutar canas aplicaciones
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Este Capitulo explica los pasos para la
instalacion del Sistema de Control
Bibliotecario.
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5.1 "INSTALACION DE SISTEMA DE CONTROL

| procedimiento de instalacién consiste en almacenar en una

computadora los archivos necesarios para que el Sistema de Control

ibliotecario pueda funcionar. Lo siguiente le ayudard a prepararse y
adiestrarse a la puesta en marcha del sistema.

5.1.1 REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION.

Antes de comenzar el proceso de instalacién debe cumplir con los siguientes
requisitos.

o Tener los discos de instalacién del Sistema de Control Bibliotecario.

® No es necesario que se creen carpetas en el disco duro, los disquete de
instalacién crea las carpetas y copia todos los archivos del sistema en la
carpeta especificada.

@ Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

@ & disco duro por lo menos debe tener 250 MB de espacio libre, para
poder trabajar 6ptimamente.

@ Verificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de errores, y
también la superficie del disco. Esto lo puede hacer con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95.

o Con el dempo, los archivos pueden quedar fragmentados. o sea
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Utlice el
Defragmentador de Disco que viene con Windows 95.

@ Cerrar todas las aplicaciones que estén ejecutando actualmente.

g Nota: Es importante que cumpla con los requerimientos mencionados, para que
’ ¢l Sistema de Control Bibliotecario pueda instalarse y funcionar correctamente.

Sugerencia: Véase la seccién Mantenimiento de su PC del Capitulo 3 - Interfaz
con el Usuario.

&
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5.2 mmmwuuuse

Esta seccién describe como instalar la Base de Datos del Sistema de Control
Bibliotecario en su Computadora, una vez cumplido con los requerimientos
anteriores; los pasos para instalar la Base de Datos son los siguientes.

1 De un Clic en el botén Inicio,
] escoja  Configuracién
@ y después de otro clic en
Panel de Control _ﬂ
2 Enseguida se abre la pantalla
de configuracién del sistema,
en donde Usted debe
seleccionar el icono Agregar
TRRCHC M | 0 quitar programas, 333 Y
i . @ u dar Doble Clic
Fuertes lmgeesor oy Inkzinel Mhxietrm Mulsnoda
32 2 £ =
Red Satema Sordos Teclado
3 A continuacién se muestra la

siguiente pantalla, en donde
Usted debe dar un Clic en el
botén Instalar.

HALDSee 22 FE -
| Austante para Iy publicacon en Web 1 51 de Microsolt end il
Mcalee ViusScan v3 00 [E vakushon| it B
Microsolt Intemet Explorer 4.0
| Micrcsoh DDE T ocks Semples
“{ Microsoft Office 97 Professional
i Microsoft Office 97. Devailope: E dition T ool
f Microsch Outock Deta Access Conol 1 0 Beta Remove om_l
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Enseguida se muestra
una pantalla en donde
se pide insertar el
disquete # 1 en el
drive  A: Una vez
realizado esto de un
Clic en el botén
Siguiente >.

Ingrese la ubicacién del
archivo ejecutable de
instalacién. Por ejemplo
si el archivo se encuentra
en la unidad A: debe
escribir A: \SETUP. Si no
estd seguro del nombre
del archivo puede dar un

clic en el botén
Examinar.

6 Si Usted dio un Clic en
e —————— ' it ] ¢/ botén Examinar
- Ol JajgikEa busque el  archivo
SETUP.EXE en el
disquete, y de un Clic
en el botén Abrir o
presione ENTER.

Nombre de srchve:  [Sebs | A [
Aowmdetpe [ I |

Después  aparece una
pantalla de Bienvenida en
donde  Usted.  Puede
continuar o salir de la
instalacién del Sistema de
Control Bibligtecario. Dé

» de Datos de SCB S

g& ...........'..........g..... |

| =

| jwm##hummnlmm-u
‘ lﬁom e ary open applcabiors.

-

=+ Clic en el Borén -Exit.
Setup para fcanu]ar la
Instalacién. “1_
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Si Usted. eligié el botén
Continue(Continuar), se
mostrard  la  siguiente
pantalla en donde puede
elegir la Carpeta en
donde se va a instalar la
aplicacién. El programa
de instalacién mostrari
una carpeta por omision.
A continuacién de un
Clic en el Botén Ok

En esta ventana se muestran se
inicia la Instalacién del Sistema,
pero primero tenemos la opcién
de elegir otra Carpeta para
Instalar la Base de Datos. Para
iniciar con la instalacién dé Clic

en Botén Instalar.

El proceso de instalacién de la
Base de Datos se iniciari,
presentando una pantalla en
donde se informa el avance de
la instalacién.,

Mientras se este instalando la
Base de Datos el programa le
ird solicitando los disquete de
instalacién del Sistema, los
cuales estdn numerados del

Disco 1 hasta el Disco 2:‘

11

__ Después de instalar la Base de
“ 1 Datos, el programa de instalacién
{ comienza a  actualizar la
{ configuracién de la computadora

Finalmente se muestra un mensaje
en que nos indica que la Base de
Datos del sistema a sido instalado.

13
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5.3 mumcmﬁmm

Esta seccién describe como instalar el Sistema de Control Bibliotecario en su
Computadora, una vez cumplido con los requerimientos anteriores; los pasos
para instalar el Sistema de Control Bibliotecario son los siguientes.

De un clic en el botén Inicio,

- escoja Configuracién
@ y después de otro clic en
Panel de Control _ij

Enseguida se abre la pantalla
de configuracién del sistema,
| en donde Usted debe
| seleccionar el icono Agregar

O quitar programas, % y
dar Doble Clic

(1 P e S e WJ-.T 11 'hj

A continuacién se muestra la
siguiente pantalla, en donde
Usted debe dar un Clic en el
botén Instalar.

Agiegar o quitar programas Propartie

JACDSee 32
¢ i LAsistents pacs s pubicacon en'wWeb 1.51 de Microsolt
- | McAtee VinusScan v3 0.0 (E valuation)
Miczosoft Data Access Components 1.5
: Microsoft Intemet Explorer 40
I Microsoft ODE T ools S ampier
- [ Microsoft Office 97 Professonal !
Microsoft Dffice 57, Developer E diion Tools :
- | Microsoft Ouﬂmﬁ Data Accoss Cortral 1.0 Bota (Remove Orqﬁ L P
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Enseguida se muestra una
pantalla en donde se pide
insertar el disquete # 1 en el
drive A: Una vez realizado
esto de un Clic en el botén
Siguiente >.

Ingrese la ubicacién

del archivo
ejecutable de
instalacién. Por

ejemplo si el archivo
se encuentra en la
unidad A: debe
escribir A: \SETUP. Si
no estd seguro del
nombre del archivo
puede dar un clic en
el botén Examinar.

_________________________ SiUd diounClicenel
botén Examinar busque
el archivo SETUP.EXE

en el disquete, y de un
Clic en el botén Abrir o
presione ENTER.

mhl

B, o,
Ly, i
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7 Después aparece una pantalla de Bienvenida en donde Usted. Puede
continuar o salir de la instalacién del Sistema de Control
Bibliotecario. Dé Clic en el Botén Exit Setup para cancelar la
Instalacion

8 - _Si eligi6 el Botén

X S clup i - # Continue, se mostrard la
siguiente  pantalla  en
donde puede elegir la
Carpeta en donde se va a
instalar la aplicacién. El
programa de instalacién
mostrard  una  carpeta
prederminada. Luego haga
un Clic el Botén Ok

Q Enesta ventana se muestran tres Opciones :
B Con la Opcién Tipica el Sistema de Control Bibliotecario serd

instalado con las opciones m4s cominmente usadas.

m Con la Opcién Personalizada solamente se instalaran los Componentes
que usted seleccione.

E Con la Opcién Compacta el Sistema se instalard con las opciones
minimas necesarias.

PROTCOM Cap ESPOI
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Sistema de Control Bibliotecario

S{  escogi6 la  opcién
Personalizada se muestra
una Ventana con la lista
de los componentes del
Sistema de  Control
Bibliotecario, en la cual

Usted selecciona los

componentes que desee
instalar, y luego de Clic en
el Botén Continue
(Continuar)

. Sugerencia: Si en la Computadora donde va ha instalar la Aplicacién, tiene
N Microsoft Access 97 desmarque la Opcién Microsoft Access Run-Time

Version.

11

roceso de instalaciéon de los
El p de instalacién de |

v Disk 1

X

programas del Sistema de
Control Bibliotecario s¢

iniciara, presentando una

{ pantalla en donde se informa el

avance de la instalacién.

Mientras se este instalando el
Sistema de Control Bibliotecario
el programa le ird solicitando los
disquete de instalacién  del
cuales  estan
numerados del Disco | hasta el
Disco 11

Sistema, los

13

Después de instalar el Sistema de

Control Bibliotecario, ¢l programa
de instalacién comienza a actualizar
la configuracién de la computadora

14 e _ ol :cano Setup

(%8l Finalmente se muestra un
| mensaje en que nos indica que el
sistema a sido instalado.

PROTCOM
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5.4 PROCESO DE DESINSTALACIONDEL -~
' SISTEMA DE CONTROL BIBLIOTECARIO

Esta seccién indica como quitar el Sistema de Control Bibliotecario una vez
instalado de su PC.

1 De un clic en el botén Inicio,

escoja  Configuracién

@} y después de otro clic en
Panel de Control ﬂ]

Enseguida se abre la pantalla
de configuracién del
sistema, en donde Ud. Debe

seleccionar el icono Agregar

r

g4
—asa

0 quitar programas,
dar Doble Clic

En la lista de programas

instalados que se pueden
quitar  encontramos  al
Sistema de Control
Bibliotecario,  que se
encuentra seleccionado en
el grifico que se muestra a
continuacién

S JACDS ee 12 S B
Asistenta pata la publicaciin en 'Web 1 51 de Microsolt T bR
| McAlee ViusScan v3 0.0 [Evmdml i

- | Microsolt Internet £ xplores 4.0

| Microsoft ODE T ools Samples

_ | Microsoft Otffice 37 Professional
+ | Microsoft Office 37, Developes Editon Tools
- | Microsoft Oullook. Data Access Control 1 0 Beta (R
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4 En esta Ventana para quitar de Clic en el botén Remove All (Remover
todo) para quitar todos los Componentes del Sistema.

istema Contiol Bib

§ A continuacién aparece un mensaje de confirmacién preguntando si en
realidad se desea quitar el Sistema de Control de Biblioteca y todos sus
componentes que han sido instalados.

Si Ud. elige No la Desinstalacién serd cancelada, el Sistema de Control
Bibliotecario y sus componentes seguirdn en su disco duro

6 Al presionar el Botén Yes (Si)
El programa de instalacién
emitird un dlimo mensaje
indicando que el inserte el Disco
| de los Instaladores del Sistema
{ de Control Bibliotecario.

h

R
U : K
n 3
(Y 2 :’
2 TS s
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7 El programa de instalacién emitird el Gltimo mensaje indicando que el
Sistema de Control Bibliotecario s¢ ha quitado de su Computadora y
que reinicie su Windows para poder actualizar su Computadora.

stema Control Bibl ano - Restart Windows

T e,
e My

PROTCOM itulo ESPOI




Iniciar el Sistema de Control
Bibliotecario
Este Capitulo explica los pasos a seguir para

empezar a trabajar con una sesion del Sistema
de Control Bibliotecario.

.
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6.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON).
3. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el

nombre de la computadora que tenga asignado y la contrasena de acceso, si
tuviere.

= | Introduzca su contrasefia de red Miciosoft

Nombre de usuanio: [BIBLIOTECA
Contrasefia l

Qomn: [INSTITUTO

Figura 6. 1. Pantalla de acceso a la red.

4. Si Ud. vene contrasena de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasena de acceso a
la red.

Escrnba un nombre de usuano y una contrasefia Aceplar
'Q») para iniciar una sesidn en Windows. -

Nombre de usuano:  [EZEQUIEL

MM ,.......1

Figura 6.2. Pantalla de contrasena de acceso a la red.

Puede cancelar la contrasena de acceso a la red pero no tendra permisos a
las recursos compartidos por los demas usuarios.

PROTCOM Capitulo 6 - Pigina 1 i ESPOL




le Control Bibliotecario

Manual de Usuario

iy -

El Sistema Operativo Windows empezard a cargarse. Aparecera una pantalla
similar a esta:

BT

]

.o

o finfle B

S

q
4

EHYNAVRL & e BD2) nam

-

Figura 6.3. Escritorio de Windows.

5. A continuacion de Clic en el boton Inicio luego Clic en Programas, busque
la carpeta Sistema de Control Bibliotecario y de un Clic en Sistema de
Control Bibliotecario.

g - g
| £ ;h[ " Adobe » \
= s , i
) o b
| LE) '?J, ~ Inkeernt E xplorer »
| = McAlee ViusScan L
 Noston Antheus L
| “Microsoll Visuel Basc 50 ¥
‘! \‘9 ~ Micsosolt Visual Co+ 5.0 »
=" ST
it M vee & Corndd Bbaciec o ]
| 5 Abis documento deOffice o= s
| Nusvo documento de Dtfce WrZe .
QweZe A ACDSee T2 Browser l
G- R |
| =)Favomos » 11 Borand Tubo Pascal 7.0 |
| Documentos » @ Cusdemo de Microsol
! Corbgaacdn + i) Exploador de Windows
| . Buscar v &} Microsolt Access
| €7 Apda 38 Miciosol Fucel
* Elecutar L Mczosch NetMentng !
24 Microsalt Dutiook |
| R o B s 005 %
Et-u- 1Y Macsosolt Word = AVIE F o BY2] 1B |
“V’,-I"" .
Figura 6.4. Ejecutar el Sistema de Conrtrol Biblioteggtit. ¢
g !
g ]
" ) |)‘
§ ' k:g.‘
k7
W o
c“_‘, =
PRLETIL) L TORER
Biss . A
Ceda. U§
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6. A continuacion se muestra la pantalla de presentacion del Sistema de
Control Bibliotecario, v se realiza la conexion con el servidor.

2 ‘ - 9 ar i J :'- ) . 5
R S WA TR A R L P T S T S T TR T, T S et e
Instituto de C.C. 1.1 y Diplomacia "Dr. Antonio Paria Velasco'
Biblioteca "'Dr. Jorge Pérez Concha"

Id. del producto:

Copynght © 1998, Escuela Supenor Poltecnica del Litoral - Programa de
Tecnologia en Computacion, Reservados todos los derechos. Este producto
estd protegido por leyes y fratados intemacion ales

Figura 6.5. Pantalla de inicio del Sistema de Control Bibliotecario.

En la siguiente pantalla Ud. debe ingresar su numero de usuario y su clave de
acceso al Sistema de Control Bibliotecario.

[

|

:, Nombre: Aceptar
[Ben]amin
- Cancelar
Contrasefia:

Fnh*

Figura 6.6. Pantalla de Acceso al Sistema de Control Bibliotecario.

Una vez ingresado su numero y su clave, presione ENTER o de un Clic en el

O 4t
Boton f\\‘cplar Aceptar ‘;@“*ﬁ ".}i'.‘,".
o
A
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Si el Nombre del Usuario y la Contrasena es correcta entrara al Sistema de
Control Bibliotecario, si ¢l Nombre del Usuario o la Contrasena no es
Valida aparecera el siguiente mensaje.

I Microsoft Access W

. !E No es un nombre de cuenta o conlrasefia vahdo.

Figura 6.7. Mensaje de Error, Nombre o Contrasena no valido.

Si usted. desea cancelar el acceso del Sistema de Control Bibliotecario de un

Clic en el Boton Cancelar | Cancelar I

t
L. s
e
-
A
1
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(Ol]puelral ndo el Sistena Control

Bibliotecario

Esta Capitulo explica algunas sugerencias
para el mejor manejo del Sistema de

Control Bibliotecario.

Sy mporize o e de este peodas 4
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7.1 INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA
DE CONTROL BIBLIOTECARIO

istema de Control Bibliotecario ¢s un conjunto de menus y ventanas
interactivas de gran tlexibilidad, con ambiente totalmente grafico,
orientado a cumplir con los requerimientos operacionales para
optimizar el control bibliogratico y préstamos/devoluciones de los Materiales
Bibliograticos de la Biblioteca del Instituto de Ciencias Internacionales y

Diplomacia.

7.2 PANTALLA PRINCIPAL DE SISTEMA

El Sistema de Control Bibliotecario tiene una pantalla principal que permite
tener abiertas varias pantallas secundarias del Sistema al mismo tiempo. Por
ejemplo, Microsoft Word permite tener abiertos varios documentos a la vez.

| Sistema de Contiol Bibhotecano
Archivo Adminéifatiin  Mgvimientos Mantenimiento  Consukas/Reportes Progligs Ventana
I poHfre X By o ¥ B @ Mbuscar.. B £}

l Titulo de la ventana ] l Barra de Herr'arrl1:|entas I ] Barra de h‘AemJ ]

|

L Barra de Estado [

Vista Formuario l NUM o
Figura 7.1. Pantalla principal del Sistema de Control Bibliotecane, . .,

Ny

&

| f
| .
b o
\.
» P 3
vall iy
:
/ .Y
-+ % ¢ 3
- . | W A
PERAS
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7.2.1 BARRA DE HERRAMIENTAS

l.a Barra de Herramienta contiene botones que tienen las opciones principales
del Sistema, dando un clic en el Icono requerido. A continuacion se describe
los Iconos de la barra de acceso directo.

Descripcion de los botones de las Barras de Herramientas

4 Permite ir al Primer Registro de un Conjunto de Datos.

4 Para desplazarse Registro Anterior

» Para ir al Siguiente Registro

w
—

Para ir a la Ultima Registro
Para Insertar un Nuevo Registro
- Para Eliminar el Registro Actual
| Guarda las modificaciones del Registro Actual
Deshace la Ultima Accion.
Busca un Valor en el Conjunto de Datos
- Ordena Ascendentemente los Datos basandose en el Campo Actual.
- Ordena Descendentemente los Filas basandose en el Campo Actual.
Cortar
Copiar
. Pegar
(mprimir
' Vista Preliminar del reporte
‘ Zoom, Aumentar o Disminuir el tamafio de la Vista del Preliminar
Configurar Pagina

Analizar en Excel

"FREVPBRBF=<22F 5 8 X I

Publicar en Word

Tabla 7.1. Descripcion de los botones de la barra de herramientas.

PROTCOM Capitulo 7 - Pigina2 = 8 ESPOL
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7.2.2 BARRA DE ESTADO

La barra de estado esta situada en la parte inferior de la ventana principal,
mediante la cual se envian informacion al usuario del Sistema de Control
Bibliotecario, las cuales se detallan a continuacion,

Se activa cuando se realiza una consulta 0 una
Barra de progreso = _
llamada a un proceso para indicar que el Sistema

R se encuentra ocupado.

Panel de informacion

NCIM Permiten conocer el estado del teclado de las teclas
Blog Num, Blog Mayus, y de la tecla Insert.
Muestra mensajes del Sistema que ayudan al
usuario,

Tabla 7.2. Elementos de la Barra de Estado.

7.2.3 ;COMO BUSCAR UN DATO?

El Sistema Control Bibliotecario permite buscar los Datos que requerimos,
mediante  las  listas  combinadas que contienen informacion grabada
previamente por los usuarios, por ejemplo en una lista combinada de autores
apareceran los nombres de los autores que se ingresaron en el Sistema si no
aparece un autor en la lista es que existe en el Sistema y la que ingresarlo.

BUSQUEDA POR IDENTIFICACION.
En la Lista Combinada de Identificacion, se debe
[ngresar el numero de identificacion del lector.

[0SO -] Si en la lista Combinada de Tipo de Lector escogio

0304016078

0904420510 los Estudiantes desde el Sistema Académico, pero si
bbbt escogi Otros Lectores se traeran la ldentificacion y
0910020676 SR 3 ‘ S & ¢

0971081206 Datos de los Prestatario llenados en el Sistema de

Control Bibliotecario.

. q\!'.\
]

.rll‘ 1;
N
ot e
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Co.e N9
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SELECCION DEL TIPO DE PRESTATARIO.

[ =] Para buscar un prestatarto, primero debemos

_ indicar el tipo que pertenece, solo tiene que
RIS seleccionarlo en la hsta combinada Tipo de
Otrios Lectores aeie . ’ p
Prestatario.

BUSQUEDA POR PRESTATARIO.

LCordero Acosta, Cela Maria
Dattus Tores Damian Enngue
Martmez Tubay, Manue! Guillermo -_J
Mufoz Chachapoya Guadalupe [solena

Ponce Moreira Cesar &uqusto

-

Ranwez Polanco, Ramon Eladic
En la Lista Combinada Nombres, ha medida que vaya ingresando el nombre
del prestatario va apareciendo.

St en la lista Combinada de Tipo de Lector escogio Estudiantes le traera el
Nombre y Datos de los Estudiantes desde el Sistema Académico, pero si
escogiv Otros Lectores  se traeran el Nombre y Datos de los Prestatario
llenados en el Sistema de Control Bibliotecario.

BuUSCAR UN MONOGRAFICO.

Monogiéfico | Tratado de la _"J
Claskicaci Principios internacionales de no intervencion y autodeterminacion  a

Tratado elemental de derecho romano.
Tratado Interamericano de Asistencia Reciproca Suscrito en la Cdi__|
T’"Z’_T_’ | Trayectoria histérica y cultural de la Universidad de Guayaqul ¥

En la Lista Combinada Monografico, estin todas los Monograticos s 7

. -~ . . . » - Ih
ingresados al Sistema. Por medio de ella se puede realizar una busqueta ’
rapida del material requerido. f
i g
e :
X ¥
BUSCAR UNA PUBLICACION.

POLICE. 0L d“

' A
b a ﬂ =~ ¢ U3

Anuano de legislacion ecuatonana PENAS
3 Anuano E cuatonano de Derecho Intermacional (4 E D | ] ARos 1965-1966
Revista de la Escuela de Diplomacia. I
En la Lista Combinada Publicacién, se encuentran todas las publicaciones
ingresadas al Sistema. Por medio de ella se puede realizar una busqueda
rapida de la Publicacion y traer todas los numeros ingresados al Sistema.
PROTCOM Capitulo 7 - Pigina 4 ESPOL
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BUSCAR UNA COLECCION.

g! =l

Codigo Cdg;aol‘ 5 Legislacion del E cuador ,

En la Lista Combinada Coleccion, se encuentran todas las colecciones

ingresadas al Sistema. Por medio de ella se puede realizar una busqueda
rapida de la Coleccion y traer sus volumenes ingresados al Sistema.

BUSCAR UN PAIS.

En la lista combinada Pais se puede hacer una

Pais € cEEE 2} busqueda rapida del pais, y aparecerin

Espafia ES ordenados altabéticamente por el Nombre del
Estados Unidos US Pais
Méwico MX ’
Puerto Fico PR »
SELECCIONAR UNA CIUDAD.
En la lista combinada Ciudad se puede hacer
: una buosqueda rapida de una Ciudad, v
Ciudad |Barc =] ! F : Y
apareceran ordenados altabéticamente por el
Madnd Nombre de la Ciudad.
Sevila Solo apareceran las ciudades del Pais elegido en
—Valencia ; 3.
la Lista Pais.

SELECCIONAR UN IDIOMA.

doma [T EIE =] En la lista combinada Idioma se puede hacer
Espardl seleccionar una Idioma para un Material
Francés Bibliogritico, los ldiomas que aparecen en la lista

son los que actualmente estin ingresados al
Sistema de Control Bibliotecario.

BV
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7.24 BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA

Descripcion de los botones dentro de las pantallas del Sistema

Guardai

Agregar

Eliminar

b

Cerrar

Descnptor

Taretas

Actualizar

| Registro.

Préstamo de un Material Bibliogratico.

Boton Guardar, permite guardar o actualizar el Registro

Actual
Boton Agregar, para que se puedan Ingresar un Nuevo

Boton Eliminar, permite borrar el Registro Actual.

Boton Imprimir, un reporte de la tabla con que sé esta
trabajando.

Boton Cerrar, cierra la ventana Actual.

Boton Agregar Préstamos, permite se genere un nuevo
préstamo de un material bibliogratico.

Boton Guardar Préstamo, permite guardar un préstamo.

Boton Borrar Préstamo, para Borrar un préstamo.

Boton Mostrar Préstamos, muestra los préstamos realizados
PO Una persona.

Boton Buscar Material, este boton nos muestra la ventana
para buscar un material Bibliogratico.

Boton Ficha Principal, para imprimir la Ficha Principal de
un Material Bibliogritico.

Boton Ficha Titulo, para imprimir la Ficha por Titulo de un
Material Bibliogratico.

Boton  Ficha Deseriptor, para imprimir la Ficha por

Descriptor de un Material Bibliogratico.

Boton Tarjeta de Préstamos, para imprimir la Tarjeta de

Boton Actualizar, actualiza los Datos de la Ventana Actual.

PROTCOM

Tabla 7.3. Botones dentro de las pantallas.
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7.2.5 ORGANIZAR LAS VENTANAS

El Sistema de Control Bibliotecario permite tener varias ventanas o pantallas
abiertas a la vez, pudiendo organizar dichas ventanas de varias formas.

Las opciones para organizar las ventanas se encuentran en el Menu Ventana
de la pantalla principal del Sistema de Control Bibliotecario, de manera que
solo tiene que dar un clic en una de las opciones del menu de acuerdo con la
siguiente explicacion.

Ventana
Cascada
Qrganizar Iconos

Figura 7.2. Menu Ventana.

CASCADA

Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de titulo visible, de
forma que pueda hacer clic en la ventana que desee.

ORGANIZAR ICONOS

Cuando las ventanas estan minimizadas, es decir en forma de Iconos se puede
organizar los Iconos de forma que todos ellos sean visibles.

o
LY
W
\\‘:' ‘
-
%
‘LK -
A’
B "\
C.oone U9
vENAS

ESPOL
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7.3 MENSAJES DE ERROR DEL SISTEMA DE
CONTROL BIBLIOTECARIO

Los siguientes mensajes de error son mensajes de advertencia, no son tan
SEVETOS.

[X] Dato ya Existe. Siingreso un Campo que ya existe, el Sistema le mostrara
el siguiente mensaje:

Sistema de Contiol Bibliotecario

= ‘Ya Existe el Descriptor .
ECUADOR

Al presionar Aceptar cancelara la actualizacion y no realizara el cambio.

[X] Campo o Vacio. Si dejo el campo vacio que es obligatorio llenarlo, y le
mostrara el sisuiente mensaje:

stema de Contiol Bibliotecano

i

L
1
\

" Imposible cambiar el registro porque se
. necesta mas flenar campos necesanos

x] Campo Relacionado. Trato de Eliminar un Dato gue esta relacionado.
Por Ejemplo: No puede eliminar el Descriptor Ecuador si esta relacionado
con Monogriatico Geogratia de Ecuador, entonces si quiere eliminarlo
tendra que quitar la relacion con el Monogratico y después ya lo puede
eliminar.

I Sistema de Contiol Bibliotecario | % l

' E ste Registio no se puede elimnar
H tiene D atos Relacionados

PROTCOM Capitulo 7 - Pigina8
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Archivo Administracién  Movimie

Sistema de Control Bibliotecario Este Capitulo explica como estan

conformados los Menuis Archivos que tiene el
Sistema de Control Bibliotecario y que son

Archivo .
p dos: Uno que es general y otra para la Vista

b Z - - o
Zoom: 100% 3 Preliminar de los Reportes.

Cerrar

& Imprimir...  Ctrl+P
al Configurar pagina...

,;3 analizar con MS Excel
Ey Publicar con MS Word

Cerrar

o D

il ¥
v
é

L3
A

. 3
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8.1 MENUS ARCHIVO

n ¢l Sistema de Control Bibliotecario existe dos Ment Archivo,

que se van ha activar dependiendo de que tipo ventana esta activa,

en el Mena Archivo Principal existiran opciones tales como mostrar
informacion del sistema, cerrar la ventana activa y salir de la aplicacion , en el
otro ment hay opciones para contigurar y mostrar los reportes, a continuacion
los explicaremos detalladamente.

Archiva Administracion Mgvimie Archivo
Sistema de Control Bibliotecario ,O

Zoom: 100% -
Cerrar

& Imprimir...  CtrP
o Configurar pagina. ..

Ax Analizar con MS Excel
pEt.bicacnl'IFSWord

Salir

Figura 8.1. Mena Archivo (Principal)

Cerrar

Figura 8.2. Menu Archivo (Reporte)

PROTCOM Capitulo 8 - Piginal = ESPOL
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8.2 MENU ARCHIVO (Principal)

8.2.1 SISTEMA DE CONTROL BIBLIOTECARIO

Esta opcion muestra informacion acerca del Sistema de Control Bibliotecario,
la autorizacion de usar la aplicacion, derechos de copia e identificacion del
producto.

Bibliotecario

Instituto de C.C. || y Diplomacia "Dt Antonio Pana Velasco"
Biblioteca '"Dr. Jorge Pérez Cancha"

Id. del producto:

Copyright © 1998, Escuela Supenor Poltécnica del Litoral - Programa de
Tecnologia en Computacion, Reservados todos los derechos Este producto
estd protequdo por leyes y tratados mtemacionales

Figura 8.3. Ventana de Informacion del Sistema

8.2.2 CERRAR (VENTANA)

Esta opcion cierra la ventana que se encuentra activa, a continuacion

mostraremos las diferentes opciones de cerrar una ventana.

¥  Escogiendo el item Cerrar del Menti Archivo.

¥ Dando un Clic en el lcono Cerrar xl ubicado en la parte superior
izquierda de la ventana.

¥ Presionando el boton Cerrar __ LN Idc la Ventana que se encuentra

activa, al hacer esto se cerrara la Ventana.

8.2.3 SALIR

Escogiendo esta opcion se saldra del Sistema de Control Bibliotecario y rodas
las ventanas activas dentro del sistema se cerraran

PROTCOM Capitulo 8- Pdgina2 i ESPOL
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8.3 MENU ARCHIVO (Reporte)

8.3.1 Zoom

Controla el porcentaje de zoom en Vista preliminar de un reporte. Para
cambiar el porcentaje de zoom, seleccione uno de los porcentajes de la lista o

escriba directamente porcentaje. Zoom: 100% |
Cuando  elija  Ajustar,@oom: Amstar =] o] Sistema de Control

Bibliotecario moditicara el aumento de la pagina para que se ajuste al tamano
de la ventana.

Puede alternar entre el aumento elegido y Ajustar situando el puntero del
mouse sobre el reporte y luego haciendo clic cuando se convierta en una lupa.

0

Las ventanas de Preliminar de los Reportes cuando se activan apareceran
maximizadas en la ventana Principal del Sistema.

8.3.2 CONFIGURAR PAGINA...

El Sistema de Control Bibliotecario guarda el valor de las opciones de
configuracion de pagina junto con el reporte activo, de modo que solo
necesitara establecerlas una vez para cada reporte.

Las Opciones de Configuracion de Paginas estin disponibles solo cuando se
activa una ventana de Vista Preliminar de un reporte.

Para Configurar siga los Siguientes Pasos

(1] En el menu Archivo, elija Contigurar Pagina.

BiB
Li's.u- L)S

5 E. - o n
y Sugerencia: [Muvde u=ar los hotones de desplazamiento Pbgina: _ 1 i H L 4]

la ventana Vista preliminar del Reporte para

lll..'TriL

atuados en la parte interior ok
desplazarse por las pagimas. Puede desplazarse denrro de la pagina actual me

lax barras de desplazannento
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wi Haga clic en las fichas siguientes para configurar las opciones que desee:

¥ Mairgenes. Para establecer los M
—

margenes y para imprimir solo

datos.
Figura 8.4. Configurar
pagina. Margenes
¥V Pagina. Para configurar la

orientacion, el tamano  del

papel y la impresora.

Figura 8.5. Contfigurar
pagina. Pagina

¥ Columnas. Para establecer el
numero, tamano y diseno de
las columnas solamente para
tormularios, intormes v

Macros,

Figura 8.6. Contigurar pagina.
Columnas

PROTCOM

| cokmnas |

Pape!
Tomafio: (A4 210 x 297 mem =
Origen: [Auto Sheet Feader [ Man ~]

Imprasors para s_Resuman
& Impresora predeterminada
© Lear la impresors aspaciicada

PR

A

Conbquianpiama______________HE]

Mirganas I Pagina -._‘mmﬁl

Opoones de la csadricua ﬁ“"\\?\

Nimero de coksmnas: |1 oy ae :

Espacio entrs filas: Ocm {‘ s

Tamafio de cobsmna \.."

Angho:  [7.9%8cm aor  [2.7990m T B

M lgual que en detalle TR =l

Disedto de columna o o2

- Gosais it
PERAS

e

G ]

Conceler |
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i Haga clic en el Boton Aceptar. Cuando ya haya concluido con la
contiguracion de la pagina o de Clic en el Boton Cancelar para descartar
los cambios

4

Advertencia: Al conticurar la pacina de un reporte hav que tener cuidiado por qu

Ly (M WATid 'HL"'IH!HF\Q COrTeCtamaeinte ¢ reporie

8.3.3 IMPRIMIR

Para imprimir un reporte haga clic en el Menu Archivo y luego en la opcion
Imprimir, en donde puede escoger la impresora, configurar sus parametros, el
numero de copias a imprimir,

Haga clic en Imprimir del Mena Archivo, o en el lcono [mprimir _@ de la
Barra de Herramientas, o presionando CTRL+P desde el teclado.

P —

fedui S

Impresora

| mombre: {Epson Stykus CoLOR 11 =] Empbdadusl

Estado: Impresora predeterminada; Lista
Tpo: Epson Stylus COLOR Ils

| Dénde: LPTL:

1‘ Comentario: I™ Imprimir en grchivo
‘ Intervalo de mpresion Coplas

3 T Todo Nimerg de copias: |1 =

| ' Pagnas :I H&:I
f (_p P H _:ii'}-l_!ﬂj-] M Intercalar

Configurar... ] Aceptar I Cancelar

Figura 8.7. Ventana lmprimir

' Impresora. La impresora donde desee imprimir, para moditicar

propiedades de la impresora seleccionada, de clic en el boton Propi

’ Intervalo de impresion. Tiene las siguientes opciones: W

L.
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8.3.4

PROTCOM

Control Bibliotecario

II. Paginas (el usuario puede especificar un intervalo de paginas en los
argumentos Desde la pagina y Hasta la pagina)

a. Desde. Primera pagina a imprimir. lLa impresion comienza al
principio de esta pagina. Este argumento es obligatorio si hace clic
en Paginas.

b. Hasta. Ultima pagina a imprimir. La impresion se detiene en la
parte de abajo de esta pagina. Este areumento es obligatorio si hace
clic en Paginas

I1l. Registros seleccionados ¢l usuario imprime la parte del reporte
seleccionado

El Valor Predeterminado en Intervalo de Impresion es Todo

. Calidad de impresion. La calidad de la impresion. Haga clic en Alta,
Media, Baja o Borrador. Cuan menor sea la calidad, mas rapido se
imprimira el reporte. El valor predeterminado es Alta

' Copias. Numero de copias a imprimir. El valor predeterminado es 1

' Intercalar copias. Haga clic en Si (intercalar la copias impresas) o No (no
intercalar copias). El objeto se puede imprimir mds rapido si este
argumento esta establecido a No. El valor predeterminado es Si.

' Configurar. Este boton es para contigurar las paginas del reporte acti\'uﬁ

ANALIZAR CON MS EXCEL

o
La salida se guarda como un archivo Microsoft Excel (.xls) en la carpeta Mis
Documentos que esta instalado Microsoft Access. Microsoft Excel se inicia
automaticamente y lo abre.

¥V Escogiendo Analizar con MS Excel del Menu Archivo.

P Dando un clic en el [cono Analizar con MS Excel Am de la Barra de
Herramientas [mprimir.

Si guarda el resultado en Microsott Excel, conservard la mavoria de los
tormatos, por ejemplo las tuentes y los colores. Los niveles de agrupamiento se
guardan en Microsoft Excel como niveles de esquema. Los formularios se
guardan como tablas de datos.

Reat
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8.3.5 PuUBLICAR CON MS WORD

La salida se guarda como un archivo con formato RTF (Rich Text Format) en
la carpeta Mis Documentos. Word se inicia automaticamente y lo carga.

¥ En el Menua Archivo, escoja Publicar con MS Word.

P Dando un clic en el icono Publicar con MS Word ®¥ de 1a Barra de

Herramientas Imprimir.

8.3.6 CERRAR (REPORTE).

Esta opcion cierra la ventana activa de la Vista Preliminar del reporte dentro
del Sistema de Control Bibliotecario. Existen varias formas de cerrar una
ventana:

¥  Escoeviendo Cerrar del Ment Archivo.

¥ Dando un clic en ¢l Boton Cerrar ﬂ ubicado en la parte superior
izquierda de la ventana.

| }{,
L 8 =
£ o
WL . UI0Re
Bi, CA,
Canieid]
PENAS
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Menui Administracion

Este Capitulo explica acerca del Menu
Administracion que es en si la Biblioteca ya
que contiene todos Materiales Bibliograticos
con sus Datos, Autores, Inventario Fisico,
Descriptores y Analiticos.

También para imprimir las Fichas

Bibliogrificas y Tarjetas de Préstamos de cada
Material Bibliogritico
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e Control Bibliotecario

9.1 MENU ADMINISTRACION

| ment Administracion es en si la Biblioteca ya que contiene todos
los datos bibliograficos, el inventario tisico, descriptores de los
Materiales Bibliograticos los cuales estin divididos en cinco grupos

importantes y bien definidos; son los siguientes:

P Monogriticos.

D Colecciones

» Publicaciones

D Tesis

D No Convencional

Cada uno de estos grupos los explicaremos mas adelante, también el usuario

podra realizar una resumen Analitico de cada capitulo o tema de los
Monograficos, Volumenes de Colecciones y Numeros de Publicaciones.

Administracion
" Monogréficos 4
Colecciones ’
Publicaciones >
Tesis...
No Convencional. ..

Figura 9.1. Menu Administracion

€l~ A 5,;.
¥
B S
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9.2 MONOGRAFICOS

Se considera Monogratico a toda publicacion que, reproducida por medios
mecianicos, constituya una unidad en si misma, incluya datos sobre una editorial
responsable de su publicacion, tapas, y una portada con los datos esenciales para
su identificacion (autores, titulo, editorial, lugar y techa de publicacion, etc.).

9.2.1 ADMINISTRACION DE MONOGRAFICOS

Este modulo es usado para registrar los datos bibliograficos de los Documentos,
sus Descriptores, imprimir Fichas Bibliograticas y Tarjetas de Préstamos vy
llevar el control del Inventario Fisico de cada Monogratico.

ABRIR ADMINISTRACION DE MONOGRAFICOS.

1. En el menu Administracion haga un Clic en Monograficos y en
Monografico.

Admiristracion Movimientos Mantenimiento Consultas/Rep:

Figura 9.2. Ingreso a los Monograficos

2. Inmediatamente aparecera la siguiente ventana.

] [ [
l

‘ Thulo |I’.n"]r-0 a 8n 8l deracho intarmaciona ¥La/ i
‘ SubThulo | ‘.
1 Thulo Traduccion | [
\ Autor Principal (Barbens Romero Jaime =] © Personal © Insttucional |
\ Clescacion [327 =] '
: Generales | Avtores Secundarios | Descrptores | Resumen/Fiches | Inventario Fisico |
f Ediorial finettuto Geografico Miltar =]  Pais[Ecuador =~ I
[ Edicitn i——-——- Ciuded [Ourtu _'J Monogréfico |
} Pubficacidn [_W saaa/men/dd lﬁlomuEpaﬂ-:' ’q'_] ! — ]
| g | i St ~ X0 T
1 informacién Dascnptva [araf dus. maps tomao N1 ﬁ"‘“ Eliminar !
; "ll Cemar E
]
|

Registro: ¢ | _II 1 v vi|re] de B85

Figura 9.3. Administracion de Mnnngr%(os. <ol
y A
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¢ COMO INGRESAR UN NUEVO MONOGRAFICO?

v

PROTCOM

Puede agregar un Monogrifico de cualquiera de las siguientes maneras:

o~

1=#) Al presionar ¢l boton Agregar | Agregar ldc la Ventana.

Jf‘l . ; I 1 )
Mediante el boton Agregar | ** | de la Barra de Herramientas.

2 =

Y1 Boton Agregar ?’*l de los Botones de Desplazamientos de la
Ventana.

Se blanquean todos los cuadros de didlogos de la Ventana Monograficos.

Titulo.- Campo utilizado para consignar el titulo original de un
Documento Monografico, Campo obligatorio.

Thulo |Geagraﬁa en el deracho intemacional. /La/

Titulo Traducido.- En caso de que el Monogratico este originalmente
editado otro idioma se debe de llenar este campo. Campo opcional.
Titulo Traduccién |

Autor Principal.- Persona o institucion responsable del contenido
intelectual de un Monogréfico.

Primero debe escoger el tipo de autor si es personal @ Personal ary
recuperar en la Lista Combinada Autor Principal con Autores Personales
o si es un institucional € Institucional para llenar la Lista Autores
Principal con los Autores Institucionales

En el caso de no existir el autor, dé Doble Clic sobre la lista para cargar el
Mantenimiento de Autores, o en tal caso escoja el meni Mantenimiento
y luego Autores, para ingresar un Autor que no existe en la Lista, Campo
opcional.

dutor Principal [E TR T =)

Ennquez de Salamanca, Lus M

Gabndez. Jesus de

Galindez, J V

Gaicia-Trevgano Fos, José Antonio

Garvens, llsa hd

Edicién. Se uriliza para consignar la informacion sobre la edicion de un
documento, Campo opcional.

Edicién |

Capitulo 9- Pigina 3 ESPOL
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6 Clasificacion.- Signo tormado por cifras, letras 0o una combinacion de
ambas que se pone en un Monogrifico, asi como un asiento bibliogrifico,
para indicar el lugar que ocupa en una biblioteca, campo opcional.

Para Ingresar una Clasificacion que no existe en la Lista dé Doble Clic
sobre la Lista Combinada Clasificacion o en ¢l meni Mantenimiento
escoja Clasificacion.

Clasificacién 327 | -1
wdes | uord573 " Policaccodental
. 4330124 E stado del futuro
i s 3823 Palitca comercial
Edicidn I 6573 Reuniones anuales de las junlas de gobemadores

it 1909 Historia universal ot

Editorial. Para ingresar el editorial del Monogratico, campo opcional.

-

Si no existe la Editorial, haga Doble Clic sobre la Lista Editorial, o escoja
en el mentt Mantenimiento, Editorial. Para agregar un nuevo editorial.

Editorial [Instituto Geografico Militar =]

S Publicacion. Fecha de Publicacion del documento, debe ingresarse en
tormato ISO (AAAA-MM-DD), campo opcional.
Publicacién | 1969/01/01 sssa/mm/dd

9 ISBN. Para Ingresar el Numero Internacional Standard para Libros,
Campo Opcional.

ISBN |

10 Paginas. Para ingresar el nimero total de paginas del Monogrifico.
Debe registrarse el nimero total de paginas seguida de un espacio y la
abreviatura p. campo opcional

Paginas |4ﬂ 7p

11 Pais. Pais donde tue editado el Monografico. Escoja un pais de la Lista
Combinada Pais, campo opcional.
Para ingresar un pais que no existe en la Lista haga Doble Clic sobre la
lista 0 vaya al ment Mantenimiento y escoja Paises y Ciudades

Pais IE\:I » ]

Espafia
Estados Uridos  US
México MX
Puerto Rico PR =

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 4 i : ESPOL




Manual de Usuario K e ﬂmm’}' Bibliotecario

Ciudad. Ciudad donde tue editado el Monogrifico. Escoja una Ciudad
de la Lista Combinada Ciudad, campo opcional.

La Lista Combinada Ciudad se llena dependiendo del Pais.

Para agregar una ciudad que no existe en la Lista haga Doble Clic sobre
la lista Ciudad o vaya al menu Mantenimiento y escoja el [tem Paises y
Ciudades.

Ciudad [BarclleE ~]

Madnd
Sevilla
Valencia

3 Idioma. Idioma con el cual fue editado ¢l Monogritico. Escoja un [dioma
b )
de la Lista Combinada Idioma, campo opcional.
Para agregar un Idioma que no existe en la Lista haga Doble Clic sobre la
Lista Combinada ldioma o vaya al menii Mantenimiento vy escoja el
ltem ldiomas.

Idioma [Ir{lER =]
Espariol

Francés

Italiano

Portugués

14 Informacion Descriptiva. Para la informacion grifica que acompana el
texto de un documento (ilustraciones, graficos, mapas, etc.).
Esta informacion se registra en forma abreviada: llustraciones (ilus.) ;
diagramas (diagrs.); graticos(grat.); mapas (maps); tablas y cuadros (tbls.)
Si registra mas de un tipo de informacion, éstas van separada entre si por
comas, campo opcional.

Informacion Descriptiva |graf_ilus. maps_tomoN 1

15 Grabar. Guarda las  modificaciones  mediante el Boton

Guardar__wuardor 0 escoja el Boton Guardar (%[ de Barra de
Herramientas. @ , "'i\\i

o i
4

é’? Y4 2
KA %
N

\.:‘.’\ . g
caL: L)
B, ¢ A
Cinivae Js
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16 Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro actual.
Si responde Si, entonces se guardan los cambios.
Si responde No, no graba, si estabamos actualizando un registro,
entonces el registro quedara exactamente antes de modificarlos.

Sistema de Control Bibhotecano

Actualizo . Monogs
¢DeﬂaGrd>alelCarrho?

Figura 9.4. Mensaje de Contirmacion: Actualizo Monogratico

17 Para el ingreso o modificacion de los datos de las siguientes fichas:
Autores Secundarios
Descriptores
Resumen/Fichas

Inventario Fisico

Trasladarse al tema 9.7 DATOS ADICIONALES e¢n la pagina 49 de este

capitulo.

| Autores Secundarios | Descriptores | Resumen/Fichas | Inventario Fisico |

MODIFICAR UN MONOGRAFICO

1 Para Actualizar los datos bibliogrificos o el inventario de un Monogrifico
debe primero seleccionarlo y puede buscarlo de cualquiera de las
siguientes maneras:

/h . : : s

¥ Nos ubicamos en el registro del Monogratico con los Botones de
Desplazamiento de la Ventana 4] ¢ || 2 o]
Presionamos el boton Buscar #MBUsCa..  do 12 Barra de
Herramienta para buscar el Monogratico a moditicar.

-

2 Escribiendo el Titulo del Monogratico en la lista Combinada

Busca Monografico -~ ol 2
que se encuentra ubicada en la parte superior de la Ventana. En
esa lista estan todos los Monograticos ingresados al Sistema.

3 Ya ubicados en el Monogrifico a Actualizar seguimos los mismo pasos

desde el numero 2 del Tema COMO INGRESAR UN NUEVO

MONOGRAFICO? c¢n la pagina 3 de este capitulo.

PROTCOM e ESPOL
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BORRAR UN MONOGRAFICO

1 Para Borrar un Monogritico debe primero seleccionarlo y puede buscarlo
de cualquiera de las siguientes maneras:

Nos ubicamos en el registro del Monogratico con los Botones de

Desplazamiento de la Ventana 1] o] 2 - in]
Jh : . T ——
Presionamos el boton  Buscar #8Buscar.. | de |3 Barra de

Herramienta para buscar ¢l Monogritico a Eliminar.

N

=] Escribiendo el Titulo del Monogratico en la lista Combinada

Busca Monografico © | 2
que se encuentra ubicada en la parte superior de la Ventana.

y Nota: Antes de Elimunar wun Matenal Monomdtico  ten que  Jumingr ws - datos
relactonados tles como los Antores Secundar Jescriptores ¢ Intentano Fisico

¢35 COMO cundarios, 1Jescn

2 Con el Monogritico escogido para ser eliminardo utilice cualquiera de

estas opclones:

o . , . .| Ew -—_I

=) Al presionar el boton Eliminar__Efminar |

a ; 5 | B :
Mediante ¢l boton Eliminar | ™ ldc la Barra de Herramientas.

3 Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del
}

registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminara el Monogratico.
Si responde No, no lo borra

Sistema de Control Bibhotecano [ ]
'E Esté a punto de elminas 1 registros.

Haga ciic en Si para eliminar estos registros permanentemente. No
podra deshacer este cambio

Figura 9.5. Mensaje de Contfirmacion - Eliminar un Monografico

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 7 ESPOL
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9.2.2 ANALITICOS DE MONOGRAFICOS.

Este modulo es usado para registrar los Analiticos de un determinado articulo y
capitulo de un Documento Monogratico. También registra los Descriptores,
Autores y Resumen del Tema Analirico.

ABRIR ANALITICOS DE MONOGRAFICOS.

1. En el mentd Administracion de un Clic en Monograficos y en Analitico-
Monografico...

Administracion Mgvimientos Mantenimiento  Consultas/Rep

Monogr aficos

Figura 9.6. Ingreso a Analiticos de Monograticos.

2. Inmediatamente aparecera la siguiente ventana.

& Analitico (Monograficos)

’ Monografico [Geografia en el derecho intemacional. /La/ -~

|
| Clasticacion (327 {Barbens Romera, Jaime

Tema !Lns darachos

Tema Trad [Derecﬂo Internacional
Paginas 5454
Descriptor lAutm(es) | Resumen |

|
%
|

Analiico
] _-J -
! BITRAJE COMERCIAL? -
; ERICA LATINA :_] agreger
’ -~ Eliminar l

! g Cemar I
| Regiso el I T s lnbelde3

Figura 9.7. Analitico de Monograticos.

Bil &
€£. IS
PENAS
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¢ COMO INGRESAR UN ANALITICO DE MONOGRAFICO?

1 En la Lista Combinada Monografico, escriba o escoja el titulo del
Monografico que va a ser analizado.

Si el Titulo buscado no esta en la lista, verifique que este bien escrito o
puede que no este.

Monografico |Tratado de la LJ
Principios ntemacionales de no ntervencion y autodeterminacion /Los/ -
Problema de |a estabiizacion de la moneda /EI/

Teoria politca de la administracion pubhica.

P, Tratado Intetamencano de Asistencia Reciproca Suscnto en la Conferencia Int__|
Neernnd | 12vectona husténca y cultural de la Universidad de Guayaquil hd

2 Autor y Clasificacion.- Si encontro el Documento Buscado, nos mostrara
el Autor Principal y la Clasificacion de ese Monogrifico.
| = Analitico (Monogréficos)
,L Monografico [Geoqrafr’a en el derecho internacional /La/ ;‘
| Clasificacion (327 [Barberis Romero, Jaime
3 Para crear un nuevo Analitico puede hacerlo de cualquiera de las
siguientes maneras:
e Presionando el boton Agregar | Agega ]dr la Ventana.
J X i [oel .
Mediante el boton Agregar | ** | de la Barra de Herramientas.
i

Boton Aeregar »#] de los Botones de Desplazamiento de la
Ventana.

Se blanquean todos los cuadros de didlogos de la Ventana Analitico de
Monograficos

4 DPara el ingreso de:

Tema

= Tema Traducido @

Paginas

Y para el ingreso o moditicacion de los datos de las siguidtes fichas:

Y

| Autores MW SToRe

I Descriptores BIE \
LJ.\”. ]

' Resumen PERAS

I'rasladarse al tema 9.7 DATOS ADICIONALES en la pagina 49 de este

capitulo.

PROTCOM Capitulo 9- Pigina 9 ESPOL
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ACTUALIZAR UN ANALITICO.

|  En la Lista Combinada Monografico, escriba o escoja el titulo del
documento que contiene el tema Analitico que se va a actualizar.

Monogréfico [Tratado de la -]
Clasi .. | Pincipios ntermacionales de no ntervencion y autodetermnacion a

T Tratado elemental de derecho romano
Tratado [nteramencano de Asistencia Reciproca Suscrito en la Cai__|
TM:’V T_' Trayectona histonca y cultwral de la Universidad de Guayaguil i

> Con el Monogritico seleccionado, se busca el tema Analitico de
cualquiera las siguientes maneras:

S . . . i
Nos ubicamos el Analitico del Monoegratico con los Botones de
Desplazamiento de la Ventana t¢] « || 2 _ A

- — .

|
2z Presionamos ¢l boton Buscar l“auscar... de la Barra de

Herramienta para buscar el Analitico a moditicar.

3 Ya ubicados en el Analitico del Monogriatico a Actualizar seguimos los
mismos pasos desde el numero 4 del Tema 2COMO INGRESAR UN
ANALITICO DE UN MONOGRAFICO? ¢n la pagina 9 de este capitulo.

BORRAR UN ANALITICO.

1 En la Lista Monogrifico, escriba o escoja el titulo del documento que
contiene el tema Analitico que se va a eliminar.

Monogiéfico [Tratado de |- RS EE AT -]

Clasil . |P k ionales de no int 0n y autodeterminacion
nNCIpios internac s de no intervencion y :l

T Tratado elemental de detecho romano !
Tratada Interamencano de Asistencia Reciproca Suscnto en la Cis
T“’? T" Trayectonia histonica y cultwal de la Universidad de Guayaqul  ~

Con el Monogrifico seleccionado, se busca el tema Analitico de
cualquiera las siguientes maneras:

S ; . i :
Nos ubicamos en el Analitico con los Botones de Desplazamiento
de la Ventana t¢] ¢ || 2 _ |»t].

-

%5 DPresionamos ¢l boton Buscar #MBuscar.. o |3 Barra de

Herramienta para buscar el Analitico a moditicar.

PROTCOM Capitulo 9- Pigina 10 . ESPOL
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(s

Con el Tema Analitico seleccionado para ser eliminarlo utilice cualquiera
de estas opciones:

o : o R J'ffi-**l
S Presionando el boton Eliminag_ Elminar |

7}

Y Mediante el boton Eliminar ™ | de la Barra de Herramientas.

4 Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del
registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminara el Analitico Seleccionado.
Si responde No, Cancela la eliminacion del Analitico.

Sistema de Contiol Bibhotecano

'E Esta a punto de chimina | registros

Haga ciic en Si paa srnar estos 1egshos pesmanentements. No
podré deshacer aste cambio

-

Figura 9.8. Mensaje de Confirmacion - Eliminar un Analitico

PROTCOM Capitulo 9 - Pégina 11 ESPOL
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9.3 COLECCIONES

Unidad Bibliografica o que retine obras o fragmentos de uno o varios autores,
publicados juntos por razon de su afinidad, ordinariamente bajo la direccion de
un editor literario, con titulo colectivo o sin él.

Describe un documento en mas de un volumen, cada uno de los cuales posee un
titulo propio, ademas del titulo comin o colectivo que los reune. Estos

volumenes pueden ser publicados simultanea o separadamente, pero siempre
hay un numero definido de partes que constituyen la coleccion.

9.3.1 ADMINISTRACION DE COLECCIONES

Este modulo especifica los datos bibliograficos de las Colecciones y de sus
Volumenes, que ingresan a la Biblioteca.

ABRIR ADMINISTRACION DE COLECCIONES

1. En el menu Administracion haga Clic en Colecciones y luego en

Coleccion
Administracién Mgvimientos Mantenimiento  Consulas/Reportes
X m .l' -{I_.-... ._1.7._7.--:.:7-v
Publicaciones -
Tesis...
Mo Convencional...

Figura 9.9. Ingreso a Administracion de Colecciones

2. Después aparecera la Ventana Coleccion

Thulo Treduode [Les grans courant's de | histore unnverselle

Generales | volumenes | Resumen |

Qlasificacidn (309 =]
idioma [Espaficl -]
| Pubkcacien [1973/01/01  ssss-rmm-ao
Edrtonal {:fmo ;]
Pais [Cspafia =] Coleccion
Cudad [Barcsiona =] Guarder |
Edoon [ Agregas
N’. Volumenes | 4 Efmings I
ISBN [6470590283 o

Vaior | 450000
Regstro 1] | 1 0| sifre] ge 1 |

Figura 9.10. Ventana de Colecciones

ESPOL
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Mediante el boton Agregar ['* | de la Barra de Herramientas.

Boton Agregar ""I de los Botones de Desplazamiento de la
Ventana.
Se blanquean todos los cuadros de didlogos de la Ventana Colecciones.

Titulo.- Campo utilizado para consignar el titulo original de la Coleccion,
Campo Obligatorio.

Titulo IHastorla unrversal Las grandes cormmentes de (a histona.

Titulo Traducido- En caso de que la Coleccion este originalmente

editado en otro idioma debe llenar este campo. Campo opcional.
Titulo Traduccion |

Clasificacion.- Signo tormado por cifras, letras o una combinacion de
ambas que se pone en un Documento, asi como un asiento bibliogratico,
para indicar el lugar que ocupa en una biblioteca.

Para agregar una Clasificacion que no existe en la Lista dé Doble Clic
sobre la Lista Combinada Clasificacion o en el meni Mantenimiento
escoja Clasificacion.

Clasficacion [327 JNII K3 |

Polibca occidental

. 330124 E stado del futuro
Eoial el oo 5 Politica comercial
E dicidn I 657.3 Reuniones anuales de las untas de qobemadores

-

Barikia ﬁ 909 Histona urniversal

Idioma. ldioma con el cual tue editado la Coleccion. Escoja un ldioma de
la Lista Combinada Idioma, campo opcional.

Para agregar un ldioma que no existe en la Lista haga Doble Clic sobre la
Lista Combinada Idioma o vaya al meni Mantenimiento y escoja el
[tem Idiomas.

ldomalla '|

E spanol
Franceés

Publicacion. Fecha de Publicacion del documento, debe ingresarse en
formato ISO (AAAA-MM-DD), campo opcional.

Publicacién | 1963/01/01 asmsa/mm/dd

Capitulo 9- Pigina 13 ESPOL
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Editorial. Para ingresar el editorial del Monogrifico, campo opcional.
Para ingresar un Editorial que no existe en la Lista haga Doble Clic sobre
la Lista Editorial, o escoja en ¢l ment Mantenimiento, Editorial.

Editorial [Instituto Geografico Militar =1

Pais. Pais donde fue editada la Coleccion. Escoja un pais de la Lista
Combinada Pais, campo opcional.

Para ingresar un pais que no existe en la lista haga Doble Clic sobre la
lista 0 vaya al meni Mantenimiento, y escoja Paises y Ciudades

Pais [F c -]

Ciudad. Ciudad donde fue editada la Coleccion. Escoja una Ciudad de la
Lista Combinada Ciudad, campo opcional.

La Lista Combinada Ciudad se llena dependiendo del Pais.

Para agregar una ciudad que no existe en la lista haga Doble Clic sobre la
lista Ciudad o vaya al ment Mantenimiento v escoja el ltem Paises y

Ciudades.

Ciudad [Barc o ~]

M adnd
Sevilla
— Valencia

Edicion. Se utiliza para consignar la informacion sobre la edicion de la
Coleccion, Campo opcional.

Edici6n {

Volimenes. Para ingresar el Nomero Total de Volimenes de la
Coleccion. Campo indispensable pero opcional.
Volumenes | 4

ISBN. Para Ingresar el Numero Internacional Standard para Libros,
Campo opcional de la Coleccion que agrupa a todos los volimenes

ISBN |

Capitulo 9- Pigina 14 ESPOL
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13 Valor. Se utiliza para consignar la informacion sobre el Valor de la
Coleccion, Campo opcional.

Valor ' 4.500.00

14 Grabar. Para Guardar las modificaciones de los Datos que ingreso, puede

hacerlo con el boton|  =verda i de la Ventana, en la Barra de

. , , gy |
Herramientas escoja el Boton Guardar ed

Al grabar se genera automaticamente el Codigo de la Coleccion

15 Confirmar. ElSistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro actual.
Si responde Si, entonces se guardan los cambios.
Si rcspundc No, no graba, si estabamos actualizando un registro entonces
el registro quedara exactamente igual antes de modificarlos.

Sistema de Conlrol Bibliotecario

. ¢, Desea Grabar el Camixo 7

Figura 9.11. Mensaje de Contirmacion: Actualizar Coleccion

ACTUALIZAR LOS DATOS DE UNA COLECCION

] En la parte superior de la ventana existe la lista combinada llamada Busca
_oleccion que contiene todas las colecciones grabadas en el sistema. En
esa lista seleccionamos el titulo de la Coleccion a editar e inmediatamente
nos trae todos los datos de la Coleccion seleccionada.

Si el Titulo buscado no esta en la lista, verifique que este bien escrito o
puede que no este grabado.
También puede desplazarse por las Colecciones a traves de los botones de

Desplazamiento de la Ventana.

[ =1
NISIONS Universsl. Las rances COomerte B SQN&
Cédigo Coleccit| Legislacion del Ecuador

2 Después de seleccionar la Coleccion comenzamos a editar los campos
sicuiendo las mismas reglas desde el numeral 2 del Tema PASOS PARA
INGRESAR UNA NUEVA COLECCION cn la pagina 13 de este capitulo.
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BORRAR UNA COLECCION

1 Para borrar una Coleccion debe primero seleccionarla, y puede buscarla
de cualquiera de las siguientes maneras:

J i ; . s -
Nos ubicamos en el registro de la Coleccion con los Botones de
Desplazamiento de la Ventana 4] « || 2 __|m|

\f’\ -~ -
Colocamos el puntero en el cuadro de texto Titulo, entonces
damos Clic en el boton Buscar/@#¥Buscar...| de |2 Barra de
Herramienta para buscar la Coleccion a borrar.

== En la Lista Combinada Busca Coleccion, escriba o escoja el titulo
1

de la Coleccion que va actualizar.

W' Nota: Antes e Elmiwn wne Coweccton tiene [ eliminar (os datos

los Vouimenes, esoriptores v Resione

tv

Con la Coleccion escogida para ser eliminarlo utilice cualquiera de estas
l‘p(‘ll)n\_‘.‘; %

~ e o :
%# Al presionar el boton Eliminar__Eliminar l

J ; F s [ | 1
Mediante el boton Eliminar | ™ | de la Barra de Herramientas.

Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del

(s

registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminara la Coleccion.
Si responde No, no borra la Coleccion y los datos contintian grabados.

Sistema de Control Bibhotecano

3 Esté a punto de eliminar 1 registros.

Haga chic en S{ paa elminar estos registros permanentemente. No
podr deshaces este cambio

Figura 9.12. Mensaje de Contirmacion - Eliminar una Coleccion.
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¢ COMO INGRESAR UN NUEVO VOLUMEN A LA COLECCION?

1 I n In parte superior de la ventana existe la lista combinada llamada Busca

A

que contiene todas las colecciones grabadas en el sistema. En
esa h~m seleccionamos el titulo de la Coleccion e inmediatamente nos
trae todos los datos de la Coleccion seleccionada.

Si el Titulo buscado no esta en la lista, veritique que este bien escrito o
puede que no este grabado.

También puede desplazarse por las Colecciones a través de los botones de
Desplazamiento de la Ventana

Recuerde que si se encuentra en la Coleccion no es necesario buscarlo

Cdecoin] =]

wc@aﬁl' Legislacion del Ecuador l

> Irala ficha de Volimenes.- Estando ya en la Coleccion escoger la ficha

Volumenes

Vaolumenes l |

Y nos muestra los Campos que se encuentran en esa ficha:

' i K
Codigo Colecssen [

Thulo Il‘.ns!nrq unrversal Las grandes comentes de la kstona

Thulo Traducido [Les grans courant's de ' istore unverselle

Generajes Yolumenes | Resumen |

Thulo Volumen [Desde los origenas al isiam (Siglos XXX A ] AIVID J)
Thulo Traducido |

Genernies ‘Auloras Sec ‘ Dascriptores I ﬂnswn.nfﬁmusi Invantano Flsam}

Autor Principal }v”rrer-ne Jacques 3 Volumen

Clasficacion W Volumen r___Lﬁ;*:T Guardar

Ediadn «a 9d ISBN B4-7069-019-152 Agreger
Publicacion [ 1973/01/01 asas-mm dd Paginas [ 520p g
Informactm Desc prmp_gral. map_ kntos 26 om —
_ oo |

Registror s | T 2 |vre) de 3
Registro: a| | 1 2 fsifrefdat

Figura 9.13. Ventana Colecciones: Ficha Volumenes

3 Ya seleccionada la Coleccion puede agregar un Volumen de cualquiera de
las siguientes maneras:

r-»-/ - . | " ’

(m#:] Al presionar el boton Agregar' ageg de la ticha Volimenes.
o ™

1 Mediante el boton A,:rcudr L "* | de la Barra de Herramientas.

JS

Boton Agregar ’*I de los Botones de Desplazamiento de la
Ventana.
Se blanquean todos los cuadros de didlogos de la ticha Volumenes.

PROTCOM ' - Pigi 5{‘ i ESPOL
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Titulo Volumen.- Campo utilizado para consignar el titulo original de un
Volumen, Campo obligatorio.
Titulo Volumen [Desde los arigenes al Islam. (Siglos XXXA J AIVID.J)

Titulo Traducido- En caso de que el Volumen este originalmente

editado en otro idioma se debe de llenar este campo, Campo opcional.
Thulo Traduccion |

Autor Principal.- Persona o institucion responsable del contenido
intelectual de un Volumen.

Primero debe escoger el tipo de autor si es personal @ Personal parg
recuperar en la Lista Combinada Autor Principal con Autores Personales
o si es un institucional € Institucional para llenar la Lista Autores
Principal con los Autores Institucionales

En el caso de no existir el autor, dé Doble Clic sobre la lista para cargar el
Mantenimiento de Autores, o en tal caso escoja el meni Mantenimiento
y luego Autores, para ingresar un nuevo Autor, Campo opcional.

Autor Princpal [E n i N T =

Ennguez de Salamanca, Luis M
Galindez. Jesus de
Galindez, J V¥
Garcia-Trevyano Fos, José Antorwo

Garvens, llsa -

Volumen. Se utiliza para consignar el Numero del Volumen de la
informacion sobre la edicion de un documento, Campo opcional.

Volumen IM

Edicion. Se utiliza para consignar la intormacion sobre la edicion de un
documento, Campo opcional.

Edicion |

Clasificacion.- Signo tormado por cifras, letras o una combinacion de
ambas que se pone en un Documento, asi como un asiento bibliogratico,
para indicar el lugar que ocupa en una biblioteca.

Si no existe la Clasificacion, dé Doble Clic sobre la Lista Combinada
Clasificacion, o en ¢l ment Mantenimiento escoja Clasificacion para
ingresar una nueva Clasificacion, Campo opcional.

Clasicacién [327
wdes | Autord 3375 SO o ccceena
Editonial |Insti Estado del futuro

3823 Politica comercial
Edicion I 6573 Reunones anuales de las juntas de gobemadores
Bariien 1908 Historia universal >
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ISBN. Para Ingresar ISBN (el Numero Internacional Standard para
Libros) del Volumen, Campo opcional.

ISBN |

Publicacion. Fecha de Publicacion del documento, debe ingresarse en
tormato [SO (AAAA-MM-DD), campo opcional.
F’ublicacién| 1969/01/01 aaaa/mm/dd

Paginas. Para ingresar el niumero total de paginas del Volumen.
Debe registrarse el numero total de paginas seguida de un espacio y la
abreviatura p. Campo opcional

Péaginas Iﬂl] 7p

Informacion Descriptiva. Para la informacion gritica que acompana el
texto de un documento (ilustraciones, graficos, mapas, etc.).

Esta intormacion se registra en torma abreviada: llustraciones (ilus.) ;
diagramas (diagrs.); grificos(graf.); mapas (maps); tablas y cuadros (tbls.)

Si registra mas de un tipo de informacion, éstas van separada entre si por
comas. Campo opcional.

infarmacién Descriptva lgrat,ulus . maps_tormo N 1

Grabar. Para guardar las modificaciones del Volumen utilice el Boton

|  Guarder ; . .
GuardaﬂII; o escoja el Boton Guardar {!V' de Barra de

Herramientas.

Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro acrual.

Si responde Si, entonces se guardan los cambios.

Si responde No, no graba, si estabamos actualizando un registro entonces
el registro quedard exactamente como antes de actualizar los campos.

]|

Sistema de Contiol Bibliotecario

Actualizo : Tomo/Volumen
¢ Desea Grabar ef Cambio ?

-l

[ i O
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16 Para el ingreso o moditicacion de los datos de las siguientes fichas:
[ | Autores Secundarios
. Descriptores
|| Resumen/Fichas

| Inventario Fisico

Trasladarse al tema 9.7 DATOS ADICIONALES ¢n la pagina 49 de este

capitulo.

| Butores Secundarios | Descriptores | Resumen/Fichas | Inventario Fisico |

EDITAR LOS DATOS DE UN VOLUMEN DE UNA COLECCION

} Para editar los datos bibliogrificos o el inventario de un Volumen de una
Coleccion debe primero escoger la Coleccion, puede buscarlo de
cualquiera de las siguientes maneras:

Nos ubicamos en el registro de la Coleccion con los Botones de
Desplazamiento 14| « || z __|m] de Colecciones que se
encuentran la parte inferior de la Ventana
~ . » N : s PR
@x  Seleccionar una coleccion de la lista Combinada Busca Coleccion
I ki que se  encuentra
ubicada en la parte superior de la Ventana. En esta lista estan todas
las Colecciones ingresadas al Sistema.
2 Después de escoger la Coleccion seleccionamos la ficha Volimenes
Volamenes | | que nos muestra los Volumenes de la
Coleccion.

Comenzamos a ubicarnos en el Volumen a editar presionando los

Botones de Desplazamiento  14] ¢ [] 2 ] de Volumenes que se

encuentran en la parte interior de la Ficha Volumenes.

Con el Volumen Seleccionado para Actualizar seguimos los mismo pasos
desde el numero 4 del Tema 2 COMO INGRESAR UN NUEVO VOLUMEN A LA
CoLECCION? en la pagina 17 de este capitulo.

g
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SUPRIMIR UN VOLUMEN DE UNA COLECCION

1 Para quitar un Volumen de una Coleccion debe primero escoger la
Coleccion, puede buscarlo de cualquiera de las siguientes maneras:

v

Nos ubicamos en el registro de la Coleccion con los Botones de

Desplazamiento 4] « ] 2 __|»]de Colecciones ubicados

en la parte inferior de la Ventana

e ; . . _ S
2 Seleccionar una coleccion de la lista Combinada Eusca Ccleccion

I 2l que  se  encuentra
ubicada en la parte superior de la Ventana. En esta lista estan todas
las Colecciones ingresados al Sistema.

2 Después de escoger la Coleccion seleccionamos la ficha Volumenes

Valmenes | ‘ que nos muestra los Volumenes de la

Coleccion.

Comenzamos a ubicar el Volumen a eliminar, presionando los Botones

de Desplazamiento 1] o] 2 M) de Volumenes que se

encuentra en la parte inferior de la Ficha Volimenes.

3 e i . . ol .
w' NO[E: Antes d AJUILAY W v alnien Nene due cminar 1os dadlos raladlioneidos Ldilds coma Llos

Autores decundanos, {Jeseniptoves, Inventuno Fistco v Resuomen

3 Para poder eliminar el Volumen seleccionado utilice cualquiera de estas
opciones :

M

Y

[
. , - % .
Mediante el boton Eliminar | ™ | de la Barra de Herramientas.

4  Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del
registro actual.
Si responde Si, entonces se borrara el Volumen.
Si responde No, no borra el Volumen y los datos contintian grabados,

Sistema de Control Bibhotecano -

_!S Esté a punto de climinar 1 registros.

Haga chc en S| para elmnar estos regestros permanentemente. No
podes deshacer este cambio

o

Figura 9.14. Mensaje de Confirmacion - Eliminar un Volumen.

ESPOL
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9.3.2 ANALITICOS DE VOLUMEN-COLECCION.

Este modulo es usado para registrar los Analiticos de un determinado articulo y
capitulo de un Volumen de una Coleccion. También registra los Descriptores,
Autores y Resumen de un Analitico.

ABRIR ANALITICOS DE VOLUMEN-COLECCION.

1. En ¢l menu Administracion de un Clic en Colecciones y en Analitico-
Volumen-Coleccion.

Administracién Movimientos Mantenimiento Consultas/Reportes

Figura 9. 15. Ingreso a los Analitico de Volumen - Coleccion.

2. Inmediatamente aparecera la siguiente ventana.

2 Analitco (Volumen Coleccion)

Coleccion [Hlst.ra unrversal. Las grandes comentes de la histona j

Yolumen/Tomo P |Tomg! Dasda los origanes al stam (Sigos JOO(AL AVIDJ) -
Il Desde el kstam al Renacmentn
H Desde of renacmeniD hasta ks lormacion de 105 randes estscos condr

Tema |Histona dal Ecuador
Tema Trad

Péaginas Ipﬂt] 178 -200

Desonptor lAumr(as)l Resumen l

Analitico
' » FEEGER h B Guerdar
- :HLS'GH‘A -
—_|REUGION B agregar_ |
5.4 ;} Ehminar I
| b4 Carrar

Registro: 14| || 1 b |sfre| de 1

Figura 9.16. Analitico de Volumen-Coleccion.
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¢ COMO INGRESAR UN ANALITICO DE VOLUMEN-COLECCION?

1 En la Lista Combinada Coleccion, escoja el titulo de la Coleccion del
Volumen al que le realizaremos el Analisis.

Si el Titulo buscado no esta en la lista, verifique que este bien escrito o
puede que no este.

Coleccifén |
Histona universal Las grandes comentes de la histona.
Legislacion del Ecuador

> Volumen.- Si encontro el Documento Buscado, nos mostrara una Hoja
de Datos con los Volumenes de esa Coleccion, en la cual se debera
escoger el Volumen a cual se le va sacar los Analiticos. Dando un Clic en
el Selector de Registro de Volumen.
Volumen/Tomo P [Tomo | IDesde los origenes al istam_ (Siglos WXXAJ AVIDJ) == a]

I Desde el islam al Renacimierto
Il sde el renacimiento hasta |a formacion de los grandes estadc

3 Para crear un nuevo Analitico puede hacerlo de cualquiera de las
siguientes maneras:

o~ . . i — I
@) Presionando el boton Agregar __29°9% | de la Ventana.
J [pel

S

: l .
Mediante el boton Agregar (**| de la Barra de Herramientas.

—
Boton Agregar * *,:] de los Botones de Desplazamiento de la
Ventana.

Se blanquean todos los cuadros de didlogos de la Ventana Analitico de
Volumen-Colecccion.

4 Para el ingreso de:
Tema
- Tema Traducido

i Paginas

Y para el ingreso o moditicaciones de los datos de las siguientes fichas:
| Autores
| | Descriptores

I Resumen

Trasladarse al tema 9.7 DATOS ADICIONALES en la pagina 49 de este

capitulo.

ESPOL
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ACTUALIZAR UN ANALITICO DE UN VOLUMEN.

1 En la Lista Combinada Coleccion, escriba o escoja el titulo de la
Coleccion del Volumen que contiene ¢l Tema Analitico a editar.

Esta lista contiene el Titulo de todas las Colecciones ingresadas al sistema
Histona universal Las grandes comentes de la hustona.
Legislacion del Ecuador

2> Después de Seleccionar la Coleccion se muestra la Hoja de Datos
Volumen/Tomo con los Volumenes de esa Coleccion, en la cual se
debera seleccionar el Volumen al cual se le va editar el Analitico. Dando
un Clic en el Selector de Registro de Volumen _!J ubicado en el lado
izquierdo de la Hoja de Datos

Volumen/Tomo ¥ [Tomo | Desde los origenes al Islm. (Siglos YKAJ ANIDY) == af
Il Desde ¢l Islam al Renacimento
1Ll Desde el renacimiento haste ka formacion de los grandes estadc
v

3 Con Volumen Seleccionado se muestran todos los analiticos  del
Volumen y se busca el tema Analitico de cualquiera de las siguientes
maneras:

S

Nos ubicamos en el Analitico del Volumen con los Botones de
Desplazamiento de la Ventana 4] ¢ || z _|m]

2 Nos ubicamos en el cuadro de texto Tema vy luego presionamos el

; { )
boton Buscar |@#MBuscar..| jo |3 Barra de Herramienta para
buscar el Analitico a modificar.

4 DPara el editar de:
Tema
Tema Traducido

Paginas

Y para el ingreso o modificaciones de los datos de las siguientes tichas:
|| Autores
| Descriptores

i | Resumen

I'rasladarse al tema 9.7 DATOS ADICIONALES en la pagina 49 de este

capitulo.
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BORRAR UN ANALITICO DE UN VOLUMEN.

| En la Lista Combinada Coleccidn, escoja el titulo de la Coleccion del
Volumen que contiene el Tema Analitico a borrar. Esta lista contiene el
Titulo de rtodas las Colecciones ingresadas al sistema

Histona urvversal Las grandes comentes de la hustona

Legislacién del E cuador

2 Después de Seleccionar la Coleccion se muestra la Hoja de Datos
Volumen/Tomo con los Volimenes de esa Coleccion, en la cual se
debera seleccionar el Volumen al cual se le va eliminar un Analitico.

Dando un Clic en el Selector de Registro de Volumen _!_J ubicado en el
lado izquierdo de la Hoja de Datos

Volumen/T omo b_[lomul Desde los origenes ai Isiam. (Siglos XXX A J AIVIDJ ) = al
Ill iDesde el Isiam al Renacimiento
‘Ill IDesde ef renacemiento hasta 1 formacion de los grandes estadc
-

Con el Volumen Seleccionado se muestran todos los analiticos del

o

Volumen y se busca el tema Analitico de cualquiera las siguientes

maneras:

' Nos ubicamos en el Analitico navegando con los Botones de

Desplazamiento 4] « || 2 __[»lde la Ventana.

2= Nos ubicamos en el cuadro de texto Tema vy luego presionamos el

-
boton Buscar | #MBuscar... | e |3 Barra de Herramienta para buscar
el Analitico a Eliminar.

4  Con el Tema Analitico seleccionado para ser eliminado utilice cualquiera
de estas opciones:

~ : ; v | Bk
% Presionando el boton Eliminar__ Eliminar |

Mediante el boton Eliminar | ® | de la Barra de Herramientas.

5  Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del
registro actual.

Si responde Si, entonces se eliminara el Analitico Seleccionado.

Si responde No, Cancela la eliminacion del Analitico.

Sustema de Contiol Bibhotecano

-5 Esté a punto de eliminas 1 registios

Haga cic en Si para shmnar estos regitros peimanentements No
podra deshacer este cambio.

] |

Figura 9.17. Mensaje de Contirmacion - Eliminar Analitico de Volumen
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9.4 PUBLICACIONES

Las publicaciones son las que se proponen editar indefinidamente, generalmente
a intervalos fijos o convenidos, en partes sucesivas, cada una de las cuales lleva
indicaciones numéricas o cronologicas. Esta categoria incluye revistas, diarios,
anuarios, boletines, memorias, series de informes, actas de instituciones y series
monograticas consideradas como entidades en si. Esta categoria no incluye obras
publicadas en volumenes sucesivos, durante un periodo limitado con
anticipacion; sin embargo, se incluye en ellas las series no numeradas.

9.4.1 ADMINISTRACION DE PUBLICACIONES

Este modulo es empleado para registrar la Publicaciones Seriadas y el
contenido bibliogratico de sus series; para imprimir las Fichas Bibliograticas y
Tarjetas de Préstamos; Y también puede llevar el control del Inventario Fisico

de cada serie.

ABRIR ADMINISTRACION DE PUBLICACIONES.

1. En ¢l menu Administracion haga un Clic en Publicaciones y en
Publicacion.

Figura 9.18. Ingreso a las Publicaciones

2. Segundos después se activara la Ventana Publicaciones:

Thwo [Anumnn de egesincon scustonane
o~
SubThulo feyes decratos scendas y s Hucones del Congrsa

Thulo Trecucido |
Ganaries | Puohoacitn Sennds |
Nombre el Edtor [Archac 38l poder legis aivg =
Pubbcaces [
ssn [
Pais [Emimaor <] Publicacitn
Gooea [ — ]

Susonpode | n sy Cerres

Regewo ] I__T 2 vtivef de 3

Figura 9.19. Ventana Publicaciones

ESPOL
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PASOS PARA INGRESAR UNA NUEVA PUBLICACION

1 Puede agregar una Publicacion de cualquiera de las siguientes maneras:
£ . ; i ag
2= Presionar el boton Agregar | de la Ventana.
ik 3

Mediante el boton Agregar | ** | de la Barra de Herramientas.

Boton Agregar l'*l de los Botones de Desplazamiento de la
Ventana.

A

Se blanquean todos los cuadros de dialogos de la Ventana Publicaciones.

> Titulo.- Campo utilizado para consignar el titulo original de la
Publicacion, Campo obligatorio.

Titulo [Anusrio de legislacién ecustoriana

Sub Titulo.- Usado para llenar un Subtitulo si es que lo tiene una

N

Publicacion, Campo opcional.
SubTitulo |

4 Titulo Traducido- En caso de que la Publicacion este originalmente
editada en otro idioma se deba de llenar este campo, Campo opcional,

Titulo Traduccion |

5  Nombre del Editor. Para ingresar el editor de la Publicacion
Para ingresar un Editor que no existe en la lista haga Doble Clic sobre la
Lista Nombre del Editor, o en ¢l menu Mantenimiento seleccione

Editorial

Brentano-Verlag, Sturrgart —
Casa de la Cubkura E cuatonana

Comisién Permanente del Pacifico Sur. Secretaria G

Cooperadora de derecho y ciencias sociales.

CYMa -

6  Publicacion. Fecha o Ano de Publicacion del documento, Campo
opcional.

Publicacién |

ISSN. Para ingresar el ISSN(Numero Internacional Standard para

Publicaciones Seriadas) de la Publicacion, Campo opcional.

ISSN |
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8  Pais. Pais donde es editada la Publicacion. Escoja un Pais de la Lista
Combinada Pais, Campo opcional.

Haga Doble Clic sobre la lista para ingresar un pais que no existe en la
lista 0 vaya al menu Mantenimiento y escoja Paises y Ciudades

Pai:lEcm '|

E spafia
Estados Umidos  US
Mémico MX
Puerto Rico PR -

9 Ciudad. Ciudad donde es editada la Publicacion. Escoja una Ciudad de
la Lista Combinada Ciudad, Campo opcional.
La Lista Combinada Ciudad se llena dependiendo del Pais.
Para agregar una ciudad que no existe en la lista haga Doble Clic sobre la
lista Ciudad o vaya al menu Mantenimiento y escoja el ltem Paises y
Ciudades.

Ciudad [BarceE -]

Madnd
Sevilla
| Valencia

10 Idioma. lIdioma Principal con en que es editada la Publicacion. Escoja un
Idioma de la Lista Combinada Idioma, Campo opcional.
Para agregar un ldioma que no existe en la lista haga Doble Clic sobre la

Lista Combinada Idioma o vaya al meni Mantenimiento vy escoja el
[tem ldiomas.

Idioma m =]
E spariol
Francés

[tahano
Portugués

11 Periodicidad. Frecuencia (regular o irregular) con la que se edita una
publicacion.

Periodicidad |Anual -]

12 Epoca. Numero del nuevo lanzamiento de la Publicacion cuando esta
quedo descontinuada anteriormente. £P2°8 I
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Susenpade ’— 8888-mm-gd

Suscripcion. Fecha de suscripcion a la Publicacion

Grabar. Para Guardar las modificaciones de los Datos que ingreso, puede

de la ficha Generales, en la Barra de
_ | 5 &y |
Herramientas escoja el Boton Guardar [ -7 |

hacerlo con el boton

Al erabar se venera automaticamente el Codigo de la Publicacion

Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro actual.

Si responde Si, entonces se guardan los cambios.

Si responde No, no graba, si estabamos actualizando un registro entonces
el registro quedara exactamente como antes de modificarlo.

Figura 9.20. Mensaje de Confirmacion: Actualizar Publicacion

¢ COMO ACTUALIZAR LOS DATOS DE UNA PUBLICACION?

—

PROTCOM

En la parte superior de la ventana existe la lista combinada llamada Busca
Fublicacion que contiene todas las Publicaciones grabadas en el sistema, en
la cual seleccionamos el titulo de la  Publicacion a editar e
inmediatamente nos trae todos los datos de la Publicacion seleccionada.
También puede desplazarse por las Publicaciones a través de los botones
de Desplazamiento de la Ventana.

Buzca Public af.:cr.ﬂ ;]
Anuano de legislacion ecuatoriana

Publicacidl Anuano E cuatonano de Derecho Internacional (A E D 1) Afos 1965-1966

Ti Rg\gsta de_lg Escuela d'e'Diﬂomach_a.

Luego de seleccionar la Publicacion comenzamos a editar los campos de
una torma similar desde el numeral 2 de tema Pasos para ingresar
una Nueva Publicacién c¢n la Pagina 27 del Capitulo 9.
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BORRA UNA PUBLICACION

1 Para borrar una Publicacion primero debe ser escogida, buscindola de
cualquiera de las siguientes maneras:
S

Nos ubicamos en el registro de la PuHicaci(m con los Botones de
Desplazamiento de la Ventana 14 | [ [ ]

En la Lista Combinada Busca Coleccion, escoja el titulo de la

il

Publicacion que va actualizar.

Busca Public ﬁ:‘l‘j"rn _"_I
Anuarno de legislacion ecuatonana
5 Anuano E cuatonano de Derecho Intemacional [A E D | ) ARos 1965-1966
Ti Rewista de la Escuela de Diplomacia.

| g

Con la Publicacion escogida para ser eliminada utilice cualquiera de estas
opciones:

&) Al presionar el boton Ellmmar Eliminas

J ;s . e .
Mediante ¢l boton Eliminar "™ ]dc- la Barra de Herramientas.

3 Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del
registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminara la Publicacion.
Si responde No, no borra la Publicacion y los datos contintan grabados.

Sistema de Control Bibhotecano

3 Esté a punto de eliminar 1 registios.

Haga cic en 57 para elrmnar estos registios permanentemente. No
podrd deshaces este cambeo

o o

Figura 9.21. Mensaje de Contirmacion - Eliminar una Publicacion.,
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PASOS PARA INGRESAR UN NUEVO NUMERO DE UNA PUBLICACION

1 En la Lista Combinada Busca Publicacion, escriba o escoja el titulo de la
Publicacion a la que le va agregar un Numero.
lambién puede desplazarse por las Publicaciones a través de los botones
de Desplazamiento de la Ventana.
Recuerde que si se encuentra en la Publicacion no es necesario buscarlo
Busca Publicaciin |
Anuaro de legslacion ecualonana
Publicacié| Anuario E cuatonano de Derecho Intemacional [A.E.D.1.) Afos 1965-1966
Tind Revista de la £ scuela de Diplomacia.

> Irala ficha de Publicaciéon Seriada.- Estando ya en la Publicacion escoger
la ticha Publicacion Seriada. | Publicacion Seriads |

Y nos muestra los Cuadros de Dialogos que se encuentran en esa ticha:

Pubhcacon

antemmienio

" !
_-J |
Publcaoton [ e
Thio [Anuanc de legisiactn ecustonans —
LT
SubThao [Leyes. decreos. acueroos y resolkuconas Jel Corgreso i e
Tiulo Traducdo [
Gerersles Publicacrn Stnosu]
Clasficacdin Numero [4 |
Senada
Yolumen [14 [
| Guarder
Publicacon 1915/06/08 2=~ r | —
Péginas |1 19%4%6p | e |
Informactn Desc. |Cste volumen conbens |ra y 2da Pane. publicadas el 17 de dicembre de h—_i
19I5 y @i £ de juno de 1976, 26 om |
J
Regtro 1 ] [ niu[ de 2
Registro v ” T o |sifee] de 3 |

Figura 9.22. Ventana Publicaciones: Ficha Publicaciones Seriadas

Y en la Publicacion seleccionada agregue un nuevo Numero de cualquiera

Nt

de las siguientes maneras:

‘&1 Dando Clic en el boton |__&gregat Ide la ticha Publicacion Seriada.

[—'—T
"
N . . ™ )
‘11 Mediante el boton Agregar | !de la Barra de Herramientas.
.
' Boton Agregar P *] de los Botones de Desplazamientos de la Ventana.
Se blanquean todos los cuadros de didlogos de la ficha Publicacion

Seriada.
4 Nuamero. Se utiliza para consignar el Numero de la Publicacion seriada.

Numera |4

Campo obligatorio.

ESPOL
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(ST

ta: Lo Clasificacion Clasificacion ' o en el caso de tas Pubheaciones Sevadas

antomaticamente basandose cn ol (h(fl_lt,’(l de la Publicacion mas

Niuimero Actual de Ia Publicacion

6

10

PROTCOM

Volumen. Se utiliza para consignar el Numero del Volumen de la
intormacion sobre la edicion de un documento. Campo opcional.

Volumen |T 4

Publicacién. Fecha de Publicacion del documento, debe ingresarse en
tormato 1ISO (AAAA-MM-DD), campo opcional.
PublrcuclﬁnI 1969/01/01 asaa/mm/dd

Paginas. Para ingresar el numero total de paginas del Numero.
Debe registrarse ¢l niumero total de paginas seguida de un espacio y la
abreviatura p. Campo opcional

Péaginas |4I1 p

Informacion Descriptiva. Para la informacion grifica que acompana el
texto de un documento (ilustraciones, graticos, mapas, etc.).

Esta informacion se registra en forma abreviada: llustraciones (ilus.);
diagramas (diagrs.); graticos(graf.); mapas (maps); tablas y cuadros (tbls.)

Si registra mas de un tipo de informacion, éstas van separada entre si por
comas. Campo opcional.

Informacion Descniptrva  |gratf ilus . maps tomo N 1

Grabar. Para guardar las modificaciones del Numero utilice ¢l Boton

Guardar _=""""" ] de la ticha Publicacién Seriada; o escoja ¢l Boton

i { .
Guardar g’ de Barra de Herramientas.

Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro acrual.

Si responde Si, entonces se guardan los cambios.

Si responde No, los cambios no son efectuados.

l Sistema de Control Bibhotecario

Actualizo - Namero/Sene
¢ Desea Grabar &l Cambio 7

| e |

Figura 9.23. Mensaje de Confirmacion: Actualizar Numero/Serie

-
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11 Para el ingreso o moditicacion de los datos de las siguientes tichas:
~ Autores
Descriptores
Resumen/Fichas

Inventario Fisico

Trasladarse al tema 9.7 DATOS ADICIONALES en la pagina 49 de este

capitulo.

Generales lAanures| Descriptores | ResumeniF’tchaI Inventario Fisico'

EDITAR LOS DATOS DE UN NUMERO DE UNA PUBLICACION

] Para editar los datos un Numero de una Publicacion debe primero
escoger la Publicacion:

Nos ubicamos en el registro de la Publicacion con los Botones de

Desplazamiento 4] ¢ [ z __|m] de Publicaciones ubicados en la

parte inferior de la Ventana

~ .« _ . . . . e
22 Seleccionar una Publicacion de la lista Combinada Busca

Juibhlicrarinn Busca ?7-)1"!'—.'_?“."'
10HL AL =

=] que se encuentra ubicada
en la parte superior de la Ventana.

- Seleccionamos la ticha Publicacion Serada Publoacin Seiads | que Nos
muestra los Numeros de la Publicacion.
Comenzamos a buscar el Numero a editar presionando los Botones de

Desplazamiento 1] « ” 2 M| de Namero que se encuentra en

la parte interior de la Ficha Publicaciones Seriada.

3 Con el Numero Seleccionado para Editar seguimos los mismo pasos
desde el numero 4 del Tema PASOS PARA INGRESAR _UN NUEVO NUMERO
DE UNA PUBLICACION en la pagina 32 de este capitulo.
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SUPRIMIR UN NUMERO DE UNA PUBLICACION

1 Para quitar un Numero de una Publicacion debe primero escoger la
Publicacion, puede buscarla de cualquiera de las siguientes maneras:

Nos ubicamos en el registro de la Publicacion con los Botones de

Desplazamiento 4] « {] 2 __|»] ubicados en la parte

interior de la Ventana

~ . . . : "y
¥ Seleccionar la Publicacion que contiene el Nimero a borrar de la
1

lista Combinada Busca Publicacion BuscePusiceatn| 2
que se encuentra ubicada en la parte superior de la Ventana. En
esta lista estan todas las Publicaciones ingresados al Sistema.

Despues de escoger la Publicacion seleccionamos la ficha Publicacion
Seriada |Ptbi:m|8uuda| que nos muestra los Numeros de la
Publicacion Actual.

Comenzamos a ubicar el Numero a eliminar, presionando los Botones de

Desplazamiento 14 ¢ ” 2 ] de Publicaciones Seriadas que se

encuentra en la parte interior de la Ficha Publicaciones Seriadas.

ﬁ} Nota: Antes de Quatar wn Niomevo tiene que climinar los datos relacionados tales como los

Autores. Descriptores, Inientano Fisico y Resumen

3 Para ser eliminar el Namero seleccionado puede hacerlo:

@ Presionando el boton Eliminar Elminar I

Jh ’ LR j ;
- Mediante el boton Eliminar | ™ | de la Barra de Herramientas.

4  Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del
registro actual.
Si responde Si, entonces se borrara el Numero.
Si responde No, no borra el Numero y los datos contintuan grabados.

Sistema de Control Bibhotecano

ﬁ Esté a punto de climinar 1 registros.

Haga ciic en 5{ paa elnar estos 1egustios permaneniemente. No
podkd deshacer este cambio

e |

Figura 9.24. Mensaje de Confirmacion - Eliminar un Numero.
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9.4.2 ANALITICOS DE SERIE-PUBLICACION.

Este modulo es usado para registrar los Analiticos de un determinado articulo y
capitulo de un Numero de una Publicacion. También registra los Descriptores,

Autores y Resumen de un Analitico.

ABRIR ANALITICOS DE SERIE-PUBLICACION.

1. En el ment Administracion de un Clic en Publicaciones y en Analitico-

Serie-Publicacion.

Administracién Movimientos Mantenimiento  Consultas/Reporte:

e

"]

Monogrficos » beaaza '.,f iy e ]

Figura 9.25. Ingreso a los Analitico de Serie-Publicacion.

2. Inmediatamente aparecera la siguiente ventana.

& Analitico [Publicacion Senada) |
Publicacién |Anuano de legislacion ecuatonana |
Nimero de Seiie _P {4 s
3
Tema [Legislacion
Tema Trad
Paginas |200 p
Descriptor | Autorf| Resumen
l o l l Analitico
—’” Ll auargar
_bocgx |
_ Emns |
Cenar
Registro: u| |[ 1 b]n]u[del

Figura 9.26. Analitico de Serie-Publicacion.
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¢ COMO INGRESAR UN ANALITICO DE SERIE-PUBLICACION?

-t

PROTCOM

En la Lista Combinada Publicacién, escriba o escoja el titulo de Ia
Publicacion del Numero al que le realizaremos el Analisis.

Si el Titulo buscado no esta en la lista, verihique que este bien escrito o
puede que no este.

Publicacién =]
Anuaro de legislacion ecualonana

Anuano Ecuatonano de Derecho Intemacional (4 E.D I Anos 1965-1966
Revista de la E scuela de Diplomacia

Nimero.- Si encontré el Documento Buscado, nos mostrarda una Hoja de
Datos con los Numeros de esa Publicacion, en la cual se debera escoger el
Numero al cual se le va sacar los Analiticos. Dando un Clic en el Selector
de Registro de Numero.

Nimero de Serie _P |4 | -
3 |

w

Para crear un nuevo Analitico puede hacerlo de cualquiera de las

siguientes maneras:

| Presionando el boton Agregar Agregar Idr la Ventana.

Mediante el boton Agregar [**| de la Barra de Herramientas.

SS5SR

Boton Agregar _’_‘*_' de los Botones de Desplazamientos de la
Ventana.

Se blanquean todos los cuadros de didlogos de la Ventana Analitico de
Serie-Publicacion.

Para ¢l ingreso de:
Tema
Tema Traducido

- Piginas

Y para el ingreso o moditicaciones de los datos de las siguientes fichas:
[ | Autores
[ | Descriptores

[ | Resumen

Trasladarse al tema 9.7 DATOS ADICIONALES e¢n la pagina 49 de este
capitulo.
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ACTUALIZAR UN ANALITICO DE UN NUMERO.

1 Enla Lista Combinada Publicacion, escoja el titulo de la Publicacion del
Numero que contiene el Tema Analitico a editar.
Esta lista contiene el Titulo de todas las Publicaciones ingresadas al
Sistema Bibliotecario
Publicacidn =
Anuano de legislacion ecuatonana
Anuano E cuatonano de Derecho Intemacional [A.E D 1) Ahos 1965-1966
Revista de la E scuela de Diplomacia.

) Después de Seleccionar la Publicacion se muestra la Hoja de Datos
Numero de Serie con los Numeros de esa Publicacion, en la cual se
debera seleccionar el Numero al cual se le va editar el Analitico. Dando
un Clic en el Selector de Registro del Numero _»] ubicado en el lado
izquierdo de la Hoja de Datos

Nimeso de Sesie P |

Con Numero seleccionado se muestran todos los analiticos del Numero y

-]

se busca el tema Analitico con cualquiera de los siguientes métodos:

- Nos ubicamos en el Analitico del Numero con los Botones de
Desplazamiento de la Ventana 44| « || 2 __|n]|
@ Nos ubicamos en el cuadro de texto Tema vy luego presionamos el

boton Buscar |@#Buscar...| G. |3 Barra de Herramienta para
buscar el Analitico a modificar.

4 Para el editar de:
Tema
Tema Traducido

Paginas

Y para el ingreso o moditicaciones de los datos de las siguientes fichas:
I | Autores.
| Descriptores

I Resumen

Trasladarse al tema 9.7 DATOS ADICIONALES en la pigina 49 de este

capitulo.
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BORRAR UN ANALITICO DE UN NUMERO.

| En la Lista Combinada Publicacion, escoja el titulo de la Publicacion del
Nuamero que contiene el Tema Analitico a borrar. Esta lista contiene el
Titulo de todas las Publicaciones ingresadas al sistema
Publicacion Ll
Anuano de legslacidn ecuatonana

Arnuano E cuatoriano de Derecho Internacional (A E D 1) Afos 1965-1966
Rewista de la Escuela de Diplomacia

2> Después de Seleccionar la Publicacion se muestra la Hoja de Datos
Numero de Serie con los Numeros de esa Publicacion, en la cual se
debera seleccionar el Numero al cual se le va eliminar un Analitico.

Dando un Clic en el Selector de Registro de Numero de Serie i
ubicado en el lado izquierdo de la Hoja de Datos
Nimero de Serie P 14 | -

|
—

Con el Numero Seleccionado se muestran todos los analiticos del

()

Numero y se busca el tema Analitico de cualquiera las siguientes
maneras:

Nos ubicamos en el Analitico navegando con los Botones  de

Desplazamiento 144 < || 2 __|»t]de la Ventana.

~ . . .
@z Nos ubicamos en el cuadro de texto Tema vy luego presionamos el

|
boton Buscar | #Buscar.. | e 13 Barra de Herramienta para buscar

el Analitico a Eliminar.

4 Con el Tema Analitico seleccionado para ser eliminado utilice cualquiera
de estas opciones:

~ , . !_.___7_,]
] Presionando el boton Eliminar_ Ebminar |

A . . e :
Mediante el boton Eliminar | ™ | de la Barra de Herramientas.

5  Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del
registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminara el Analitico Seleccionado.
Si responde No, Cancela la eliminacion del Analitico.
!E Esté a punto de climinar | registros.

Haga cic en S para simnar estos regisios permanentements. No
podid deshacer este cambio

__to |

Figura 9.27. Mensaje de Confirmacion - Eliminar Analitico de Numero

ESPOL

PROTCOM Capitulo 9 - Pdgina 38



Manual de Usuario e de Control Bibliotecario

9.5 TESIS

Se considera Tesis a un trabajo de investigacion presentado a una universidad o
centro de altos estudios, con el proposito y como requisito para la obtencion de
un grado académico o un titulo protesional.

9.5.1 ADMINISTRACION DE TESIS

Este modulo es usado para registrar los datos bibliograticos de las Tesis, los
Descriptores de la Tesis, imprimir Fichas y Tarjetas de Préstamos y llevar el
control del Inventario Fisico de cada Tesis.

ABRIR ADMINISTRACION DE TESIS.

1. En el ment Administracion haga un Clic en Tesis.

Administracién Movimientos,

Monogr &ficos ’
Colecciones 4
Publicaciones »
Tesis. ..

No Convencional. ..

Figura 9.28. Ingreso a las Tesis

2. Inmediatamente aparecera la siguiente ventana.

H Tesis = Ix]
| 1z G|
| Titdo Tesis [Ueranchc de Iy dpiomacia tacrica y sus apkcaciones
Insttucion [Insttuto de Ciencias Intemacionales y Diglomacia "Dr. Antorso Para Velasco”
Grade Academico [ E3 |
Austor iBaloo

Clasificacion IDSME 'I

Geperales anleuDudmu| Qescriptoses | Resumen/Fichas | Inventaro Fimi

i

i

! Drector [Vilacrés Moscoso, Jorge o
Pais [Ecuador =] —_—

| Cuudad [Guayaqud -] i el

! Informacidn Dm' EL

| e |

I

'Ragstm: 1] - rri[re)de 1

Figura 9.29. Administracion de Tesis.
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¢ COMO INGRESAR UNA NUEVA TESIS?

—

o

6
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Puede agregar una Tesis, con cualquiera de los siguientes métodos:
22 Al presionar el boton Agregar | Agegar |dc la Ventana.

N4 , . [p#| _
Mediante el boton Agregar | ™ | de la Barra de Herramientas.

e
Boton Agregar ﬁl de los Botones de Desplazamientos de la
Ventana.

Se blanquean todos los cuadros de didlogos de la Ventana Tesis.

Titulo Tesis.- Campo utilizado para consignar el Titulo original de la
['esis, campo obligatorio.

Titulo Tesis I[ﬁfr?--:-a'rr:-”v?- de |a diplomacia tecrica y sus aplicaciones

Institucion.- Nombre de la institucion (universidad, instituto, academia) a
que se presenta una tesis exigida como requisito para la obtencion de un
Grado Académico o Titulo Universitario.

Institucion IInst'wluto de Ciencias Internacionales y Diplomacia "Dr Antonio Pana Velasco”

Grado Académico.- Grado Académico o Titulo al que se opta con la
presentacion de una Tesis.

Grado Academico [ =]

Autor.- Alumno del instituto responsable del contenido intelectual de
una Tesis.

Autor |Barco

Clasificacion.- Signo tformado por cifras, letras o una combinacion de
ambas que se pone en una Tesis, asi como un asiento bibliogratico, para
indicar el lugar que ocupa en una biblioteca, Campo opcional
Para ingresar una Clasificacion que no existe en la lista dé Doble Clic
sobre la Lista Combinada Clasificacion o en el menu Mantenimiento
escoja Clasificacion.

Clas#icacion [327

Politica occidental
330 124 E stado del futuro

3823 Politica comercial
657 3 Reuniones anuales de las juntas de qobernadores
909 Histona uruversal i

Director. Persona o Director encargado de dirigir el avance y control de
una Tesis.

Director {Vilacrés Moscoso, Jorge.
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Publicacion. Fecha de Publicacion del documento, debe ingresarse en
formato ISO (AAAA-MM-DD). Campo opcional.
Publicacién | 1969/01/01 asaa/mm/dd

Paginas. Para ingresar el numero total de paginas de la Tesis.
Debe registrarse el namero total de paginas seguida de un espacio y la
abreviatura p. Campo opcional

Pﬁglnas|4[] p

Pais. Pais donde fue editada la Tesis. Escoja un pais de la Lista
Combinada Pais, campo opcional.
Para ingresar un pais que no existe en la lista haga Doble Clic sobre la
lista 0 vaya al meni Mantenimiento vy escoja Paises y Ciudades

Pais[Ec -]

Espana ES
Estados Unidos  US
México MX
Puerto Rico PR =«

Ciudad. Ciudad donde fue editada la Tesis. Escoja una Ciudad de la Lista
Combinada Ciudad, campo opcional.

La Lista Combinada Ciudad se llena dependiendo del Pais.

Para agregar una ciudad que no existe en la lista haga Doble Clic sobre la
lista Ciudad o vaya al menu Mantenimiento y escoja el {tem Paises y

Ciudades.
Ciudad IB arcm M |

Madnd
Sevilla
Valencia

Informacion Descriptiva. Para la informacion grifica que acompana el
texto de un documento (ilustraciones, eraticos, mapas, etc.).

Esta intormacion se registra en forma abreviada: llustraciones (ilus.);
diagramas (diagrs.); graficos(grat.); mapas (maps); tablas y cuadros (tbls.)

Si registra mas de un upo de informacion, éstas van separadas entre si por

comas.

Informacion Desc.
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13 Grabar. Guarda las modificaciones mediante ¢l Boton Guardar

- |
o escoja el Boton Guardar 2' de Barra de Herramientas.

14 Confirmar. ElSistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro actual.
St responde Si, entonces se guardan los cambios.
Si responde No, no graba.

f Sistema de Contiol Bibliotecano

Actualzo - Tesns
¢ Dessa Grabar el Cambio 7

—__» |

Figura 9.30. Mensaje de Confirmacion: Actualizo Tesis.

15 Para el ingreso o moditicaciones de los datos de las siguientes fichas:
| Autores/Directores
Descriptores
\ Resumen/Fichas

[nventario Fisico

Trasladarse al tema 9.7 DATOS ADICIONALES ¢n la pagina 49 de este
capitulo.
Generales lAyhaew’Diu:tuas' Descriptores | ﬁmu’ﬁdusl Inventasio Fisico |

ACTUALIZAR UNA TESIS

1 Para Actualizar los datos bibliograficos o el inventario de una Tesis debe
primero seleccionarlo y puede buscarlo de cualquiera de las siguientes
maneras:

. Nos ubicamos en el registro de la Tesis con los Botones de

Desplazamiento de la Ventana 14 « || 2 _|m]

~ L " - : 5 ;
w2 Escribiendo el Titulo de la Tesis en la lista Combinada Busca Tesis

[ =l que se encuentra ubicada
en la parte superior de la Ventana. En esa lista estan todas las Tesis
ingresadas al Sistema.

{9

Ya ubicados en la Tesis a Actualizar seguimos los mismo pasos desde el
numero 2 del Tema 2ZCOMO INGRESAR UNA NUEVA TESIS? en la pagina
40 de este capitulo. e
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BORRAR UNA TESIS

] Para Borrar una Tesis debe primero seleccionarla y puede buscarla de
cualquiera de las siguientes maneras:

. Nos ubicamos en el registro de la Tesis con los Botones de
Desplazamiento de la Ventana t¢] « || 2 - m|
== Escribiendo el Titulo de la Tesis en la lista Combinada Busca Tesis
[ 2 que se encuentra ubicada en la
parte superior de la Ventana.
m NO[R: \ 0 il ¢ | 5 T us ddlios { el edds £ oMo los
Autor |r‘ ( Lleseniplores I Ao Lo

2 Con la Tesis escogida para ser eliminada utilice cualquiera de estas
opciones:
~ T
=) Al presionar el boton Eliminan__Efiminar l
S ; ) . e 1 _
Mediante el boton Eliminar | ™ L]c la Barra de Herramientas.
3 Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del

registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminara la Tesis.
Si responde No, no lo borra

| S1stema de Control Biblotecario |

1 _!B Esté a punto de eliminar 1 registros.

‘ Haga clic en 51 paa elmnar estos regetios permanentemente. No
I podka deshacer este cambio

| . » |

Figura 9.31. Mensaje de Contirmacion - Eliminar una Tesis.
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9.6 NO CONVENCIONALES

Bajo esta categoria se consignan documentos que no tienen un editorial
responsable y/o que, por que sus caracteristicos externas, no pueden ser
consideradas entre las categorias senaladas anteriormente. Esta categoria incluye
documentos dactilogratiados, formularios, plegables, microformas, audiovisuales,

cartas, etc.

9.6.1 ADMINISTRACION DE NO CONVENCIONALES
Este modulo es usado para registrar los datos bibliograticos de los No
Convencionales, los Descriptores del No Convencional, imprimir Fichas y

Tarjetas de Préstamos y llevar el control del Inventario Fisico de cada No
Convencional.

ABRIR ADMINISTRACION DE NO CONVENCIONALES.

1. En el ment Administracion haga un Clic en No Convencional.

Administracién Movimientos

Monograficos »
Colecciones 3
Publicaciones »
Tesis...

No Convencional. ..

Figura 9.32. Ingreso a los No Convencionales

2. Inmediatamente aparecera la siguiente ventana.

£ No Convencional /AudoVisual

i Thulo ICusuh de Inglas
[Thulo Traduccién |

Genernies | Descrptores | Re | e io Fisico |
Clasificacion [22003 -] Pais [Bolvie -] Airdio \Asuai
Duracion lSUMnu':s Ciudad |La Paz -] )

\argar
Matenal 'Dws::n Compactic = . ohisisend

Agreger
Informacion —

i Ehminar

regero: M| || 1 »lrijpw|de 1

Figura 9.33. Administracion de No Convencional.

ESPOL
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¢ COMO INGRESAR UN NUEVO NO CONVENCIONAL?

1 Puede agregar un No Convencional de cualquiera de las siguientes
maneras:

~ . g [ F X )
w#] Al presionar el boton Agregar _._.Iﬂ'g"“ de la Ventana.

o , ' == .
- Mediante el boton Agregar **] de la Barra de Herramientas.

. | .
Boton Agregar »#] de los Botones de Desplazamientos de la
Ventana.

Jh

Se blanquean todos los cuadros de didloeo de la Ventana No
Convencionales.

> Titulo.- Campo utlizado para consignar el titulo original de un
Documento No Convencional, Campo obligatorio.

Titulo E:asette de Ingles

Titulo Traducido- En caso de que ¢l No Convencional este

v

originalmente editado en otro idioma se debe de llenar este campo,
Campo opcional.

Titulo Traduccion [

4 Clasificacion.- Signo formado por cifras, letras o una combinacion de
ambas que se pone en un No Convencional, asi como un asiento
bibliogratico, para indicar el lugar que ocupa en una biblioteca, campo
opcional
Para ingresar una Clasificacion que no existe en la lista dé Doble Clic
sobre la Lista Combinada Clasificacion o en el meni Mantenimiento
escoja Clasificacion.

Clasificacisn [327 iRl ]

Politica occidental
330124 E stado del futuro
3823 Politica comercial
657.3 Reumones anuales de las juntas de gobenadores
909 Historia universal. v

5  Duracién.- Tiempo que demora en reproducirse el No Convencional

Duracion ]60 Minutos
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6 Material. Informacion sobre el medio fisico en que se presenta el
documento No Convencional. Escoja un Tipo de Material de la Lista
Combinada Material, Campo opcional.

Para agregar un Material que no existe en la lista vaya al menu
Mantenimiento vy escoja el [tem Tipos.
Material |Ad -]

Disco Compacto
impreso
Microlicha
Video

Pais. Pais donde fue editado ¢l No Convencional. Escoja un pais de la
Lista Combinada Pais, Campo opcional.

Para ingresar un pais que no existe en la lista haga Doble Clic sobre la
lista 0 vaya al mentt Mantenimiento y escoja Paises y Ciudades

Pal'lecm - l

Espana
Estados Uridos  US
México MX
Puerto Rico PR -

L

Ciudad. Ciudad donde fue editado el No Convencional. Escoja una
Ciudad de la Lista Combinada Ciudad, Campo opcional.

La Lista Combinada Ciudad se llena dependiendo del Pais.

Para agregar una ciudad que no existe en la lista haga Doble Clic sobre la

lista Ciudad o vaya al menti Mantenimiento y escoja el [tem Paises y
Ciudades.

Ciudad [Barc il -]

Madnd
Sevilla
—Valencia

Q Informacion. Para la informacion adicional del No Convencional, campo
opcional.

Informacién Descriptva |graf.ilus. maps.toma N 1
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1¢0 Grabar. Guarda las modificaciones mediante el Boton Guardar

suardar

3 . -~ = —i .
o escoja el Boton Guardar L‘_';.' de Barra de Herramientas.

11 Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del reeistro acrual.
St responde Si, entonces se guardan los cambios.
Si responde No, no graba, si estabamos actualizando un registro,
entonces quedara exactamente igual como antes de moditicarlo.

1 Sistema de Control Bibhotecano
I

; Actualzo : No Convencional
! ¢ Desea Grabar el Cambio 7

Figura 9.34. Mensaje de Confirmacion: Actualizo No Convencional

12 Para el ingreso o modificacion de los datos de las siguientes fichas:
Descriptores
Resumen/Fichas

Inventario Fisico

I'rasladarse al tema 9.7 DATOS ADICIONALES en la pagina 49 de este
capitulo.

Generales lDescn'phores l Besumen I Inventario Flsicol

MODIFICAR UN NO CONVENCIONAL

1 Para Actualizar los datos bibliogriticos o el inventario de un No
Convencional debe primero seleccionarlo y puede buscarlo de cualquiera
de las siguientes maneras:

) — %
il Nos ubicamos en el registro del No Convencionals con los Botones
de Desplazamiento de la Ventana IR} 2 _n]|
~ . ) o . . .
@ Escribiendo el Titulo del No Convencional en la lista Combinada

Busca Audiovisual “° il 2 que  se
encuentra ubicada en la parte superior de la Ventana. En esa lista
estan todos los No Convencionales ingresados al Sistema.

2 Ya ubicados en el No Convencional a Actualizar seguimos los mismo

pasos desde el numero 2 del Tema 2COMO INGRESAR UN No

CONVENCIONAL? en la pigina 45 de este capitulo.
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BORRAR UN NO CONVENCIONAL

1 Para Borrar un material No Convencional debe primero seleccionarlo vy
puede buscarlo de cualquiera de las siguientes maneras:

Nos ubicamos en el registro del No Convencional con los Botones
de Desplazamiento de la Ventana 44 ¢ || 2 __|»]

Escribiendo el Titulo del No Convencional en la lista Combinada

Busca Audiovisual oo o] =l que  se

encuentra ubicada en la parte superior de la Ventana.

jﬁyf Nota: Antes de Eliminar un No Convencronal Hene ue eltniia lus dadios weldalonadados

2 Con el No Convencional escogida para ser eliminado utilice cualquiera
de estas opciones:
L . s ‘ﬁﬁf-fﬁhl
‘e Al presionar el boton Eliminar__Eliminar |
S ; , P ;
Mediante el boton Eliminar | ® | de la Barra de Herramientas.
3  Confirmar. El Sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del

registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminard el material No Convencional.
Si responde No, no lo borra

'5 Esta a punto de eliminar 1 registros.

Haga clic en S| paa elminar estos registios permanentemente. No
podrd deshacer este cambio

= _» |

Figura 9.35. Mensaje de Confirmacion - Eliminar un No Convencional

% Nota: Al decrr Audrovisuales cstamaos reronindaros soore los No Convencionales
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9.7 DATOS ADICIONALES

9.7.1 FICHA AUTORES

En esta ficha Autores ingresaremos los autores de un Material Bibliografico o

de un Tema Analitico de un Material Bibliografico y el rol que desempena en
el caso de editores, compiladores, traductores, etc.

Autorss]

Autores Tipo -
—

i 1B

__ntonCato  ~~~~ -jSecundano |-}

» |Galindez. Jesus de » Secundano ~

- - g
=

Figura 9.36. Ficha Autores

MODIFICACION Y/O INGRESO DE AUTORES

ot

PROTCOM

Primero  debemos ubicarnos en la fila que deseemos modificar o

colocarnos en la fila *"I (que es para ingresar un nuevo autor de un
Material Bibliogratico o un Tema Analitico.

Autores. Haega Clic j de la Lista Combinada de la Columna Autores
para escoger el autor o escriba el nombre hasta encontrarlo. Si no existe
el Autor a ingresar, para agregar un nuevo autor haga Doble Clic sobre la
lista Autores o vaya al ment Mantenimiento, vy escoja el [tem Autores.

En =]
Endara Alava, Constanting -
Ennquez de Salamanca, Lus M

Gabndez. Jesus de

Galindez, J V.

Garcia-Trevsano Fos, José Antonio
Garvens, llsa »

Tipo de Autor- Haga Clic 3 de la Lista Combinada de la Columna
Tipo para Escoger el Tipo de Autor.

Si no existe un Tipo de Autor a ingresar, para agregar un nuevo Tipo de
Autor vaya al menu Mantenimiento, vy escoja el [tem Tipos.

Coordinador &
Guonista |
llustrador -
Prrcipal hd
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9.7.2 FICHA DESCRIPTORES

Esta Ficha es utilizada para el ingreso de Descriptores que se encuentran en un
Material Bibliogritico o de un Tema Analitico.

Descrptores

jDEHECHD INTERNACIONAL
*

-

[+

Figura 9.37. Ficha Descriptores

MODIFICACION Y/O INGRESO DE DESCRIPTORES

~

PROTCOM

Primero debemos ubicarnos en la fila que deseemos modificar o

colocarnos en la tila _* I que es para ingresar un nuevo Descriptor de un
Material Bibliogratico o un Tema Analitico.

Descriptor.- Haga Clic ,;] de la Lista Combinada de la Columna
Descriptor para escoger un Descriptor de la Lista.

Para agregar un Descriptor que no existe en la Lista haga Doble Clic
sobre la lista Descriptores o vaya al meni Mantenimiento, y escoja el
[tem Descriptores.

HISTORIA-ECUADOR? a]
HIS TORIA-REPUBLICA DOMINICANA

INSTRUMENTOS INTERNACIONALES

INTEGRACION POLITICA .
LEGISLACION MARITIMA Y PESQUERA?
LITERATURA ~
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9.7.3 FICHA INVENTARIO Fisico

En esta Ficha se realiza ¢l mantenimiento del Inventario Fisico del Material
Bibliogratico Activo.

Inventario Fisico |

e, Fis. Eemplar  Ingreso  Via de Adguisicion Valor Estado Matenal -]
A 19851001 Compra ~| 25 Regular < limpreso
* - - -

Led

Figura 9.38. Ficha Inventario Fisico

MANTENIMIENTO DE INVENTARIO FisiCO

1 Inventario Fisico. En la Columna Inv. Fis. Es para el ingreso del
Inventario Fisico del Material Bibliogratico asignado por la Universidad

2 Ejemplar. En la Columna Ejemplar se ingresa un nimero secuencia en
el caso que dos o mas materiales tengan el asignado el mismo Inventario
Fisico.

3 Ingreso. Fecha en que se realizo el ingreso del material en la Biblioteca.

La Fecha es en Formato Normalizado (AAAA-MM-DD). Ano, mes y dia.

4 Viade Adquisicion. Haga Clic en ¢l boton :I de la Lista Combinada de
la Columna Via de Adquisicion para escoger una Opcion.
Para agregar una Via de Adquisicion que no existe en la Lista vaya al
ment Mantenimiento, y escoja Tipos.

5  Valor. Para ingresar ¢l valor en sucres del Material Bibliografico al
momento de ingresar a la Biblioteca.
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6 Estado. Haga Clic en el Boton 3 de la Lista Combinada de la Columna
Estado para escoger el Estado del Material.

Bueno  a|
Empastado
Malo _]
Norrral v

Material. Haea Clic en el Boton 3 de la Lista Combinada de la
Columna Material para escoger el Tipo de Material del Inventario Actual.
Para agregar un Tipo de Material que no existe en la Lista vaya al menu
Mantenimiento vy escoja ¢l Tipo.

9.7.4 FICHA RESUMEN

Esta ticha es utilizada para el ingreso de un resumen acerca del contenido de
un Material Monogratico y/o el contenido de un tema Analitico

Resumen

Figura 9.39. Ficha Resumen

INGRESO DE UN RESUMEN

Solamente se tendra que realizar el ingreso del resumen del Material
Monogratico o del Tema Analitico.
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9.7.5 FICHA AUTORES Y DIRECTORES

Esta ficha es solo usada en la Administracion de Tesis, ya que puede darse el
caso de que una tesis tenga mas de un Autor y/o mas de un Director de Tesis.

po de Fercona =peiiag Of S b
& |Director de Tesis -
* -

Figura 9.40. Ficha Autores/Directores

INGRESO DE AUTORES Y/O DIRECTORES

[ ]

Nt

Tipo de Persona. Haga Clic en ¢l Boton ._'_I de la Lista Combinada de la
Columna Tipo de Persona para escoger si es un Estudiante o un
Director.

Director de Tesis
Estudiarte

Apellidos. Para ingresar los Apellidos del Autor o Director.

Nombres. Para ingresar los Nombres del Autor o Director.

9.7.6 DATOS ANALITICOS

(EW]

(]

PROTCOM

Tema. Es el titulo del tema analizado, este puede ser un articulo, un
capitulo, un tema de un Material Bibliogratico (Monogritico, Volumen
de una Coleccion, Numero de una Publicacion).

Tema IHlstDna del Ecuador

Tema Traducido. Para ingresar el Tema Traducido si esta en otro idioma.

Tema Trad. |

Paginas. Para guardar el numero de la pigina en donde empieza el Tema
Analizado.

Péginas (Pag. 178 -200

Capitulo 9- Pigina 53 ESPOL



Manual de Usuario

Yontrol Bibliotecario

9.7.7 FICHAS BIBLIOGRAFICAS Y TARJETAS DE PRESTAMO

Fichas Por cada Material Bibliogratico que se agregue se podra
Brincioal imprimir tres tipos de Fichas Bibliograficas y también
ik imprimir tarjetas de Préstamos, esta opcion se encuentra en
Titulo la Ficha Resumen/Fichas de las sicuientes ventanas:
Descriptor ~..j. Administracion de Monograficos.
—_— D Administracion de Colecciones
.1 Administracion de Publicaciones
Tanetas LV Administracion de Tesis
A 1 Administracion de No Convencional
FICHAS BIBLIOGRAFICAS

- .
> El  Boton  Principal. Principal I es para imprimir la  Ficha

Bibliografica Principal del Material Bibliografico seleccionado

; El Boton Titulo. Titulo lcs para imprimir la Ficha Bibliografica

por Titulo del Material Bibliogratico seleccionado

> El  Boton Descriptor. Descriptor es para imprimir la Ficha
Bibliografica por Descriptor del Material Bibliografico seleccionado. Se
imprimira una ticha por cada Descripror que tenga el Documento.
TARJETA DE PRESTAMOS

> El Boton Tarjetas. Terjetas |c-s para imprimir las Tarjetas de

Préstamos del Material Bibliogratico seleccionado.

Fichas Bibliograticas v e las Tarjetas de Préstamos

% Nota: Las cjemplos de ks
podrd ver en ol Anexo A - Reportes def Sistema

PROTCOM
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10.1 MENU DE MOVIMIENTOS

ste menu es usado para realizar los Préstamos y Devoluciones de los
Materiales Bibliogratico a los estudiantes del instituto o personas
particulares, en el Sistema se pueden realizar Préstamos internos y

Préstamos a domicilio.

Los datos de los estudiantes se los traeran desde el Sistema Académico, el

Sistema de Control Bibliotecario contara con una Base de Datos de las personas
que realizan Préstamos de los Matenales Bibliograticos que no sean estudiantes

del Insttuto.

Figura 10.1. Ment Movimiento.
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10.2 PRESTAMOS/DEVOLUCIONES

10.2.1 PRESTAMO DE MATERIALES BIBLIOGRAFICOS

Para ejecutar el registro de un préstamo haga lo siguiente.

1. En el ment Movimientos escoja Préstamos/Devoluciones.

&1 Movimiento - Préstamos y Devoluciones

Identificacion lomp,m]

—— S g |
Prestamot | Devustos |

ow (o | | | i'

!

!

4|

Figura 10.2. Préstamos de Materiales Bibliograficos.

10.2.2 COMO REALIZAR UN PRESTAMO

SELECCIONAR EL PRESTATARIO

1 Escoja el Tipo de Lector a ingresar, de la lista de
I Tipos de Lectores.

E studiantes
Otros Lectores

7 En la Lista Combinada de ldentificacion, se debe
[ngresar el numero de identificacion del lector.

Si en la lista Combinada de Tipo de Lector escogio

0904016078
0904420510
0905171583
0910020676
0911081206

Estudiantes se traeran la Identiticacion y los Datos

de los Estudiantes desde el Sistema Académico,
pero st escogid Otros  Lectores se  traeran  la
Identiticacion y Datos de los Prestatario ingresados
en el Sistema de Control Bibliotecario.
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Si el Numero de ldentiticacion no Existe en la Base de Datos activa.

\i) |dentificacitn No Eswste. .

Figura 10.3. Mensaje de Intormacion: Identificacion No Existe

3 También puede realizar la busqueda del prestatario por sus apellidos y
nombre, asi tenemos:

CHANCAY SALCEDO, CHISTIAN 1SAAC -
Cordero Acosta. Ceha Maria

Dattus Torres, Damian Enngue

Martinez Tubay, Manuel Gullermo il
Mufioz Chachapoya, Guadalupe lsolena

Ponce Morera. Cesar Auqusto

R amirez Polanco. Ramaon Eladio v

Figura 10.4. Lista de Nombres de Prestatarios

En la Lista Combinada Nombres, ha medida que vaya ingresando el
nombre del prestatario va apareciendo.

Si en la lista Combinada de Tipo de Lector escogio Estudiantes se traera
el Nombre y los Datos  de los Estudiantes desde el Sistema Académico,
pero si escogio Otros Lectores se traeran el Nombre y los Datos de los
Prestatario ingresados en ¢l Sistema de Control Bibliotecario.

4 Al Ingresar ¢l apellido y nombre del Prestatario. El Sistema de Control
Bibliotecario veritica que exista:
SCB 4

\i‘) Este Nombre No Existe.

Figura 10.5, Mensaje de Informacion - Nombre no Existe.

Si desea wver Datos DPersonales del
 Identificacin EDdospe‘mfl prestatario, presione la ficha de Datos

Personales aparecera lo siguiente:

5

ESPOL
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6 Datos personales del Estudiante, si es un estudiante del Instituto. ..

& Movimiento - Préstamos p Devoluciones

\derdbcackn Datos Parsonds]

Carrera [Derecho Intemacional Profesén |Abogado -]
Domicdio Adredo \alerauela 116 E4% -
Trabao Agarre y Prctincha 129300 Ext 350 |

Figura 10.6. Ficha de Datos Personales de los Estudiantes

...0 los Datos Personales de Otros Lectores, =i no es Estudiante

& Movimiento - Préstamos y Devoluciones Hll:!

‘denthcacin DMPWI

Catgo lGuerle de Sistema Profeson [Anaksia de Sistema
Domiciio LaAborada 230684 :]
Trabao Filanbanco 326404 - |

Figura 10.7. Ficha de Datos Personales de Otros Lectores

-

Una vez escogido el prestatario, vaya a la Ficha Préstamos para realizar

un  préstamo  presione el boton Nuevo Préstamow, y a
continuacion la ficha de Préstamo cambiara de aspecto:

Prestamos levudos]

|ow] )]

T de Prestaro l.—il
Fecha da Prestamo F—m E
{cea de Prestamo I_Tﬁ

Figura 10.8. Pantalla para ingresar un nuevo préstamo

] En la Lista Combinada Tipo de Préstamo se escoge :
- - . . , 4™
Interno cuando el Material Bibliogratico va ha se
Intemo consultado dentro de la biblioteca, y
Externo

Externo cuando va ha ser prestado a domicilio.
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Q En el Cuadro de Texto Fecha de Préstamo se ingresa
I 1998/12/09 la fecha del préstamo en el tormato ISO (aaaa-mm-dd)

ano, mes y dia. Predeterminadamente es la tfecha

actual del Sistema

10 En el cuadro de Texto Hora de Préstamo s¢ ingresa

i 11:35  la hora del préstamo en el tormato (hh:mm) hora y

minuto. Predeterminadamente es la hora del Sistema

¢ COMO ESCOGER EL MATERIAL BIBLIOGRAFICO A PRESTAR?

11 En el Cuadro de Texto Material existe el boton
(s Buscar Material vy se abre la Ventana de Dialogo
) [nventario Fisico que contiene todos los Materiales

Bibliograticos Disponibles y Prestado

| 2 Esta es la Ventana Inventario Fisico en donde se podrin escoger los
Materiales Fisico Disponibles. Estos si pueden ser seleccionados para
realizar Préstamos.

I
E

F° Inventario Fisico

Hm’“lCMl Publicaciones | Tesis | No Convencional |
suessnn

* Tido mtmmﬁadmrdﬂwhﬂmydﬂmmmnumﬁw -r:—-

T Ty

Esta Ficha contene todos Matenal |
Fisico Disponible para Prestamos del
Monografico Seleccionado

J

""":,.lﬁmml

32 |Uista de Matenales Fisicos ]
1

:

s EEEAEE SRS SEEEEEEEREEEEEEREERSESEREEERERTERRERERRR R e Centar I |

Figura 10.9. Ventana Inventario Fisico - Ficha Disponible
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Esta Ventana es la misma que la anterior sino que nos muestra los
Materiales Fisicos Prestados por alguna persona. Estos no se pueden

seleccionar para Préstamos por el momento hasta que los devuelvan.
& Inventario Fisico ’
[Monografcos | Calecciones | Publicaciones | Tesis | No Convencion |

2 Tituo IBanco cooperativo - I:_..

L T T T T

Esta Ficha contene todos Matenal |
Fisico Prestado y por Quien del
Monografico Seleccionado

J

Disponble :h:.,*'aag

: ".-"'....'.I......-....lllllll..lllll.l..-Illl%
] 19 Berjamin Ezequel Barco Len 0 :
. | Acuaia I
:...-'.‘..'--I.lll.'.'-.'I....'.'--"'-.'I.-I.-..l..I.-.'-..I.ll: M

Figura 10.10. Ventana de Inventario Fisico - Ficha Prestado

SELECCIONAR EL TIPO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

El Sistema de Control Bibliotecario ofrece cincos tipos diterentes de
Materiales Bibliograticos (Monograficos, Colecciones, Publicaciones, Tesis y
No Convencionales), en los siguientes pasos explicaremos como seleccionar
por un tipo determinado.

| 3 Para Seleccionar un Monografico.
Siva a prestar un Monogratico elya la Ficha Monograficos de la Ventana
Inventario Fisico y realice lo siguiente:
1. Seleccione de la Lista Combinada Titulo la obra a prestar. Si
encontrd el Monogrifico, entonces en la Ficha Disponible nos
muestra todos los Materiales Fisicos Disponibles y en la Ficha
Prestado nos presenta los Prestados. (Véase la figura 10.9 Ventana
Inventario Fisico - Ficha Disponible v la figura 10.10 Ventana
Inventario Fisico - Ficha Prestado).

2. Vaya al paso 18.

Monagaboos | Cgecriones | Publcaciores | Toss | No Convercionl|

Litdo [Eance cooperatvo =l

Figura 10.11. Ventana Inventario Fisico- Ficha Monograticos.

PROTCOM Capirulo 10 - Pdgina 6
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14 Para Seleccionar un Volumen de una Coleccion.

l. Escojala Ficha Colecciones de la Ventana Inventario Fisico.

2. Seleccione en la Lista Combinada Titulo, el Tirulo de la Coleccion,
al escoger una Coleccion nos muestra todos los volumenes de esa
Coleccion.

3. Seleccione el Volumen a prestar dando un Clic o con las Teclas
Direccionales, entonces en la Ficha Disponible nos muestra todos
los Materiales Fisicos Disponibles y en la Ficha Prestado nos
presenta los Prestados. (Vease la figura 10.9 Ventana Inventario
Fisico - Ficha Disponible y la figura 10. 10 Ventana Inventario Fisico
- Ficha Prestado).

4. Vaya al paso 18.

Monograicos  Colecciones | Publicaciones | Tews | No Corvenceonal |

Iitdo [Histona urvversal Las grandes comentes de i histona =]
|
_Tml Detde los ongenes al ivam (Sgor (A AVIDJ)
il Desde of iham ol Renacrmeeno s
i Desde el renacmeento hasts fa formaciin de (03 grandes exiados contnentales de Eurooa (£

Figura 10.12. Ventana Inventario Fisico- Ficha Colecciones

| 5 Como Seleccionar un Numero de una Publicacion Seriada.

1. Escoja la Ficha Publicaciones de Ventana Inventario Fisico.

2. Seleccionar en la Lista Titulo el Titulo de la Publicacion, al escoger
la Publicacion nos muestra todos sus numeros que existen en la
Biblioteca.

3. Seleccione un Numero dando un Clic o con las Teclas
Direccionales, entonces en la Ficha Disponible nos muestra todos
los Materiales Fisicos Disponibles y en la Ficha Prestado nos
presenta los Prestados. (Véase la fgura 10.9 Ventana Inventario
Fisico - Ficha Disponible y la fgura 10.10 Ventana Inventario Fisico
- Ficha Prestado).

4. Vaya al paso 18.

Monogriaficos | Cglecciones  Pubbcacionss | Tesss | Mo Convencional |

T ituio I.Aruau:hhot\amhmaﬂ j

=
t

_____ - H
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| 6 Para Seleccionar una Tesis.

1. Escojala Ficha Tesis de Inventario Fisico.

2. Escriba o Seleccione el Titulo de la Tesis en la Lista Combinada
Titulo. Si encontro la Tesis, entonces en la Ficha Disponible nos
muestra todos los Mareriales Fisicos Disponibles y en la Ficha
Prestado nos presenta los Prestados. (Veéase la figura 10.9 Ventana
Inventario Fisico - Ficha Disponible y la figura 10.10 Ventana
Inventario Fisico - Ficha Prestado).

3. Vaya al paso 18.

Monogiaficos | Cglecciones | Publicacones Tesis | No Convencional |

Tihdo [C'm'ﬂ"lr: de la diplomacia iecreca y s aphcaciones _-_I

&

Figura 10.14. Ventana Inventario Fisico- Ficha Tesis

[ 7 Seleccionando un No Convencional(Audiovisual).
1. Elyja la Ficha No Convencional de Inventario Fisico.
2. Seleccione el Titulo de Audiovisual en la Lista Combinada Titulo.
Si encontro la Tesis, entonces en la Ficha Disponible nos muestra
todos los Materiales Fisicos Disponibles y en la Ficha Prestado nos
presenta los Materiales Fisicos Prestados. (Véase la figura 10.9
Ventana Inventario Fisico - Ficha Disponible y la figura 10.10
Ventana Inventario Fisico - Ficha Prestado).

3. Vaya al paso 18.

&! Inventano F isico [ x|

Monogralicos | Colecciones | Publicaciones | Tess ﬁucm!

Indo [ ]

Figura 10.15. Ventana Inventario Fisico- Ficha No Convencional
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| 2 Cuando haya seleccionado el Material Bibliografico haga lo
siguiente:
1. Seleccione la Ficha Disponible en la cual aparecera una Hoja de
Datos con los Materiales Fisicos que se pueden prestar.

2

De Clic en el Selector de Registro del Material que va a prestar.
3. Al dar Clic la Ventana Inventario Fisico se cerrara y regresard a la
Ventana Movimientos (Préstamos/Devoluciones).

Disponibe | Prestado |

R Ejem Eotady PrIp e i -

7 Empastado __brwgeen
t _ﬁDe Clic aqui en el que desee prestar ["' =

e s impreso

Figura 10.16. Ventana Inventario Fisico. Ficha Disponible

GRABAR EL PRESTAMO

19 Ya de regreso a la Ventana Movimientos (Préstamos/Devoluciones) cl
Nombre del Material Bibliografico aparecera automaticamente en el
cuadro de texto Material, si esta todo correcto de Clic en el Boton Grabar
Préstamo '3

Préstamos lQWuelo: |

jom| = [rw|
-'C-'*’e‘“\m’m

. [Guarda el Nuevo Préstamo l
Fecha del Préstamo | 1938/12/09 3a4s 1L

Hera del Prestamo l 22

|Ba'-co cooperabvo. [HecloMillan Smimans) —

Figura 10.17. Ventana Movimientos (Préstamos/Devoluciones). Ficha
Préstamos

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 9
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20 En Ficha de Préstamos apareceri el nuevo préstamo.
Si existen otros Préstamos estos se veran en la hoja de datos de los
Préstamos

¥ Movimento - Préstamos y Devoluciones

Identhicacitn I Datos Psrhm*s]

g e
Tpo de Lector {Otros Lectores - I i {
fenthicacién [0814179108 | PR ¢

Mombre:t rt\ﬂi.’t‘ Leon Beryamn E zequel 3 Cenar |

Préstamos I Devueltas l

o> =1
" Prichrno 1996712008 2108 Extemo  Historia universal, Las grandes comentes de la historia , WPiremne,  Bueno
[ L 7110 Dovueh [] Jacaues) Buero -_l
Prestaro 199871209 2110 Exteno Revista ce i Escusia de Dipomacia | 3 Normal
. 100 2110 Daveitn (1 Normal ';1
:W;----;‘-r‘---“‘g-:-l -IIIIIII-IIIII1EIIrI l?
E # N1 Leveem O Normal _-J i

Nuevo Préstamo :

—
-

Figura 10.18. Ventana Movimiento (Préstamos/Devoluciones)
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10.2.3 COMO REALIZAR UNA DEVOLUCION

SELECCIONAR EL PRESTATARIO

-~

4

PROTCOM

| ~] Escoja el Tipo de Lector que realizard la devolucion
E studiantes del Material Bibliografico, de la lista de Tipos de
Otros Lectores Lectores.

En la Lista Identificacion, se debe Ingresar el numero

m de identificacion del lector.

0304016078 Si en la lista Tipo de Lector escogio Estudiantes se
0904420510 traerda la [dentiticacion y Datos de los Estudiantes
0905171583

desde el Sistema Académico, pero st escogio Otros
0910020676 : , €0, [PeKe; 8t Escopio. O
0911081206 _vlf__,u_gigrg se traera la ldentificacion y Datos de los
Prestatario llenados en ¢l Sistema de Control

Bibliotecario.

También puede realizar la busqueda del prestatario por sus apellidos y
8 l F )

nombre, asi tenemos:

CHaMNCAY SALCEDO, CHISTIAN 154aC -
Caordero Acosta, Ceha Maria

Dattus Tores, Damian Ennque

Martinez Tubay, Manuel Gullermo _]
Mufioz Chachapoya. Guadalupe [solena

Ponce Mareita, Cesar Auqusto

Rarmirez Polanco, Ramon Eladio .d

En la Lista Combinada Nombres, ha medida que vaya ingresando el
nombre del prestatario va apareciendo.

Si en la lista Combinada de Tipo de Lector escogié Estudiantes se traera
¢l Nombre y Datos de los Estudiantes desde el Sistema Académico, pero
si escogid Otros Lectores se traerd ¢l Nombre y Datos de los Prestatario
llenados en el Sistema de Control Bibliotecario.

Si desea ver Datos  Personales  del

Ldantif = "Datos Personales | pre.\'mmrm, prcsiﬂnt‘ la ticha de Datos

Personales  se  mostraran  los  datos

personales del prestatario.

Capitulo 10 - Pdgina 11
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5 Una vez escogido el prestatario, en la Ficha Préstamos se muestran todos
los Préstamos de los Materiales Bibliograficos que no han sido devueltos:

['_']EBJ "l I 2
Prictamo 1mm T Edomo  Hstorta wiversal wmmuum WPremne,  Sueno )
CTesbe 7110 Devasto [ Jecques) era - |
restyrmo 198A208 7110 Extemo Revizis de In Escuely de Dplomacia |, 3 Nommayl
(ot 2110 Derr ot O Nomwa - |
Erstmo 19981208 2111 Intemo Banco cooperalivo [Héchnadilan Smilmans) Normal
i 21 Lo et O Nomy = |

Figura 10.19. Pantalla para ingresar un nuevo préstamo

6 Seleccione el préstamo a devolver de la Hoja de Datos. Con el préstamo
seleccionado llenar los campos que faltan, los cuales son:

P Fecha de Devolucion- En esta campo se llena la Fecha de Devolucion
del Material Prestado.

P Hora de Devolucion.- En este campo se llena la Hora de Devolucion
del Material Prestado.

P Devuelto.- Este campo se marca cuando se devuelve el Material.

P Estado de Devolucion.- Se selecciona de la lista el estado en que fue
devuelto el Material Bibliogratico, por defecto el estado es el mismo
que el de Préstamo.

Préstamo 1m2m211n£m Revista de Ia Escuela de Diplomacia , 3 Normal

N0 Dewpen O Nuxl;l

Estado de Devolucion ]'""'“‘
Devuelto J

Hora de Devolucion J

|
1
1
s Bcinds Deghiin |

YT EEEEE NSRS

w Nota: [.t LA L.:(HH;)\' \IL' Dt'\tlhn‘lkllh'\ " ”rli.ll’ son ‘Ur \I«' n’!ur |'|.i|lu‘ \ J!lhll’l“t‘. por
que los campos de color Gris tueron Henados cuando se realiza el préstamo.

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 12 ESPOL
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Menu Mantenimiento

Este Capitulo explica como dar
mantenimiento a las tablas de uso general del
Sistema de Control Bibliotecario y que son
utilizadas como parametros.



Manual de Usuario

s Control Bibliotecario

11.1 DESCRIPCION DEL MENU

en Mantenimiento es un modulo importante ya que permite
el mantenimiento de las tablas generales del sistema y tablas

que utilizaremos como parimetros, por ejemplo en la opcion
mantenimiento de autores en la que se pueden agregar, modificar o eliminar
intormacion, la opcion tipos que podemos dar mantenimiento de Materiales,
Via de adquisicion y Tipos de Autores.

Prestatarios...

Paises v Ciudades...
Idiomas. ..

Editoriales. ..

Tipos...

Figura 11.1. Menu Mantenimiento

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 1
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11.2 AUTORES

Para registrar todos los Autores Personas y Autores Instituciones responsables
del contenido intelectual de un Material Bibliogratico.

11.2.1 ABRIR MANTENIMIENTO DE AUTORES

1 En el ment Mantenimiento haga un Clic en Autores.
Mantenimiento

Autores. ..
Prestatarios. ..

Clasificacion. ..
Descriptores...

Paises y Ciudades. ..
1diomas. ..

Editoriales. ..

Tipos...

2> Entonces nos mostrard la Ventana Mantenimiento de Autores

£ Autores N

[Autores Personales | Autores instucionsies |
fpellidos Mormores o
‘NQXMGG! S5
R 7,Aivarado Garaicoa ~ [Teodoro
Llﬁdvarer Gardic! Anel
Pmom Carlo
lALcn Raymand
ﬂqus Villarroe! Ermesto
lavallan Vita lAlberto
IAyén de Messner Digna
_I!Burbans Romaro Jame
[Barth Hans
|Bothwell Reece B
—TBTW Bernandino
]Bnueﬁu Siemna Humberno
F,ubﬁnellas Guillerma
Personal
Guerdar | Agreger | Eliminar l Cemar [ __J

Figura 11.2. Ventana Mantenimiento de Autores

PROTCOM Capitulo 11 - Pégina 2.
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11.2.2 INGRESAR UN NUEVO AUTOR.

I Se debe elegir que clase de Autor se va agregar en la siguiente ficha:

Autores Personales ]Aulores Institucionales l

La Ficha Autores Personales para ingresar nombres de Personas que
son autores de Materiales Monogrificos.

La Ficha Autores Institucionales para anadir el nombre de
Instituciones que son autores.

2 Puede agregar un Tipo de cualquiera de las siguientes maneras:

~ [ Agegas
=21 Al presionar el boton Agregar _&_g_]

[ ]
, . * .
Mediante el boton Agregar L de la Barra de Herramientas.

Boton  Agregar Lﬂ de los Botones de Desplazamientos de la
Ventana.

3 Comenzamos a llenar los datos segtin la Clase de Autor:

Ficha Autores Personales.
Nos muestra dos Columnas, en la primera columna Apellidos
ingresamos los Apellidos vy en la segunda Columna Nombres los
nombres del Autor.

Autores Personales ]

Apelidos Nombres

b

Ficha Autores Institucionales.
Solo existe la Columna Institucion en la cual ingresamos el nombre
de la Institucion que hace de autor

Autores Institucionales |

Institucion

il
4 Grabar. Para guarda la moditicacion del Tipo utilice el Boton

| & \p . ; ~
Guardaﬁ i I; o escoja el Boton Guardar "V_J de Barra de

Herramientas.

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 3 - ESPOL
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5  Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro actual.

Si responde Si, entonces se guardan los cambios.

Si responde No, no graba.

Sistema de Control Bibliotecario

: Actualizo : Autor Personal
. ¢ Desea Grabar el Cambio ?

Figura 11.3. Mensaje de Confirmacion. Actualizar Autor

11.2.3 ACTUALIZAR UN AUTOR.

1 Se debe elegir que Clase de Autor vamos a moditicar de cualquiera de esta
ticha:

Autores Personales lAutorea Institucionales I

La Ficha Autores Personales para moditicar los nombres de
Personas que son autores de Materiales Monograticos.

La Ficha Autores Institucionales para editar el nombre de las
Instituciones.

2 Puede moditicar el Autor de cualquiera de las siguientes maneras:
J . : ‘ ., 5
Nos ubicamos en la Fila que tiene el Tipo a moditicar con el

Mouse o las teclas direccionales, si existen demasiados Tipos
podemos utilizar la barra de Desplazamiento.

Presionamos el boton Buscar MBusa .. de |2 Barra de
Herramientas para buscar el Tipo a modificar.

3 Ya ubicados en el Tipo a modificar realizamos los pasos desde el nimero
3 del Tema 11.2.2 INGRESAR UN NUEVO AUTOR

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 4
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11.2.4 ELIMINAR UN AUTOR

1 Se debe elegir que Clase de Autor se va a eliminar de la siguiente ficha:

Autores Personales | Autores Institucionales '

La Ficha Autores Personales para ingresar nombres de Personas que
son autores de Materiales Monogrificos.

La Ficha Autores Institucionales para anadir el nombre de
Instituciones que son autores.

2 Se ubica en el Autor que vamos a eliminar de cualquiera de las siguientes

maneras:
)

.

Nos ubicamos en la Fila que tene el Autor a eliminar con el
Mouse o las teclas direccionales, si existen demasiados Autores
podemos utilizar la barra de Desplazamiento.

Presionamos el boton Buscar 8uscar... e |2 Barra de

Herramientas para buscar el Autor a eliminar

Con el Tipo seleccionado para eliminarlo utilice cualquiera de estas

Nt

Opclones:

» ;
ze) Al presionar el boton EhmmarE;].

£t

. o RRG d [ :
Mediante ¢l boton Eliminar de la Barra de Herramientas.

4+ Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del
registro actual.
St responde Si, entonces se eliminara el Autor.
Si responde No, no lo borra

'-\- Esta a punto de eliminar 1 registios.

Haga clic en 5i para elmnar estos registros parmanentemente, No
podrs deshacer este cambio

Figura 11.4. Mensaje de Contirmacion - Eliminar un Autor

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 5
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Control Bibliotecario

711.3 PRESTATARIOS

Esto es para el ingreso al sistema de la personas que no son estudiantes del
Instituto de Diplomacia y que realizan préstamos de los Materiales Bibliografico
de la Biblioteca.

11.3.1 ABRIR MANTENIMIENTO DE PRESTATARIOS

1 En ¢l ment Mantenimiento haga un Clic en Prestatarios.
Mantenimiento
Autores. ..

Prestatarios. ..

3 Entonces nos mostrara la Ventana Mantenimiento de Prestatarios

{

|

! Nombres [— Prestatarios
| Profestn | Guardas

i Cago | —
iDlm- - N Einine
[ I LArescaon eefongs

] | e

g S

oo Ml 2 m]| de2

Figura 11.5. Ventana Mantenimiento de Prestatarios

PROTCOM Capitulo 11- Pigina6 = e ESPOL
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11.3.2 INGRESAR UN NUEVO PRESTATARIO.

1 Puede agregar un Prestatario de cualquiera de las siguientes maneras:
e . ; | A egar
'me] Al presionar el boton Agregart o
i
JN . ) [ p*| .
. Mediante el boton Agregar || | de la Barra de Herramientas.
N ) [ .
Boton Agregar de los Botones de Desplazamientos de la
Ventana.
7}

Nos ubicamos en la altima fila que tiene el Selector de Registro

NL!C\'U.E :

> Codigo. Para ingresar la identificacion del Prestatario, la cédula de
identidad, Campo obligatorio.

3 Apellidos. Para ingresar los Apellidos del Prestatario, Campo obligatorio
4 Nombres. Para ingresar los Nombres del Prestatario, Campo obligatorio.
5 Profesion. Profesion o Titulo del prestatario, Campo opcional.

6 Cargo. Campo que ocupa en el Trabajo, Campo opcional.

7 Grabar. Para guardar la modificacion del Prestatario utilice el Boton

Guardar

Herramientas.

. - | &y |
o escoja el Boton Guardar || de Barra de

Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados

o

del registro acrual.
Si responde Si, entonces se guardan los cambios.
Si responde No, no graba.

Sistema de Control Bibhotecario

B Actualizo : Prestatano
» ¢ Desea Grabar el Cambio ?

Figura 11.6. Mensaje de Contirmacion: Actualizar Prestatario

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 7 ESPOL
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11.3.3 ACTUALIZAR UN PRESTATARIO.

1 Puede moditicar un Prestatario de cualquiera de las siguientes maneras:

Jib I : ; ; .
Nos ubicamos en el registro del prestatario mediante los Botones

de Desplazamiento de la Ventana A4 « || 2 _{nl

Wi . .
Presionamos el boton Buscar MBS o |3 Barra de

Herramientas para buscar el Prestatario a modificar.

2 Ya ubicados en el Prestatario a moditicar realizamos los pasos desde el
numero 2 del Tema 11.3.2 INGRESAR UN NUEVO PRESTATARIO.

11.3.4 ELIMINAR UN PRESTATARIO.

1 Se ubica en el Prestatario que vamos a eliminar de cualquiera de las
siguientes maneras:

W 4

Nos ubicamos en el registro del prestatario mediante los Botones

de Desplazamiento de la Ventana 4] ¢ ] 2 - |m)

Presionamos el boton Buscar MBUSCa.. 4o 2 Barra de

Herramientas para buscar el Prestatario a eliminar

St

2 Con el Descriptor seleccionado para eliminarlo utilice cualquiera de estas
opciones:

P ; ; o lirninar
=) Al presionar el boton El:mmar_E____I.

k.'f-‘

) T [ 7o) .
Mediante el boton Eliminar de la Barra de Herramientas.

3 Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del
registro actual.

Si responde Si, entonces se eliminara el Prestatario.

Si responde No, no lo borra.

Sistema de Control Bibliotecario B

3 Esta a punto de ehminar 1 registros.

Haga clic en 5i para elminar estos ragistros parmanentemente. No
podis deshacer este cambio.

T

Figura 11.7. Mensaje de Confirmacion: Eliminar Prestatario

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 8
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11.3.5 DIRECCIONES DEL PRESTATARIO.

~

St

PROTCOM

En la parte interior de la Ventana Prestatario existe una Hoja de Datos
en la cual se ingresaran las direcciones y teléfonos del prestatario.
Dwecciones

Tipo Direecion Teletonos

3! K3 |

Tipo. En la columna Tipo hay una Lista combinada en la cual el usuario
tendra que escoger el tipo de Direccion, Campo obligatorio.

Tipo
b -
Domiciio
Trabajo

Direccion. En la columna Direccion se ingresa la direccion del trabajo o
domicilio segtin lo se escogio en la columna Tipo, Campo obligatorio.

Teléfonos. En la columna Teléfonos se ingresa los telétonos de la
direccion ingresada, campo opcional.

Capitulo 11 - Pigina 9
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Control Bibliotecario

11.4 CLASIFICACION

La Clasificacion es un signo formado por cifras, letras 0 una combinacion de
ambas que se pone en un Documento, asi como un asiento bibliografico, para
indicar el lugar que ocupa en una Biblioteca.

11.4.1 ABRIR MANTENIMIENTO DE CLASIFICACION

{ En el menu Mantenimiento haga un Clic en Clasificacion.
Mantenimiento

Prestatarios. ..

Clasificacion. ..
Descriptores...

Paises y Ciudades. ..
Idiomas. ..

Editoriales...

2 Entonces nos mostrara la Ventana Mantenimiento de Clasificacion

g Clasificaciones ,

fioacion - ‘J
D346.016 El dvorcio en detecho internacional pnivado
D346.022 Lesion en la promesa de venta
D346 03 Responsabhdad por dafos.
D346.032 Derecho Aeronautico Intermacional
D346043 3 Aegmen de la propredad honzontal en el derecho ecuatonano
D347.733 Conferencias del Midgara F alls
-
Clasihcacion
Guardar Agregar E himinar | mpnmi Cenar
|_somon | e | o | e |

Figura 11.8. Ventana Mantenimiento de Clasiticacion
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Control Bibliotecario

11.4.2 INGRESAR UNA NUEVA CLASIFICACION.

St

Vi

PROTCOM

Puede agregar una Clasiticacion de cualquiera de las siguientes maneras:

@] Al presionar el boton Agregar éﬂij
I ]

S . [ | :
Mediante el boton Agregar | de la Barra de Herramientas.

N . -
Boton Agregar »*] de los Botones de Desplazamientos de la
Ventana.

.ij_l

Nos ubicamos en la Ultima tila que tiene ¢l Selector de Registro

Nur\'n.E[ ’
Clasificacion. En la Columna Clasificacion se escribe la Clasiticacion

Descripcion de la Clasificacion. En la Columna Descripcion se realiza el
ingreso de una breve descripcion de la Clasificacion

Grabar.

Para guardar la moditicacion de la Clasiticacion utilice el Boton

. : 5 " |
. o escoja el Boton Guardar | =¥ | de Barra de

Herramientas.

Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro actual.

Si responde Si, entonces se guardan los cambios.

Si responde No, no se graba.

Sistema de Control Bibhiotecano .

Actualizo : Clasificacion
¢ Desea Grabar el Cambio ?

.-

Figura 11.9. Mensaje de Confirmacion: Actualizar Clasificacion

Capitulo 11 - Pigina 11
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11.4.3 ACTUALIZAR UNA CLASIFICACION.

1 Puede moditicar una Clasiticacion de cualquiera de las siguientes
maneras:
W4

Nos ubicamos en la Fila que tiene la Clasificacion a modificar con
el Mouse o las teclas direccionales, si existen demasiadas
Clasiticaciones podemos utilizar la barra de Desplazamiento.

Jh 3 ;

Presionamos el boton Buscar #WBUsCar.. 4o |3 Barra de

Herramientas para buscar la Clasificacion a modificar.

2 Ya ubicados en la Clasiticacion a modificar realizamos los pasos desde el
numero 2 del Tema 11.4.2 INGRESAR UNA NUEVA CLASIFICACION

11.4.4 ELIMINAR UNA CLASIFICACION

1 Se ubica en la Clasificacion que vamos a eliminar de cualquiera de las

siguientes maneras:

At
Nos ubicamos en la Fila que tiene la Clasiticacion a eliminar con el
Mouse o las teclas direccionales, si  existen demasiadas
Clasiticaciones podemos utilizar la barra de Desplazamiento.

it . .
3 Presionamos el boton Buscar #8BuSE..  Jo 12 Barra de

Herramientas para buscar la Clasificacion a eliminar

> Con la Clasificacion seleccionada para eliminarla utilice cualquiera de

estas opclones:

Eliminar

il
22 Al presionar el boton Eliminar

) . e K i
Mediante el boton Eliminar de la Barra de Herramientas.

Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del

ot

registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminara la Clasificacion.
Si responde No, no lo borra
Sistema de Control Bibliotecario H|

g Esté a punto de eliminar 1 registros.

Haga chc en 51 para slmmnar estos registros permanentements. No
pockh deshaces este cambyo

- -

Figura 11.10. Mensaje de Confirmacion: Eliminar Clasificacion

PROTCOM Capitulo 11- Pigina 12, ESPOL
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11.5 DESCRIPTORES

Los Descriptores son términos formados por una o més palabras que resumen o
denotan un concepto extraido de un vocabulario controlado utilizado por la
Unidad de Intformacion. Los Descriptores deben escribirse en mayuscula.

11.5.1 ABRIR MANTENIMIENTO DE DESCRIPTORES

1 En el menu Mantenimiento haga un Clic en Descriptores.

Manterimiento

Prestatarios. ..

Descriptores...

Paiges y Ciudades. ..
ldiomas. ..

Editoriales...

2 Entonces nos mostrara la Ventana Mantenimiento de Descriptores

2 Descaptores
Descrptot :I
SANTUARIO DE GUAPULO?

SISTEMAS POLITICOS

TRAFICO AERED

TRANSPORTE AERED

TRATADO DE BREST-LITOVSK

TRATADO DE VERSALLES

UNIVERSIDAD ESTATAL DE GUAYAQUIL?
: URSS

: VICENTE ROCAFUERTE

5
|
|
!
|
|
i

Descriplores

Guadar | Agege | Eiminar | imgimic | Covar |

Figura 11.11. Ventana Mantenimiento de Descriptores
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11.5.2 INGRESAR UN NUEVO DESCRIPTOR.

l

o

ia

PROTCOM

Puede agregar un Descriptor de cualquiera de las siguientes maneras:

&) Al presionar el boton Agregar 291693 I
V4 , [ .
. Mediante el boton Agregar (de la Barra de Herramientas.
Jit . [ s
Boton Agregar b'*'l de los Botones de Desplazamientos de la
Ventana.
el

Nos ubicamos en la altima tila que tiene el Selector de Registro

Nuv\'n.E: ;

Y realizamos el ingreso del Descriptor en la Fila

| JUNIVERSID |

Grabar. Para guardar la modificacion del Descriptor utilice ¢l Boton

;0 escoja el Boton Guardar iu;ﬂ de Barra de

Guardar,
Herramientas.

Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro acrual.

Si responde Si, entonces se guardan los cambios.

Si responde No, no se graba

i Sistema de Control Bibliotecano l

| ’ Actualizo : Descriptor.
! . ¢ Desea Grabar el Cambio ?

Figura 11.12. Mensaje de Contirmacion: Actualizar Descripror
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11.5.3 ACTUALIZAR UN DESCRIPTOR.

1 Puede moditicar un Descriptor de cualquiera de las siguientes maneras:
S E ) i ) . v
) Nos ubicamos en la Fila que tiene el Descriptor a modificar con el

Mouse o las teclas direccionales, si existen demasiados Descriptores
podemos utilizar la barra de Desplazamiento.

S . . | 3 Bus
. Presionamos ¢l boton  Buscar 4 Buscar... de la Barra de

Herramientas para buscar el Descriptor a moditicar.

2 Ya ubicados en el Descriptor a modificar realizamos los pasos desde el
numero 2 del Tema 171.5.2 INGRESAR UN NUEVO DESCRIPTOR

11.5.4 ELIMINAR UN DESCRIPTOR

1 Se ubica en el Descriptor que vamos a eliminar de cualquiera de las
siguientes maneras:

J

Nos ubicamos en la Fila que tene el Descriptor a eliminar con el
Mouse o las teclas direccionales, si existen demasiados Descriptores
podemos utilizar la barra de Desplazamiento.

Herramientas para buscar el Descriptor a eliminar

7 Con el Descriptor seleccionado para eliminarlo utilice cualguiera de estas

opciones:

'N . - o B3 . | f |
u#] Al presionar el boton Eliminan Eliminar I

T : 3 NG 7.8 ;
Mediante el boton Eliminar | de la Barra de Herramientas.

Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del

g

registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminara el Descriptor.
Si responde No, no lo borra

i Sistema de Control Bibliotecano
'E Esta a punto de elimnar 1 registros

Haga ciic en Si para slminar estos registios permanentementa. No
packh deshacer aste cambic

| [ -

Figura 11.13. Mensaje de Confirmacion: Eliminar Descriptor

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 15, i ESPOL
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11.6 PAISES Y CIUDADES

11.6.1 ABRIR MANTENIMIENTO DE PAISES Y CIUDADES

1 En el meni Mantenimiento haga un Clic en Paises y Ciudades.
Mantenimiento

Prestatarios...

Clasificacion. ..

Descriptores. ..

Paiges y Ciudades. ..
Idiomas. ..

Editoriales. ..

Tipos...

2 Entonces nos mostrard la Ventana Mantenimiento de Paises y Ciudades

BPaises RN

Cédigo IEE

Pais: [Ecuador
Codigo Ciudad a Pai

P [GYE [Guagaqud Binii
Oul  [Quito -

* Agregar |

i

Registro: ulq” 9 b|b|]ﬂ|da18

Figura 11.14. Ventana Mantenimiento de Paises y Ciudades

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 16
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11.6.3 ACTUALIZAR UN PAIS.

| Puede modificar un Pais de cualquiera de las siguientes maneras:
Nos ubicamos en la Fila que tiene el Pais a moditicar con el Mouse

o las teclas direccionales, si existen demasiadas paises podemos
utilizar la barra de Desplazamiento.

A | | o —
Presionamos el boton  Buscar l“M”" de la Barra de

Herramientas para buscar el Pais a moditicar.

~ . -~ . . = 37z ¥
(#&| En la Lista Combinada Busca Pais [ 2
escogemos el pais que deseamos modificar.
2 Ya ubicados en el Pais a modificar realizamos los pasos desde el numero 2

del Tema 11.6.2 INGRESO DE PAISES

11.6.4 ELIMINAR UN PAIS

1 Para eliminar un Pais, siga cualquiera de las siguientes pasos:

S

Nos ubicamos en la Fila que tiene el Pais a eliminar con el Mouse
o las teclas direccionales, si existen demasiadas Pais podemos
utilizar la barra de Desplazamiento.

[ 28 B |
Presionamos ¢l boton Buscnn“wa'”[ de la Barra de
Herramientas para buscar el Pais a eliminar

" vl “ . ~ . P ey v
=] En la Lista Combinada Busca Pais I -

excogemos el pais que deseamos eliminar.

> Con el Pais marcado para eliminarlo utilice cualquiera de estas opciones:

f_) - . c y | - .
=) Al presionar ¢l boton Eliminar Elimina

e
- (5 4
(=] Mediante el boton Eliminar \_] de la Barra de Herramientas.

Confirmar. Elsistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion.

S

Si responde Si, entonces se eliminara el Pais.
Si responde No, no lo borra

S

Sistema de Control Bibliotecario

'E Estd a punto de eliminar 1 registros.

|
1
Haga chc en Si para eliminar estos registros permanentemente. No
1 podid deshacer este cambio

|

|
[

PROTCOM
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11.6.5 MODIFICAR CIUDADES DE LOS PAISES.

1 En la parte interior de la Ventana Paises existe una Hoja de Datos de
todas las ciudades que se han ingresado en el pais activo. Por ejemplo si

estamos en el Pais Ecuador nos mostrara todas las ciudades que hemos

ingresado:
Cédigo Ciudad a
P |GYE |Guayaqui
oul  |Quito
*

2 Cédigo. En la Columna Cédigo se ingresa el codigo de la Ciudad, campo

obligatorio.

ot

Campo obligatorio.

Ciudad. En la Columna Ciudad se¢ ingresa ¢l nombre de la Ciudad,

4 Si deseamos modificar alguna Ciudad, solo nos ubicamos en la Ciudad.

Si queremos eliminar alguna Ciudad presionamos la tecla suprimir, o el

v o Bl | wK .
Boton Eliminar | lde la Barra de Herramientas.

PROTCOM
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11.7 IDIOMAS

[diomas en que se publica el texto del Material Bibliogratico ingresado al sistema
Bibliotecario.

11.7.1 ABRIR MANTENIMIENTO DE IDIOMAS

1 En el ment Mantenimiento haga un Clic en Idiomas.
Mantenimiento

Prestatarios...

Clasificacion. ..

Descriptores. ..

Paiges y Ciudades. ..
Idiomas. ..

Editoriales. ..

Tipos...

2 Entonces nos mostrard la Ventana Mantenimiento de Idiomas

g Jiorma -
ESP E spafial
FRA Francés
ING Inglés
pITA Italiano
POR Portugués
i
|diomas
Guardar Agregar Eliminar | mprinir l Cenar } )
v

Figura 11.17. Ventana Mantenimiento de ldiomas

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 20.
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11.7.2 INGRESAR UN NUEVO IDIOMA.

| Puede agregar un Idioma de cualquiera de las siguientes maneras:
=) Al presionar el boton Agregar Agiegar I
Q& A = { [ 2 |
Mediante el boton Agregar jde la Barra de Herramientas.
3 Ea |
= Boton Agregar _’ﬂ de los Botones de Desplazamientos de la

Ventana.

Nos ubicamos en la Ultima fila que tiene el Selector de Registro

T\"ur\‘n.EL__ .
) Columna Cédigo. Y realizamos del codigo 1SO del Idioma

Columna Idioma. Y realizamos el ingreso del Idioma en la Fila

N

4 Grabar. Para guarda la modificacion del Idioma utilice el Boton

Guarda

Herramientas.

_ I &y
. 0 escoja el Boton Guardar _-ﬁ de Barra de

5  Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro actual.

Si responde Si, entonces se guardan los cambios.

Si responde No, no se graba.

! Sistema de Control Bibliotecario l
|

' Actualizo : Idioma
. ¢ Desea Grabar el Cambio ?

Figura 11.18. Mensaje de Confirmacion: Actualizar ldioma

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 21
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11.7.3 ACTUALIZAR UN IDIOMA.

1 Puede moditicar un Idioma de cualquiera de las siguientes maneras:
5 ;{-] v . - . . g%
' Nos ubicamos en la Fila que tene el Idioma a modificar con el

Mouse o las teclas direccionales, si existen demasiados ldiomas
podemos utilizar la barra de Desplazamiento.

S . , [ 3 Busca
Presionamos el boton Buscaﬁ“ﬂ"“"" de la Barra de

Herramientas para buscar el Idioma a moditicar.

> Ya ubicados en el [dioma a moditicar realizamos los pasos desde el
numero 2 del Tema 11.7.2 INGRESAR UN NUEVO IDIOMA

11.7.4 ELIMINAR UN IDIOMA

1 Se ubica en el Idioma que vamos a eliminar de cualquiera de las
siguientes maneras:

"M Nos ubicamos en la Fila que tene el [dioma a eliminar con el
Mouse o las teclas direccionales, si existen demasiados ldiomas
podemos utilizar la barra de Dcsph:amicmn

S | 38 Buscar... |

Presionamos ¢l  boton Bu.s(ar] de la Barra de
Herramientas para buscar el Idioma a rhmmnr

2> Con el ldioma seleccionado para eliminarlo utilice cualquiera de estas
opciones:

fm#) Al presionar ¢l boton Elimina Elminar |

W ' . L ¥ .
A Mediante el boton Eliminar | K de la Barra de Herramientas.

Confirmar. El sistema le precunta si desea aceptar la eliminacion del

e

registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminara el Idioma.
Si responde No, no lo borra

i Sistema de Control Bibliotecatio ]

[ —5 Esté a punto de eliminar 1 registios.

Haga ciic en 5 para elminar estos registros permanentemente. No
5 podid deshacer sste cambio,

| o

Figura 11.19. Mensaje de Contirmacion - Eliminar un ldioma
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11.8 EDITORIALES

Un Editorial es un organismo que tiene a su cargo la organizacion y el trabajo
practico de la edicion de Maternales Bibliograficos.

11.8.1 ABRIR MANTENIMIENTO DE EDITORIALES

1 En el menu Mantenimiento haga un Clic en Editoriales.
Mantenimiento
Autores...
Prestatarios...
Descriptores. ..
Paises y Ciudades. ..
Idiomas...

Editoriales. ..

Tipos...

7 Entonces nos mostrara la Ventana Mantenimiento de Editoriales

i & Editonales ]

ditonal -~

Uriversidad de Guayaguil.

Urwverstana
Uriversitana. Uriversidad de Puerto Rico.

E ditonal
Guardar I Agregar J Elrminar ln'nr'rriJ Cerrar I

Figura 11.20. Ventana Mantenimiento de Editoriales
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11.8.2 INGRESAR UN NUEVO EDITORIAL.

1 Puede agregar un Editorial de cualquiera de las siguientes maneras:
=) Al presionar ¢l boton Agregar | Agiegas I

) ‘

|
/ . ; b :
Mediante el boton Agregar ™ | de la Barra de Herramientas.

Boton Agregar "*I de los Botones de Desplazamientos de la
Ventana.

.

J

Nos ubicamos en la Ultima fila que tiene el Selector de Registro

.\fur\n_E: .

Editorial. Y realizamos el ingreso del Editorial en la Fila

TUNVERSID |

Grabar. Para guardar la moditicacion del Editorial utilice ¢l Boton

N

—_—

. 0 escoja el Boton Guardar ed de Barra de

Guardar
Herramientas.

4 Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro acrual.
Si responde Si, entonces se guardan los cambios.
Si responde No, no se graba.

| Sistema de Contiol Bibliotecario )
' Actualizo - Editorial
. ¢ Desea Grabar el Cambio ?

Figura 11.21. Mensaje de Confirmacion: Actualizar Editorial

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 24




Manual de Usuario

aerod Bibliotecario

11.8.3 ACTUALIZAR UN EDITORIAL.

1 Puede moditicar un Editorial de cualquiera de las siguientes maneras:
Nos ubicamos en la Fila que tiene el Editorial a modificar con el

Mouse o las teclas direccionales, si existen demasiados Editoriales
podemos utilizar la barra de Desplazamiento.

Presionamos ¢l boton Buscar{“a‘ma"“ de la Barra de

Herramientas para buscar el Editonal a moditicar.

2 Ya ubicados en el Editorial a moditicar realizamos los pasos desde el
numero 2 del Tema 11.8.2 INGRESAR UN NUEVO EDITORIAL

11.8.4 ELIMINAR UN EDITORIAL

4 Se ubica en el Editorial que vamos a eliminar de cualquiera de las
siguientes maneras:
A

v Nos ubicamos en la Fila que tiene el Editorial a eliminar con el

Mouse o las teclas direccionales, si existen demasiados Editoriales
podemos utilizar la barra de Desplazamiento.

S . . F e
Presionamos el boton Bust‘url“ﬁu“"'“ de la Barra de

Herramientas para buscar el Editorial a eliminar

5 Con el Editorial seleccionado para eliminarlo utilice cualquiera de estas

opclones:

'me] Al presionar el boton Eliminar Efminar |

—
J ) . L 7.8 )
Mediante el boton Eliminar | |dv la Barra de Herramientas.

6 Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del
registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminard el Editorial.
Si responde No, no lo borra

i Sistema de Contiol Bibhotecano i

i: ,E Exté a punto de eliminar 1 registios.

( -

| Haga clic en Si para slimnar estos registros permanentemente. No
podia deshacer este cambio,

Figura 11.22. Mensaje de Contirmacion: Eliminar Editorial

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 25 ESPOL
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11.9.2 INGRESAR UN NUEVO TIPO.

] Se debe elegir que Tipo se va a agregar de la siguiente ticha:
Tipo de Autores | Tipo de Adquisiciones | Tipo de Materiales |

La Ficha de Tipo de Autores para agregar Autores
La Ficha de Tipo de Adquisiciones para anadir Adquisiciones

La Ficha de Tipo de Materiales para adicionar mas Materiales.

2 Puede agregar un Tipo de cualquiera de las siguientes maneras:
‘we) Al presionar el boton Agregar —_]BGOQU
[ 1
JH . ) [ pw| .
Mediante el boton Agregar de la Barra de Herramientas.
Y

-
" | .

Boton Agregar »*¥] de los Botones de Desplazamiento de la

Ventana.

) . : 5 Henig loedivie o ol Tiaa:

3 Comenzamos a llenar los datos segun el Tipo:

Si editamos un Tipo de Autor nos aparecen dos Columnas, una para
ingresar ¢l Tipo de Autor y otra para ingresar la Abreviatura.
Tipo de Autores | | |

Abhreviatura

5[ I

Si se esti en la Ficha Tipo de Adquisiciones nos aparecerd una
columna para ingresar el Tipo de Adquisicion.

Tio de Adcuisiionss |

RO Je& ~OGUISICION

T

En la Ficha de Tipo de Materiales solo nos muestra una Columna
para ingresar el Tipo de Material.
| Tipo de Materiales |

([ lj - ?‘1-3.‘-’_‘ (51

Fil

4 Grabar. Para guardar la modificacion del Tipo utilice el Boton
L4

Guardar.
Herramientas.

; o ™
. o escoja el Boton Guardar  |%| de Barra de

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 27 ESPOL
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5  Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar los cambios realizados
del registro actual.

Si responde Si, entonces se guardan los cambios,

Si responde No, no se graba.

| Sistema de Control Bibliotecario 1

' Actualizo : Tipo de Autor
. ¢ Desea Grabar el Cambio ?

Figura 11.24. Mensaje de Contirmacion: Actualizar Tipo

11.9.3 ACTUALIZAR UN TIPO.

1 Se debe elegir que Tipo se va agregar de la siguiente ficha:
Tipo de Autores | Tipo de Adguisiciones | Tipo de Materiales |

La Ficha de Tipo de Autores para actualizar Autores
La Ficha de Tipo de Adquisiciones para moditicar Adquisiciones

La Ficha de Tipo de Materiales para editar Materiales.

2 Puede moditicar el Tipo de cualquiera de las siguientes maneras:

Nos ubicamos en la Fila que tiene el Tipo a modificar con el
Mouse o las teclas direccionales, si existen demasiados Tipos
podemos utilizar la barra de Desplazamiento.

Jit

Presionamos el boton  Buscar Buscar..  je 2 Barra de
Herramientas para buscar ¢l Tipo a modificar.

3 Ya ubicados en el Tipo a modificar realizamos los pasos desde el numero
3 del Tema 11.9.2 INGRESAR UN NUEVO TIPO

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 28
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11.9.4 ELIMINAR UN TIPO

1 Se debe elegir que Tipo se va agregar de la siguiente ticha:

Tipo de Autores | Tipo de Adquisiciones | Tipo de Materiales |

La Ficha de Tipo de Autores para actualizar Autores.
La Ficha de Tipo de Adquisiciones para moditicar Adquisiciones.

La Ficha de Tipo de Materiales para editar Materiales.

2 Se ubica en el Tipo que vamos a eliminar de cualquiera de las siguientes

maneras:
JA

Nos ubicamos en la Fila que tiene el Tipo a eliminar con el Mouse
o las teclas direccionales, si existen demasiados Tipo podemos
utilizar la barra de Desplazamiento.

WA . , | &
gl Presionamos el boton Buscar#Wscar..| do I3 Barra de

Herramientas para buscar el Tipo a eliminar

Con el Tipo seleccionado para eliminarlo utilice cualquiera de estas

ot

opclones:

o ; ; . .| Ebminar
=) Al presionar el boton ElumnarE__'.

fa)

: : o . ;
“ 1 Mediante el boton Eliminar ldr la Barra de Herramientas.

4 Confirmar. El sistema le pregunta si desea aceptar la eliminacion del
registro actual.
Si responde Si, entonces se eliminara el Tipo.
Si responde No, no lo borra.

! Sistema de Control Bibliotecario ]

ﬁ Esta a punto de elminar 1 1egistios.

Haga clic en 5i para eliminar estos registros permanentemente. No
podis deshacer este cambio.

Figura 11.25. Mensaje de Confirmacion - Eliminar Tipo

PROTCOM Capitulo 11 - Pigina 29



Menu Consultas y Reportes

)

v | S

Este Capitulo muestra los diferentes tipos de
consultas y reportes de los Materiales
Bibliograficos, que el Sistema de Control
Bibliotecarios realiza.

Con las Consultas y los Reportes se pueden
realizar filtros de seleccion permitiendo al
usuario recuperar los datos que el necesita

consultar.
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12.1 CONSULTAS Y REPORTES

as Consultas y los Reportes constituyen los parte mas importante en

un sistema de automatizacion ya que permite que el usuario tenga

una gran variedad de consultas y de informes impresos, en el caso
del Sistema de Control Bibliotecario le permitira apreciar de una manera
agilitada y veraz la situacion de la Biblioteca, sean estos asuntos de intormacion
bibliografica de los Materiales, préstamos y devoluciones de libros, consultar el
Inventario Fisico de los Materiales Bibliograticos, etc.

Consultas/Reportes
 Por Ator...
Por Clasificacion. ..
Por Descriptores  »
Por Editorial...

Por Adquisicion. ..
Por Movimientos »
Por Tipo de Material »

Figura 12.1. Ment Consultas/Reportes

(173 Notas: En ¢l Anexo A usted encontrara ejemplos de todos los reportes v liztados

que gencra el sisren

PROTCOM Capitulo 12 - Pégina 1 ESPOL
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12.2 MATERIALES POR AUTORES

Esta Ventana de consulta tiene como objetivo mostrar a cada autor con sus
obras bibliograticas, tanto a nivel General, como a nivel Analitico.

Al realizar la Consulta o un Reporte de un Autor debe cumplirse con los
siguientes requisitos:

1. Deben existir datos en los Materiales Bibliograticos.
2. Debe haberse relacionado los autores con las obras en la que intervienen
ya sea como autores, compiladores, editores, etc.

12.2.1 ABRIR LA VENTANA CONSULTA POR AUTORES

1 En el ment Consultas/Reportes haga un Clic en Por Autor...

ConsultasfReportes
[ Pohso. |
Por Clasificaci 5.

Por Descriptores #
Por Editorial...

Por Adquisicién. ..
Por Movimientos ...
Por Tipo de Material »

Catélogo. ..

2 Seguidamente se visualizara la siguiente Ventana:

Autores tF’ue: Concha, Jorge ;’

Principales | Secundanios | Analitico |

LT Taabcycain Tioo -
P [Pulcs remaciom]conwrporines IBTDI36) YePirez Concha) W Mengher
Polbca miemacional cortemporanea. (Jorge Perez Concha) k71 Monograhco

L]

Figura 12.2. Ventana Consulta de Autores

PROTCOM Capitulo 12- Pigina2 8 ESPOL
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12.2.2 SELECCION DE AUTOR

& i - . Autones  |Pérez Concha, J -
l En la Lista Combinada Autor 2" [Pée: e L

escriba el nombre del autor; para desplegar la lista de Clic en el Boton 2
y escoger un Autor.

-

A continuacion nos muestra los Materiales Bibliogriticos en los que son
responsables intelectuales tanto a nivel General y Analitico:

En la Ficha Principales nos mostrara las obras en las cuales es Autor
Principal.

En la Ficha Secundarios estin las obras en las cuales es un autor

secundario ya sea como traductor, compilador, editor, etc.

En la Ficha Analitico nos presenta los temas o articulos en las que
participa como autor.

12.2.3 VISTA PREVIA DEL REPORTE

Cuando  se  haya escogido el Autor, presionar el Boton

Imprimir I—I"’D""' para mostrar el reporte por pantalla:

[ Sistema de Contiol Bibliotecarnio - [Reporte Biobibhogiafico] M= E |

B Archivo =8| x|
& 0 O zoom 80% -D@E xXT

2

: ,_;::-:::_:‘ 'Universidad de Guayaquil L o0 2100 DicioaDe e 1965
ﬁ | Instisto de Ciencias Internacionales v Diplomacia 912
@‘ | "Dt Amtenie Pama Velasco™ A in

“ | mibloteca “Dr. Jompe Pérez Concha”

BieBibliegrafaa de Jorge Pérez Concha

PEREZ CONCHA, JORCE: Revision. Derecho Internmacional. 310-350 pags. /
Caografia an el derecho internacional. /La// Quito. 1969, 40 7 p.
graf.,1lus., maps.,tomo N.l. Espafiol

/ AIMIBISTRACIOW PUBLICA /ADUANA? /ACUCRDO3 INTCRMEAC IONALLS /

PEREZ CONCHA, JORCE: Coordinador. Cordillera del Condor. Pag. 200-250/
Caografia en el derecho internacional. /La// Quito. 1969. 40 7 p.
graf., ilus., maps., tomo N.l. Espafol

/ ACCTDINTES? /ECUADOR /MIERICA LATIHA /

PEREZ COMCHA, JORGE; Compilador. Analitico de Prueba. 120 -130 pag./
Politica intermacional concemporanea. 396 p. 1mp., 21 cm.,. Espafol

/POLITICA DITERWAC IONAL /

pagna: | [T 1 »lm] 4 [ Llll

Preparado NUM

Figura 12.3. Vista Preliminar: Biobibliogratia

PROTCOM Capitulo 12 - Pigina3 = 0 ESPOL
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12.3 MATERIALES POR CLASIFICACION

Esta opcion es para que el usuario consulte por la Clasificacion de los
Materiales Bibliograficos, entonces con el Material Bibliogritico seleccionado
consultar por el Inventario Fisico y saber si estdn Disponibles o Prestados.

Al realizar la Consulta o un Reporte de Clasificacion debe cumplirse con los

siguientes requisitos:

1. Deben existir datos en los Materiales Bibliograficos.
2. Debe haberse relacionado las clasiticaciones con  las  Materiales

Bibliograticos.

12.3.1 ABRIR LA VENTANA CONSULTA POR CLASIFICACION

1 En el ment Consultas/Reportes de Clic en Por Clasificacion...
Consultas/Reportes
" Por Agtor...
—- f '

Por Editorial. ..

Por Adquisicion. ..
Por Movimeentos ..
Por Tipo de Material »

2 Entonces nos mostrara la Ventana:

g1 Consulta por Clasificacion

Clasificaciones ’0341 13 d
P [Dorncho Consudr Ecumefien dCwou g Vi) DUTT  Monogriheo
Educactn dphomieca i y modema (PodoUgubchef “*+ee,, D3I Momogrieo
Comentanos al derecho consubyr (TeodomAlvarado Garaicoa) e, D341 13 Monogrihco
Desamollo de ta diplomaca #cmca y sus aphcaciones -‘_ D34133 Tess
:...’ Imventario Fisico del
. Matenal Seleccionado —
. it
E-n-!-n-nn--[E:;a;].o---n---n-h--|---------------n--n-n-n.nlnnn---nn---n-nn?
E » 87 - Errpubio impreso s
. b Normal Impreso —,ll
g > Cena I
;------o.------- R L

Figura 12.4. Ventana Consulta por Clasificacion

ESPOL
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12.3.2 SELECCION DE CLASIFICACION

‘ o Clasificaciones [D341 3 . .
I En la Lista Clasificaciones """ peiones [D = escriba

el nombre de la clasificacion que desee consultar; para desplegar la lista

de Clic en el Boton -] y escoja la Clasificacion

2 Enseguida nos mostrarda la clasificacion con todos sus Materiales
Bibliograticos:
‘ En la Ficha Disponible nos muestra el Inventario Fisico
Disponible del Material seleccionado en la Hoja de Datos.

En la ticha Prestado nos presentan el Inventario Fisico Prestado
del Material seleccionado en la Hoja de Datos de la Ventana

12.3.3 VISTA PREVIA DEL REPORTE

Presionar ¢l Boton lmprimirM para mostrar el reporte por
pantalla:

{ Sistema de Contiol Bibbolecano  [Repoite de Matenales por Clasificaciones]

B achvo =12 x|
S POwom 10+ - DE BT

eyt Universidad de Guayaquil Lunes 71 de Diclemrs de T80

& *
FIER nstituto de Ciencias ternacionales y Diplomacia ne

E | “Dr. Antonio Parra Velasco” febmin
“ | Biblioteca "Or. Jorge Pérez Concha™

Rapor!s de Malsriales por Liasificacionss
L3
mh\ouo delegziactn ecuatonans 3
L4
[P #waro de legnasn ecuatonans &

las t4mdo de maaa
@Mou de manana Quitn mra el duefo de ks bema 7 L/ (Erne siagemann)

23 B
phora: | I T »1n| 4 1 e

Preparada NUM

Figura 12.5. Vista Preliminar: Reporte de Materiales por Clasiticacion
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12.4 POR DESCRIPTORES

En esta opcion se realizara la consulta de los Materiales Bibliograticos por sus
Descriptores Generales, asi como también de los Temas Analiticos con sus
Descriptores Analiticos.

Al realizar la Consulta o un Reporte de un Descriptor debe cumplirse con los
siguientes requisitos:

1. Deben existir datos en los Materiales Bibliograficos.

2. Debe haberse relacionado los Descriptores con las  Materiales

Bibliograticos o con los Temas Analiticos.

12.4.1 CONSULTAR POR DESCRIPTORES GENERALES

ABRIR LA VENTANA CONSULTA POR DESCRIPTORES GENERALES

I En el ment Consultas/Reportes elija ¢l [tem Por Descriptores vy luego de
Clic en General...

Consultas [Reportes
" Por Mydor...
Por Clasficacién, ..

Por EdRorial... c ‘; !

Por Tipo de Material »

2  Inmediatamente nos mostrard la siguiente Ventana:

&7 Consulta de Descrnptores Generales

D eccriptorec IGUEHRAHUNDIN_ ;]
1t I330C 30300 i Al

¥ [Geograia en of dermcinfemessant /Ly fimme Farbens Romer) 2 Manogribco —1
Geograka en el derecho mesmaconal /La/ (Jame Barbers Romery), 3271011 Monogrifico
Geografia del Ecuador. (FranciscoTerbn) e D009  Monogriico

__|Polica comercal y fnancers riomacional del Ecuador. Yorge Vlacrée Mascoso) W23 Momgrikco
Practcas de Derscho intemacional Privado (ManuelDiez de Velasco! = D340 9 Monografico
Infroduceaon a und teoria general del dsn:cj:_ﬂ! Inventana Fisico del D30 1 Monogriico « |

s : Materal Seleccionado [+]

r.....,.‘..,.ﬁ‘.'...'...".".'...."'.' III.IU'.-"

2| Disporible | Prestado | :

E ’] 183 Fmp o Impreso E |mprima ]

Figura 12.6. Ventana Consulta de Descriptores Generales

ESPOL
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SELECCION DE UN DESCRIPTOR GENERAL

Fn 1..1 l ista Descriptores Descriptores 'GUEHHA MUNDIAL ;]

escriba el nombre del Descriptor General que desee consultar; para

desplegar la lista de Clic en el Boton = y escoja el Descriptor.

Enseguida nos mostrara todos los Materiales Bibliogrificos en la Hoja de
Datos que tengan el Descriptor seleccionado:
En la Ficha Disponible nos muestra el Inventario Fisico Disponible
del Material seleccionado en la Hoja de Datos
En la ficha Prestado nos presentan el Inventario Fisico Prestado del
Material seleccionado en la Hoja de Datos de la Ventana

VISTA PREVIA DEL REPORTE

Presionar el Boton Imprimir __ Imeams | para mostrar el reporte de los
Materiales Bibliograficos con en el Descriptor seleccionado:

77777 S—— L YOy R Ty o _"3
; g “Dr. Antorwo Parra Ve lms co” -y

Sistema de Contiol Bibliotecano - [Catalogo de Descouptores|

B xvchne =12] %]
@ 0 O goem ! -o@ ¥

Asclggtesc.  pinlioteca "Di Jorge Perez Concha”

} » & —'lfﬁ?
B L = N
! -M _‘I‘un ocas de Derec ho intemacional Prvedo
fater Py sanal pLES L - & -
(T vafa pwe - t doen
F dtowrtad . vt vl

| tanow AN w arebor Wb Craad |
U N | sim] 4 — e L3
Prapar ado UM

_M_‘r‘uhcu‘c Comercaiy Bnanciers mtemacional del | cuedor

M:Gruquh'u en el dese cho mtemac onel N of

PISCEIPIORES GEMEBALES

Autor Pvrvanal o r .\
(st womn t dhan
[ dtos il Cannd o

Autos Pvrvanal
(e o t dan

PROTCOM

Figura 12.7. Vista Preliminar: Reporte de Descriptores Generales
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12.4.2 CONSULTAR POR DESCRITORES ANALITICOS

ABRIR LA VENTANA CONSULTA POR DESCRIPTORES ANALITICOS

1 En el menu Consultas/Reportes clija ¢l Item Por Descriptores y luego de
Clic en Analitico...
| Consultas/Reportes

Por Clasificacién. ..

—
naltico. ..

rr—

Por Adaquisicién. .. \=3
Por Movimientos. ..
Por Tipo de Material »

Catélogo...

7 Inmediatamente nos mostrara la sisuiente Ventana:

1 Consulta de Descnptores Analihicos !-E
Descuptores [ACUERDOS INTERNACIONALES =~
Tema Paginasz -
Histona Universal 200p 2a210p
" TN T S,
P |Der=cho Intemacional =~ |310-350 pags.
Ecuador Geogréfico 65 p
Diplomacia en Fcuador 203p A 210p
—
1 | 0
Actuakza ‘ Imprirmie I Cemar I

Figura 12.8. Ventana Consulta de Descriptores Analiticos
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SELECCION DE UN DESCRIPTOR ANALITICO

l En ]a ],i\'[ﬂ Descriptores Descriptores IGUEHRA MUNDIAL _'_l

escriba el nombre del Descriptor Analitico que desee consultar; para

=]
3 ~1: . |- g .
desplegar la lista de Clic en el Boton L:JI y escoja el Descriptor.

2 Enseguida nos mostrara todos los Temas Analiticos tratados en algiin
Material Bibliogratico en la Hoja de Datos que tengan el Descriptor
seleccionado con los siguientes datos:

P Tema Analitico ¢l tema del analitico que contiene el Descriptor
D Piginas de Material Bibliogrifico donde se encuentra el Tema
Analizado.
P Material Bibliografico el nombre de la obra (Monogritico, Coleccion o
Publicacion).
D Clasificacion del Material Bibliografico.
VISTA PREVIA DEL REPORTE

Presionar ¢l Boton lmprimir*‘_,!"_ﬂ';_l para mostrar el reporte de los

Materiales Bibliograticos con en el Descriptor Analitico seleccionado:

{ Sistema de Conliol Bibliolecano - [Cataloge de Descuplores Analitcos]

B achivo =181
& Ozom 100+ - M 2T
ﬂﬁf‘- Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha™ Al

DESCRIPTORES ANALITICOS

Einsnna universal Las grandes cormentes de [a histora | [l (Pirenne, Jacques)

&5 Historie Universe) 200p a2i0p

[jieugdia en e derecho internacional /La/ (Jaim e Barberis Rom ero)

&5 Derecho Interacional T10-250 pags

Padores
Jome Pérez Concha Revimin Jure Babenis Fomero, Tradudor
Lus Amiruo Cadbio Prncpal

&< Ecuador Geogréfico 765p

DR:msta de a Escusia de Diplom acia | 3 g
pagna: | ([ 1 (| | J|
Preparado ™

Figura 12.9. Vista Preliminar: Reporte de Descriptores Analiticos
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712.5 MATERIALES POR EDITORIALES

En esta opcion se realizard la consulta de los Materiales Bibliograticos por su
Editorial y Editor en el caso de las Publicaciones Seriadas.

Al realizar la Consulta o un Reporte de un Editorial debe cumplirse con los
siguientes requisitos:

1. Deben existir datos en los Materiales Bibliograticos.

2. Deben existir datos en Editoriales

3. Debe haberse relacionado los Editoriales con los Materiales Bibliograticos.

12.5.1 ABRIR LA VENTANA CONSULTA POR EDITORIAL

1 En el menu Consultas/Reportes de Clic en Por Editorial...

Consuktas/Reportes

" Por Agtor...
Par Clasficacion. ..
Por Qescriptores  »

Por Adquisicidn...
Por Tipo de Material »

Catélogo...

2 Entonces nos mostrara la Ventana:

& Consulla Por Editonal

Editorial 1Umemd4d de Guayaquil _;!

™ zad 3uon Tip |

P [Derncho Consubar Ecunlfos iGaresiinn, sy DHM133  Moogrico
notaciones de derecho miemaconal plbico (Aberto Avelan VBT * ., 327 Monografco
Polibica inemacional conemporinea (1670-1945) (JorgePérez Concha) "-. n Monogrihco
Pollica miemacional corfernporsnea [Jorge Pérez Concha) . m Monogrifico
Rmmdethaumﬂmd?n? e 03‘;11433 Momgﬁco
(Trayectona hisionca y cullural de la Univeguidad Jetarial Salsccionado n Monograico
Histona del derecho. (FranciscoZevalios Meyre) D305 Monogrifico  ~ |

'IIIlII‘II.IIIIIlll.lllllll.lll"llllllIIll.lllllIlllllllllllllllllIllll.‘l'll.

3 Disponible | Prestado | :

3 - E Actualzs '

HI 8 Empastado Impreso : P '

: b Nommal Impreso : -

2| _ Conw |

Figura 12.10. Ventana Consulta por Editorial
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12.5.2 SELECCION DE UN EDITORIAL

En la Lista Combinada Editorial |t ®ous! [Unversdad de Guayaqul K|

seleccione o escriba el nombre del Editorial que desee consultar; para

=11
desplegar la lista de Clic en el Boton E—'J y escoja un Elemento de la lista

desplecada.

Enseguida nos mostrara el Editorial con todos sus Materiales

Bibliograticos:

A En la Ficha Disponible nos muestra ¢l Inventario Fisico
Disponible del Material seleccionado en la Hoja de Datos.
En la ticha Prestado nos presentan el Inventario Fisico Prestado
del Material seleccionado en la Hoja de Datos de la Ventana.

12.5.3 VISTA PREVIA DEL REPORTE

PROTCOM

Presionar ¢l Boton Imprimir __Imenme I para mostrar ¢l reporte por

pantalla:
{ Sustema de Contiol Bibhotecano - [Repoite de Matenales por Fdstonal]
@0 Dpon o -@ME BT
-f 3
ey Universidad de Guayaquil Luses 21 de Dichenbre de 1998
. i "
Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia nér
ﬁ “Dr. Antonio ParraVelsco” S
“ Biblioteca “Dr. Jorge Pérez Concha™
Regorte de Maleriaies por Ediloria
Universidad de Gmayaqul.
Putbcaciia  Fawch de 3 bscueh de Dpbmaaa ! 23
ldonequifice  Poitca comernal yinancen iMernaconal del Ecuador (Jorge Wlacrd 3 Moscoto) 23
Moseguaice 1341 epopey yrmoin (CadosPalacos Saenz) 985 b6 2
Mosegeaice Constbucion polbca del Fruador 1345 (Fcuador (Le e s yDecretns) Di@n?
Monsgeifice  Froblema de |» extabi zacion de [a moneda /B/({Constantno Endars Aa ) EEYALY]
Mosegeifice  (Comentanos al derecho consular (TeodoroAharado Garacoa) Did133
pagna: | [ 1 1 4 ) N LI'J
Preparado NUM

Figura 12.11. Vista Preliminar: Reporte de Materiales por Editorial
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12.6 MATERIALES POR TIPO DE ADQUISICION

Para realizar consultas y reportes del Inventario Fisico de los Materiales
Bibliograticos por su Via de Adquisicion.

Al realizar la Consulta o un Reporte del Inventario por su Via de Adquisicion
debe cumplirse con los siguientes requisitos:

1. Deben existir datos en los Materiales Bibliograticos.

2. Deben existir datos en el Inventario Fisico

3. Debe haberse relacionado la Via de Adquisicion con el Inventario Fisico.

12.6.1 ABRIR LA VENTANA CONSULTA POR ADQUISICION

1 En el ment Consultas/Reportes de Clic en Por Adquisicion...

Consultas/Reportes
Por Aytor...
Por Clasificacién...
Por Qesariptores ¢
Por Ediorial. ..

Por Tipo de Material »

Catdlogo...

2 Entonces nos mostrara la siguiente Ventana:

g Consulta de Adquisiones

/1a de Adquisicidr

" Todas

& Seleccién [Compra |
Fechas t stado

lricidllS?BﬂZfZU aaaa/mm/dd  C Todos

Final [1998712/21  assa/mm/dd ¢ Devuekos
€ Prestados

Inchar Inventano Fisico

M SinVia de Adquisicién Imprimi I
W Sin Fecha de Ingreso
Cenar I

Figura 12.12. Ventana Consulta por Adquisiciones
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12.6.2 FILTROS DE SELECCION

l

g

PROTCOM

Via de Adquisicion .- para que la consulta sea por todos los Tipos de Via
de Adquisicion o por uno especifico:

Via de Adguisicion
T Todas
& Seleccién [Compra -]

Fechas.- para especificar por un rango de techas (inicial y final) o sea
consultar por el Inventario Fisico de los Materiales Bibliograficos
adquiridos por la Biblioteca en ese Rango de Fechas
La fecha Inicial debe ser menor o igual a la fecha Final:

Fachas

Inicial [1978712720  aasa/mm/dd
Fnal 1998712721  asaa/mm/dd

Estado.- Para consultar por el Inventario Fisico Disponible, si se consulta
por Todos, o por los Devueltos (que se encuentran en la Biblioteca) o los
Prestados actualmente a alguna persona.
Solo se puede seleccionar una sola opcion de los botones de opeion.

Estado
' Todos
& Devueltos

" Prestados

Incluir Inventario Fisico.- o sea preguntar por los que tengan el campo
Via de Adquisicion vacio o el campo Fecha de Ingreso este en blanco
Se puede seleccionar las dos opciones.

inclur Inventarnio Fisico

W SinVia de Adguisicion
W SinFecha de Ingreso

Capitulo 12 - Pigina 13 ESPOL
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12.6.3 VISTA PREVIA DEL REPORTE

Presionar el Boton Imprimir l—l"o""" para mostrar ¢l reporte con los
datos que hemos elegidos en los criterios de  seleccion  explicados

previamente:

|" Sistema de Control Bibhotecano - (Heporte Inventano Fisico por Via Adquisicion]

S0 Opon oon - @E ST |
N + |Universidad de Guayaquil imad '
stiluto de Ciencias htemacionales y Diplomacia l
. |"Dr. Antonio Pama Velasco™
“ | Biblicteca “Dr. Jorge Pérez Concha™ '
ogea  lmvemtne Tide !
Lompra |
1881001 717 Historia de| derecto (Francisoo 2 alios Rewe |
18540301 15 Fomacidn del deecho oocidertsl [BemandinoBraw Lin |
19854001 25 Maoone s exiraeras v b perecucin rebgo s A ss/{Anorwol dp ez Orieqal ’
1|5A001 41 Norrbre de ks persorss fsicas v su reacd n con ol derechn intenacoml pmado (CeiestnoPicl|
1WA 44 Lano stenencibn 543 nomms v w Sqnlicado en b Ambricas (Ann Yan Wwnen Thomas | l
1950001 46 I duccion 3 1a @ conomia pollica (MansPeter! |
185001 48 Triado de [ Comunidad Econdmica Eumpea Luan Errigue Sha Siha| \
1W5AM1 51 Moreal de economia oolsca (Vilired oP 3ol |
188007 8D De esto yde mpueilo Pviguel delnamum | 1
AL ANDY 3 B i e e L T b
Pagna: 1] « | o m| 4] | . *
Prepar ado NUM ,

Figura 12.13. Vista Preliminar: Reporte de Inventario Fisico por Via de
Adquisicion
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12.7 CONSULTA DE MOVIMIENTOS

Es esta opcion el usuario podra consultar los movimientos (préstamos vy
devoluciones de los Materiales Bibliograficos) realizados por los estudiantes del
INSHLULO O por otras personas que no sean estudiante.

Antes de mostrar aleuna consulta o reporte se tendra que realizar algunos
criterios de seleccion. Segun el tipo de préstamo que se escoja nos mostrara un
reporte diferente.

12.7.1 ABRIR LA VENTANA CONSULTA POR MOVIMIENTOS

1 En el ment Consultas/Reportes de Clic en Por Movimientos...

ConsultasfReportes
 Por Augor...
Por Clasificacién...
Por Descriptores 4
Por Editorial. ..

"or Movimientos ...

¥or Tipo de Material »

7 Inmediatamente nos mostrara la siguiente Ventana:

Fechas

Ed
B et
Inicial [1978712/22 aaaa/mm/dd { T
Fna [1938/712/23  aasa/mm/dd ’

Tipo de Prestamos Estado

€ Ambos & Todos

% Internos " Devueltos lrwu—mrl
' Extemos " Prestados Cerar |

Figura 12.14. Ventana Consulta de Préstamos
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12.7.2 CRITERIOS DE SELECCION

[ S

ot

PROTCOM

Fechas.- para especificar por un intervalo de fechas (inicial y final) o sea
consultar por el Inventario Fisico prestados por la Biblioteca a los lectores
entre la fecha Inicial y la techa Final.

La techa Inicial debe ser menor o igual a la fecha Final:

Fechas

Inicial [1978/12/20  aaaa/mm/dd

Tipo de Préstamos.- Para consultar por los Tipos de Préstamos; en la
opcion Ambos nos mostrara los préstamos realizados tanto internos como
externos; en la opcion Internos solo los préstamos Internos y en
Externos solo los préstamos externos.
Solo se puede seleccionar una sola opcion a la vez por que nos muestra
un reporte diferente por cada opcion.

Tipo de Préstamos

€ Ambos

@ Intemos

' Extemnos

Estados.- DPara consultar por ¢l Estado o sea si el material esta en la
Biblioteca o si esta prestado; en la opcion Todos nos mostrara los
materiales prestados y disponibles en la biblioteca; en la opcion Devueltos
solo los materiales devueltos y en Préstamos solo se escoge los materiales
prestados y que atin no han sido devueltos.
De las tres opciones, solo se puede seleccionar una sola a la vez.

Estado

@ Todos

" Devueltos

" Prestados

Capitulo 12 - Pigins 16 . ESPOL
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12.7.3 VISTA PREVIA DE LOS REPORTES

Presionar el Boton Imprimir __ Lmerime I para mostrar el reporte con los datos

que hemos elegidos en los criterios de seleccion:

REPORTE DE PRESTAMOS DIARIOS

Si en la opciones Tipo de Préstamos escogio Ambos:

§ Sulema de Conhiol Dibkotecano - [Heporte de Mes

B oo =10 x|
& D Ppon 0o»  -@WE XF
Zoom H
— 2l
| gprrraes; Universidad de Guayaquil v
s yetgo de Cienclas ¥ Diggomacta l
| E “Dt Antonic Parra Velaseo”
~  Bitficteca “Dr Jorge Perez Corcha™
RECISTRO ARNO DE [ ELTORES ¥ OBRAS CONST |
Wam Coduls  Mombre dolloctnr Clna Fiva chon Otrs Conaultada
foqu Préerano: Jueves 18 de (N anbre de 1997 -
eme G100 Bergamin Erequemel Barco Leén 57 | BCE] Demmulo de ia deplom scss Boreca y sus aphcacon ox
1379 ye
Faema (914179106 " Bergarin Ezequmel Barco Ledn 034133 Demcho Congular Ecusiorano [Carlo tPusg s s}
1415 ‘owe
Focha Prestano: Narmngo 16 de Agosto da 998 o RS —
Exermo ‘BO734766 Comr Augusp Ponce Morers 271m G ogralla on ol derecho memaconal A a/ [Jeme Bar
205 Eudarn : : ’
emo (BOT94T766 Cemr Avguatn Ponce Morewn il IR Préctcas de Derecho hismacional Prvado (MaruslD ~
Pésgina [ T ] 4] L
Prepar ado LV |

Figura 12.15. Vista Preliminar: Reporte de Préstamos Diarios

REPORTE DE PRESTAMOS INTERNOS

Si en la opciones Tipo de Préstamos escogio Internos:

tema de Control Biblotecane  [Repote de Prestamos Inteinos | |
L =l x]
& Dgoom 100% -OHE BT
yrerreesy Universidad de Guayaquil -
b Fwtluto de Clencias Itsmacionaies y Dgdomacia |
E‘ "Dr. Andonic Parma Velmsco™
Riblkctacs "I Jorpe Pares Concha™ ‘
Caduka b Rombre de | Lector matais  Obra Consullady l
Fecha Jirevems 18 de (M e e de 1997 . e s oo l
029P | BI4ITNE | Benmmin Exsqusmi Bawco Lade F Demmullc de > diplom aca Moncy v sus Sphcac ‘
| Qwra $
Fecha  Marcoles 7 de Ochsive do 1998 {
| D554 PM | TTDBSETIIR  : JUAN EPFANOC GONZALEZ TOMALA Guograls en ol derecho rmemaconel Ao/ (e |
\ ; e — ; ; ” . |
WD P WiIS4ed813 Lz Marrs Cowlos Morfines 245 G ogralia en o/ derecho memaconal Lo/ [bm !
l‘ Edudanw . : i
o609 Pm | 10020676 Midrac de 102 Ange ez Con mler b m wer 7 Hiro de hallarge (Aberio CQeds Soidnea) >
Pégra: | | 1 2 1 ) ]
Preparadn L )

Figura 12.16. Vista Preliminar: Reporte de Préstamos Internos
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REPORTE DE PRESTAMOS A DOMICILIO

Si en la opciones Tipo de Préstamos escogi Externos:

| Sistema de Control Bibhotecano - [Hepone de Prestamos a Domecibo)
B pehivo =18 x|
GM POpem 100+ -MP BT
,}m : Universidad de Guayaquil wal
stihuto de Ciencias IMemacionales y Diplomacia
‘& “De Antonio Parra Velsc o™
“ | pitflcteca “Dr. Jorge Pérez Concha™
Foe ha Pre stame 0w ntarie Clas Bieacion Obns Consnltada
0914179106 Eswarante
Beayamnn Erequael Barco L eon
[16-Dec1%7 141575 ICES Derscho Consular Exustoriano (Carlo sPug az 1)
1{5 Dc-1986 2109 €19 (909 Hetra unnerm| Las gran dos oo menies de b hatora | I(Prenne, Jacques)
(08 -Dnc-1988 2110 |28 23 Re vty de by Escuels do Dplomeca 3
% ! H
090794 7 766 Estrdimle
Cesar Nigusto Ponrce Morera -
Pagna: I v 2 dm] 4 | v
Preparado M I

Figura 12.17. Vista Preliminar: Reporte de Préstamos Externos
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12.8 CONSULTA POR TIPOS DE MATERIALES

En esta parte nos mostrard un reporte por cada tipo de Material Bibliogratico
con todos datos ingresados como los autores, clasificacion, editoriales, pais,
ciudad, etc.

[ambién los Descriptores de cada obra y el Inventario Fisico

12.8.1 ABRIR REPORTE DE MATERIAL MONOGRAFICO

| En ¢l ment Consultas/Reportes escoja la opcion Por Tipo de Material y
luego de Clic en Monografico...

Consultas/Reportes
) Por Aytor...
Por Descriptores »
Por Editorial...
Por Movimientos. ..
Por Tpo deaterid ] orcgfio... |
Coleccion... 3
;s Publicacion. ..
Tesis...
No Convencional. ..

9
I Siztema de Control Bibhotecano - [Matenal Monogralico)
B oo =12 x|
M-8 Opo@EEB we - oo IF-Da- @
7 0|
I riobees 'Universidad de Guayaquil Veme ) d Ociemie & 1955
*YEETT | nstituto de Clencias internacionales y Diplomacia 2zn
: .ﬁ |"Dr. Antonio Parra Velasco® e
| | Biblioteca “Dr. Jorge Pérez Concha™
[1941... epopeya y traicion. ]
Clasificacién 385606 2 1SBN Cadige MOOC00AE
Ederial Unnersdad de Guayoquil Pais Ecuador Mioma Espafiol
Ciwdad Guapmoud Piginas J04¢
Informacion Desc. wmp 22an IMs
Auter Prrsonal Caros Palacios Saenz
Invemtasio Fsko
Fwhabgreso vrrtans Epmplar £ stado Tpo de biad exd Vi de Adguass mn Voo
1985/0ct01 100 Reqular mprew 15000
1985/0ctl 1 12 Reqular mprew 5000
Decomprone -
Pégina: | e dm] 4 | »
Preper ado DESP

Figura 12.18. Vista Previa: Reporte de Material Monogratico
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12.8.2 ABRIR REPORTE DE MATERIAL COLECCION

I En el menu Consultas/Reportes escoja la opcion Por Tipo de Material
y lueeo de Clic en Coleccion...

Consultas/Reportes
T Por Agor...
Por Rescriptores »
Por Movimientos...
Monogréfio...
Coleccidn. ..
. Publicacén... &
Tasis...
No Convencional. ..

2 Inmediatamente se mostrara una Vista Previa del Reporte:

Sistema de Control Bibliotecario - [Maternal Colecciones])

8 ycwo =|® x|
-8 OCpdEB@ v -~ow F-Da- 0
' .mu::tjilllhel'sﬂﬂ de Guayaquil Varwa S Ocmrbm e 108 £
2" | netitets de Glaacins ermaclemaes y Diplassacia 110
% "Dr. Antorio Parra Veleco™ Adrmn

* | Biblloteca “Dr. Jorge Perez Concha™

Truo Tiad  (ecarans couranfs de [ hisbre unnersele

Cladificacion 909 Mome  pafial Codige 1

Edrotial =0 Pars  Eypafa ISBN B4-70R308-3
Caxlad Borcelora Fecha Pub 373 /Ene 01

Volumenes

RS

Desde jos erigenes al Iskan. (Siglos XXX AL AVID.L)

Voiumen  Teme ! Eobn - ed Ceafcin 909

|gEN 34.7089.079-152 Fublcasdn  1973Ered1 Codgo 000000

Indorravcdn Duec. imp  ardl map olos 28 cm 520p
Auor finceal  acques Pirenne

Pagna: t-u?;lul K - | L[:J

Preparado NUM DESP

Figura 12.19. Vista Previa: Reporte de Material Coleccion
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12.8.4 ABRIR REPORTE DE MATERIAL TESIS

| En el menu Consultas/Reportes escoja la opcion Por Tipo de Material vy
luego de Clic en Tesis...

Consultas/Reportes
Por Descriptores 4
Por Editorial...
Por Movimientos...
Por Tipo de Material » Monogré&fico...
p Coleccion...
. Publicacion. ..
= e
No ConvenciuL. ..
2 Inmediatamente nos mostrara una Vista Previa del Reporte:
Sistema de Control Bibliotecano - [Matenal Tesis)
W peve al®lx)
¥-& PolB - * gorw e 0o 0
| b Universidad de Guayaquil e ¢ 1nieer e e =
l hstituto de Ciencias blesmecionale s y Diplomac ia A
| 3 ‘Dr. Antonio Parra Velaseo™ bt
| | dchapema. | pinlicreca “tn Jotge Perez Concha™
| |
; TESE i
| |Desarrollo de la diplomacia técnica y sus aplicaciones. |
; Gl o o bon i Ceodigo .
| GoadoAcidemms vt v
| Darvctor de Teun
l: b ttuoos " 3w 4y i POty ~
'j P Lardad
! Intarne cmn U
| o n e - .
| v
[ o
{ 7 ‘ ‘ =)
ipagra: || 11 s | 2
Prapar ack NM DESE

Figura 12.21. Vista Previa: Reporte de Material Tesis
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12.8.5 ABRIR REPORTE DE MATERIAL NO CONVENCIONAL

3 En el ment Consultas/Reportes escoja la opcion Por Tipo de Material v
luego de Clic en No Convencional...
Consultas{Reportes |
" Por Autor...
Por Descriptores »

Por Editorial...
Por Adquisicion. ..
Monogr&fico. .
e Coleccion...
& - l&' m“ Inna
Tesis...
I

4 Inmediatamente se activard una Vista Previa del Reporte:

Sutema de Lontrol Bibhotecano  [Matenales No Lonvencionales )

A CONVEREIRALES

} Casette de ingles

|
{ Clasifie s ion Codige I
{

B yowe =18 xJ
. N ) -
-8 ol e W0 5-0)
f ]
{ it
| =
| yeveresn, Universidad de Guayaquil Femes 3 de (v de 1950
SEEisnd
! nstituto de Crencias Flernacionales v Diplomacia >
! & “Dr. Antonio ParraVelasco® =
| = | Biblioteca “Ur Jorge Perez Loncha”™
]
|

: Duracion

| Pas wud Chudad

| Imtomecna

:bm Fiae

Iinb.lhuuo Ao Epnply [ daie Tpo dr Mia ool Ve de Al ger sa o vadw
| R 14 baray i LB AR

]

1

li { 1 I:J

{Pagne: | - | izt A i 2]
Preparado NUM DESP

Figura 12.22. Vista Previa: Reporte de Material No Convencional
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12.9 CATALOGO

En esta opcion se genera un reporte de los Materiales Bibliograticos clasiticados
por su Descriptor.

Solo saldran los Materiales Bibliograticos que tengan relacionados Descriptores
a Nivel General.

12.9.1 ABRIR CATALOGO

1 En el menu Consultas/Reportes de Clic en Catdlogo...

Consultas/Reportes

" Por Agtor...
Por Clasficacién. ..
Por Descriptores »
Por Ediorial...

Por Movimientos ¥
Por Tipo de Material »

2 Inmediatamente nos mostrara la Vista Previa del Reporte:

{ Sistema de Control Bibliotecano - [Catalogo de Descriptores)

B acwo =18 x|

G0 Ogoom 0 - @E ¥F

wreraens Universidad de Guayaquil Sibado 6 de Dieade dr 1995

; "“i'i

‘ nstitito de Ciencias nternacionales y Diplomacia zn
1 Q ~Dr. Antonio Parra Velasco™ Kl
~ Hiblioteca "0r Jorge Pérez Concha™

CATALOGD BESCRIPTOR

EM&« comercialy Bnenciers mitemacionel def £ cuador
Awter Personal Jorge Jlacee s Moscon
Caatacma 552 Edam ;e
Editorial Uhrerisdad de Guayqul Condad  Cuayagul

zﬂwaﬂo de ko diplomecie 1écnice y sus apliceciones

Agor  Barco lean Banarmin Exauel
Mimctr “Macre: Moz Jome Grado Aeadenme  Loaida de Sctema
i

Instite b oin de Geroas bemacoralesy Dplomacia Tr Quuf scmn LU

Antonio Parry \klatco -
pigne: | [T aln| of

Preparado NUM

Figura 12.23. Vista Previa: Reporte de Catalogo de Descriptores
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Menu Procesos

Este menu describe como realizar los procesos
especiales, tales como la proteccion de la Base
de Datos del Sistema de Control
Bibliotecario, respaldar y restaurar la
informacion y conectarse con las Bases de
Datos de la Biblioteca y la del Sistema
Académico.
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13.1 DESCRIPCION DEL MENU

a proteccion de la informacion debe formar una parte importante
en ¢l diseno y desarrollo de una aplicacion que trabaja con una Base
de Datos. Al proteger una Base de Datos se puede controlar que un
usuario o grupo de usuarios puede hacer algo con los objetos de la Base de Datos

dependiendo de los permisos sobre ellos.

También se podran realizar otros procesos especiales tales como respaldar y/o
restaurar la informacion de la Base de Datos del Sistema de Control
Bibliotecario v conectarse con la Base de Datos de la Biblioteca v la Base de

datos del Sistema Académico.

Procesos Ventana
" Seguridad  »
Respaldar ...

Restaurar...
Conectarse »

Figura 13.1. Menu Procesos
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13.2 SEGURIDAD

La seguridad del sistema esta tormada por varias piezas que deben encajar para
que sea completa: los grupos de trabajo, las cuentas de usuario y de grupo, la
propiedad vy la asignacion de autorizaciones.

Mediante las Cuentas de Usuarios v de Grupos se controlarin  las
modificaciones que se realicen en el Sistema Control Bibliotecario. Es decir
que solo las personas autorizadas podran tener acceso a las diferentes opciones
del Sistema; v es responsabilidad unica de ellas, las modificaciones  que se
realicen con su cuenta.

Es necesario aclarar, que la Cuenta de usuario es la identiticacion de la persona

en el Sistema, por lo cual es indispensable su total discrecion; o sea, nadie mas

la debe conocer, para evitar que realice modificaciones con su Cuenta.

13.2.1 ABRIR LA VENTANA CUENTAS DE USUARIO

1 En el mena Procesos seleccione Seguridad v luego haga un Clic en
Cuentas...

2 Sepuidamente se visuahizard la siguiente Ventana:

f Cuentas de usuario y de grupo
|

Um‘ﬁnnod Cambiar contrasefia de conexon |

j Nombre: | Admnestr ador -]
|
j M:cxo”ﬁimw”ﬁuramﬂ:ud&a'
Miembro del grupo
Grupos disponibies:

| m
f Usianios Agregar >> I Usuarics
|

| Imprime usuancs y grpos |

Figura 13.2. Ventana Cuentas de Usuario y de Grupo

PROTCOM Capitulo 13 - Pdgina 2 I ESPOL
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¢ COMO AGREGAR NUEVOS USUARIOS?

{ En la Ventana Cuentas de Usuarios y Grupos de Clic en la Ficha

Usuarios vy luego haga Clic en Boton Nuevo. Nueyo... |

~d

En el cuadro de didlogo Nuevo usuario o grupo, escriba el nombre de la
cuenta de Usuario y una Id personal (PID), y después haga clic en Aceptar
para crear una nueva cuenta. Esta se agrega al grupo Usuarios

Nuevo usuane o giupo m, )
Los nombres de usuario podrian
Nombre: Aceptar tener entre 1y 20 caracteres de

| loneitud ¢ incluir  caracteres
1d. personal: —] alfabéricos, caracteres  acentuados,

I numeros, espacios y simbolos, con

las siguientes excepciones:
Los caracteres "/ \[]: | <>+=; "
x  Espacios a la izquierda

x  Caracteres de control (ASCIL 00 hasta ASCII 31)

2 COMO ELIMINAR UN USUARIO?

[

En la Ventana Cuentas de Usuarios v Grupos de Clic en la Ficha

Usuarios v luego haga Clic en Boton Eliminar. | Ehminar |

Escriba el nombre del Usuario en el cuadro Nombre de la Ventana
Cuentas de Usuarios y Grupos.

| %]

"n.ln de Control Biblivlecaio
Luego aparece un mensaje de

'\ ¢E 3t 1eguen de gue desea chmnar esta cuenta?

_.5 et N . : ) e s
, ot do ns oot e oo | VETIHICACION €0 la cual haga clic
ON0s. Pus iane it cuvin s s e B M ER I | oy S para eliminar la cuenta de

nombre y o memo |/d. personal

_s I

usuario.

3 Repita los puntos 1y 2 en caso de querer eliminar cuentas de usuario

adicionales, y después haga clic en Aceptar ‘w cuando haya

terminado

PROTCOM Capitulo 13- Pigina 3 i ESPOL
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¢ COMO CREAR UN NUEVO GRUPO?

1 Enla Ventana Cuentas de Usuarios y Grupos de Clic en la Ficha Grupos

v luego haga Clic en Boton Nuevo. | Nueyo... |

Usuanios Grupos | Cambiar contrasefia de coneson |

e | 3

A

Fieura 13.3. Ventana de Cuentas de Usuarios v Grupos - Ficha Grupos
I

»  En el cuadro de didlogo Nuevo usuario o grupo, escriba el nombre de la
cuenta de Grupo y una Id personal (PID), y después haga clic en Aceptar
para crear una nueva cuenta.

Los nombres de usuario podrian tener
- entre 1 y 20 caracteres de longitud e
[ incluir caracteres alfabéticos,
Igd. personal: Canosler caracteres acentuade s, numeros,

l espacios y simbolos, con las siguientes

excepclones:

x Loscaracteres "/ \[]: | <>+=; 71"

x  Espacios a la izquierda

x  Caracteres de control (ASCII 00 hasta ASCII 31)

PROTCOM Capitulo 13- Pigind 4 = : ESPOL
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CAMBIAR CONTRASENA DE CONEXION

]
2 a
by.
d.
w Nota:
PROTCOM

En la Ventana Cuentas de Usuarios v Grupos de Clic en la Ficha
Cambiar contrasena de conexion.
2, ¢

§ Cuentas de usuano ¢ de grupo

U:uan:] Grupos Cambiar contiasefia de conesadn '

Nombre de usuario:  Administrador
Contrasefia anterior: !

Contrasefia nueya: r——_
Confemer: —

Figura 13.4. Ventana de Cuentas de Usuarios y Grupos - Ficha Cambiar

contrasena de conexion.

Dejar el cuadro Contrasena Anterior Contrasefia Artencs I

en blanco si no se detinio para esta cuenta con anterioridad. De lo
contrario, escriba la contrasena actual en ¢l cuadro texto Contrasena
Anterior.

Escriba la nueva contrasena en el cuadro texto Contrasena Nueva
Contrasefia Nueva |

Escriba de nuevo la contrasena en el cuadro texto Confirmacion
Confimacitn |

Después haga clic en el boton Aceptar _aﬂ_l
1 _ 1 1 A i |
| 4 1 it i T L 1 1 \ L ¥
Pt \ i . i T |—‘|E:;,‘.i\ D) i 1 Pt <C'lids il L

Capitulo 13 - Pigina 5~
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¢ COMO BORRAR UN GRUPO?

En la Ventana Cuentas de Usuarios v Grupos de Clic en la Ficha Grupos

v luego haga Clic en Boton Eliminar. |__Siminar |

Escriba el nombre del Grupo a borrar en ¢l cuadro Nombre de la

.

(]

Ventana Cuentas de Usuarios y Grupos

< 1stema de Control Biblote

% i e Luego aparece un  mensaje  de
i

: . wwacasdmmmmew | VeTificacion en la cual haga chic en
Pupe P 20t s cuents S de grgc que hyo o . -
_ 5 et e ks cr 1 ek hzanch f e Si para eliminar la cuenta de
runbwe 3 of mestnn I persoral
| Grrupo.

PO | |

3 Repita los puntoz 1y 2 en caso de querer eliminar cuentas de grupos

adicionales, y después haga clic en Aceptar cuando haya

terminado

y Nota: . PID ildentificacion Personal en espanoll mircducids noo os una
ontrascua. [ Sistema de Control Bibliotecario usa la DY v o nombre Jdel
Usuario o del Grupo come hase para un aleorinme de codificacion para erear un

wentiticador proteaide para Ta cuenta de dsuaarie

Precaucion: [Dehwra ascecurirse de Lt exertura Jde nombre de cuentay THY exactos

| ,

PO RSy =1 L el T SO TRAy UsCURES o IS Uibas, 8y 1aaindener Gs midsimds ol ieary
1 i '

seruron o casoode tener que volver a crear una cuenta que hava sido chiminada o

creada enoun ST \!l Irabhao \j%'l‘\T" ddeberin apartarse s mismas entriadas e

™1
I

, . ; :
nombre Y. Noose podrin recuperar dichas enmradi: on cazo Jde olvido o

OTUAIIZTA b Lo UsUATIOS por grupaes, asieiaiide posteriorniineiite fos poertsos

@ Sugerencia: Goeneralmente resulta mas sencillo administrar s sezuridad, s <

STUPOs. o veZ dea tsuarios indimiduales

PROTCOM Capitulo 13- Pigina 6 S VL))
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13.2.2 ABRIR LA VENTANA DE AUTORIZACIONES

1 En el ment Procesos seleccione Seguridad v luego haga un Clic en

Autorizaciones...

Brocesos Vegtana

[ seoutst o IR
Respaldar... Autonzacones -
Restaurar. .. c : Cortrasdé;_

Conectarse ¥ l

2 Seguidamente se visualizara la siguiente Ventana:

I Pormiso: de usuano y de grupo [ 7]x]

Permisos | Cambier propietario |
Hombre de usuono o de grupo: Nombre de ghieto:
T_Edtonal .}
T_Estado -
T_ldoma
T_lrverta _Biby -
T_lnventa Fic
T Moro Colec
T_Mann_Sariada :J
Usta: @ Usuanos ¢ Grupos Tpo de objeto: |Tabls hd |
Permisos
r ¥ Lesr dates
¥ Lmer disefio ™ Actusigar datos
7 modihcar desfin [ Irsertar datos
™ Agministrar ™ Eiminar datos
Usuario actusl:  Administrador
mn | oo |

Figura 13.5. Ventana Permisos de Usuarios de Grupo

ESPOL
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TiPOS DE PERMISOS.

Un permiso es un conjunto de atributos que especifican el tipo de acceso que
tiene un usuario a los datos v objetos del Sistema de Control Bibliotecario.
Por ejemplo, st un usuario tiene permizo Leer datos para una tabla o consulta,
puede ver pero no editar los datos de la tabla o consulta.

Permiso Permite al usuario Se aplica a
Abrir/Ejecutar  Abrir una base de datos, Bases de datos, formas,

torma, reporte o ejecutar una reportes y macros

macro.
Leer diserio Ver objetos en la vista Diseio  Tablas, consultas, tormas,

7 reportes, macros y modulos

Modificar Ver y cambiar el diseno de los  Tablas, consultas, tormas,
diserio. “objetos o eliminarlos reportes, macros y modulos
Administrar. Para los objetos de la base de  Base de datos, tablas,

datos, tener acceso total a los  consultas, tormas, reportes,
objetos v a los datos incluso  macros y modulos
concediendo la capacidad de
AS1IENAT PErmisos

Leer datos. Ver datos Tablas y consultas

Actualizar datos Visualizar v moditicar, pero no  Tablas y consultas
introducir o eliminar datos

Insertar datos.  Visualizar e insertar, pero no [ablas y consultas
maoditicar o eliminar datos

Eliminar datos. Visualizar v eliminar pero no [ablas y consultas
modificar o introducir datos

Tabla 13.1 Tipos de permisos.

w Nota: Cicrtos permisos automsiticaomente implican Lo seleccion de oros, Doy
o | o f. Noariiabens i T 1 BT e i
(Lt{l'.‘t'.‘w.;-.“:\ltlj\“ui AU LUAI AT ddlors *,‘.:f‘l L Ly auitaoinaticametile ‘Eltil.t\.x‘..
1 | i \
permizo Leer datos v Leer Jdiseno, va que 2on necesanios para moditicar los datos s
11 ; 1 i i .
una taba. Lees \t;‘l""l“li‘h\..i Leer diseno,

PROTCOM Capitulo 13 - Pigina 8 ESPOL
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13.2.3 CAMBIAR CONTRASENA

1 En ¢l ment Procesos seleccione Seguridad v luego haga un Che en
Cambiar Contrasena...

Procesos Ventana

Sequridad

Respaidar...
Restaurar...
Conectarse  » | =T

2 Seguidamente se visualizara la siuiente Ventana:

Cambiar Contiasena '

Nombre def Usuano  Admun I
Contrasefia Antenor r

Contrasefia Nueva |
Confimacién |

Aceptsr | Cancelss

Figura 13.6. Ventana Cambiar Contrasena

3 En la parte superior de la Ventana se muestra el nombre del usuario

Actual a continuacion realizar lo siguiente:

e. Dejar el cuadro Contrasena Anterior ConrasefiaAntenol ‘
en blanco si no se definio para esta cuenta con anterioridad. De lo
contrario, escriba la contrasena actual en el cuadro texto Contrasena
Anterior.

t.  Escriba la nueva contrasena en el cuadro texto Contrasenia Nueva
Contrasefia Nueva |

e, Escriba de nuevo la contrasena en ¢l cuadro texto Confirmacion
Corfmmeiin |

h. Despueés haga clic en el boton Aceptar __8ceptar I

@ |/ Nota: pucde tener de 4 cara . o |
1<kg (& il I i (o 1 ) i[‘l‘;l Wiy L § : i (NI i lidd C

PROTCOM Capitulo 13 - Pigina 9 ESPOL




Manual de

Jsuario

13.3 RESPALDAR

Esta Ventana, permite realizar el respaldo de los datos de las tablas que se
hayan realizado en la Biblioteca. Esto ex con la tinalidad, de tener una base de
datos de respaldo con las Tablas seleccionadas, y asi prever algun inconveniente

con los datos.

13.3.1 ABRIR LA VENTANA PARA RESPALDAR.

] En el menu Procesos haga un Clic en Respaldar...

2 Inmediatamente aparecera la siguiente venrana.
| &= Fxpostas/Respaldas Tablas [ X
o T 4kl =r 8
T_Edtonal a T_Mono_Senada
T_Estado Agregar Todas >» T_Monogiéfico
T _idhoma T _Pais

T_laventa_Bib
T_Inventa_Fis
T_Mono_Colec
T_Prestamos
T_Prestatano
T_Publicacién
T_Rel_Autaor
T_Rel_Tess
T_Resumen

T _Tesis

j Eupddtvl

L

< Quatar
<< Qustar Todas

T_Rel_Descip

Cenar

=

\\.!‘):

Sugerencia:

T

NO(B: .‘:T LACRAE | I

)

Figura 13.7. Ventana Respaldar Tablas.

Sistenua de Control Bibliotecario corra

PROTCOM

Capitulo 13 - Pigina 10
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13.3.2 PASOS PARA RESPALDAR LOS DATOS.

1 En la Lista Combinada Base de Datos s¢ encuentran todas la Tablas del
Sistema de Control Bibliotecario.

T_Editonal &
T _Estada —J
T_ldio

1_Pid Dé Doble Clic Sobre la Tabla
T P
T pd que desee Respaldar
T_R

2 A conunuacion daremos una explicacion de los Botones de Seleccion que
aparecen en la Ventana Respaldar Tablas.
Agegar Todas > | Dando Clic en este Boton se agrecaran todas las Tablas a la
Lista Tablas a Respaldar.
I (Areoar >| i Presionando este Boton la Tabla seleccionada en la Lista
Base de Datos se agrega a la Lista Tablas a Respaldar
Presionando este Boton la Tabla seleccionada en la Lista
Tablas a Respaldar s¢ regresa a la Lista Base de Datos
<< Quitar Todas | Dando Clic en este Boton todas las tablas que se encuentran
en la Lista Tablas a Respaldar vuehen a la Lista Base de
Datos.
3 En la Lista Tablas a Respaldar se encuentran la Tablas que hemos

seleccionados para que sean respaldadas.

T_Editonia -
T_Estado —J

T_ldo
T_Invs
T Mo D¢ Doble Clic sobre la Tabla

T_Pre
para regresarla a la Lista Base de
Datos.

PROTCOM Capitulo 13 - Pigina 11 ESPOL
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Control Bibliotecario

4 Presionando el Boton Respaldar &_;"&J se Activara la Ventana

de Dialogo ;Respaldo para Biblioteca? La ventana aparecera con el
nombre Predeterminado del Archivo de Respaldo, el cual esta formado
por la Hora vy Fecha cuando se realizara ¢l Respaldo(el nombre del Archivo
puede ser moditicado por el usuario): luego seleccione el destino, tal como

la unidad de Disco A, o alguna carpeta donde se podran el respaldo de Base

d!.‘ Datos. 7
| Guerdarorc |, Dinco de B4 A) =] & e =
|

| Nombre de archivo: [Resp21159pm 15-Dic-1998 Mdb I Guardar I
i Guardar como bipo: [Basestkddlos ;, Cancelar I

Figura 13.8. Ventana jRespaldo para Biblioteca?

‘F Resp21h59%pm 15-Dic-1998 -“1 € Nombre del Archivo de Respaldo

| il e e
Fecha en que realizari el respaldo

| Hora en que realizara el respaldo

_‘ Resp = Respaldo

@ Sugerencia: El R{‘ih‘.”' Jo la Bas :l‘i Daros se o recomienda :a;.\'\if:.";w (81

| 1 e i “,-'}W‘I.i.i ‘\‘\I..l\, i 3 e Y TY et 1 ' 1y 1em 1
Cllagietes Jde 7 pUilgad de o MiedZanvies do dimadenamiento,  ue ~call nuevoes g
aue esten formateados

T

J

Si el destino del respaldo es en disquetes &, ingrese uno en la unidad A;

luego presione el Boton Guardar para iniciar el proceso de
Respaldo.

J1

6 Cuando el proceso haya tinalizado nos mostrara el siguiente Mensaje:
o _

\i) Se Respaldo con Exto...

i
|
i

[ Aceptar |

PROTCOM Capitulo 13 - Pdgina 1.
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13.3.3 MENSAJES DURANTE EL PROCESO DE RESPALDO

Este mensaje saldra cuando el
Usuario desea cancelar el proceso
de Respaldo

é Sistema de Controf Sililitecario 5 Este mensaje se mostrara cuando

el disquete queda sin espacio

0 S Snce S e e disponible, indicando que se debe

<< <INSERTE OTRO DISCO EN BUEN ESTADO>> >
ingresar un disco que este vacio

para continuar con el respaldo.
_Coeeta_|

o mmm | Este mensaje se presentara cuando
el disquete que insertamos esta en

No hay Disco 0 no hay conexadn con la red al estad
<<<INSERTE OTRO DISCO EN BLEN ESTADO>>>| [Tl estado.

P R L T e X Este mensaje se mostrara cuando

el disquete que inserto estaba con

ﬁfqm'wmg;&ad s *el la proteccion de solo lectura.

Saque el disquete de la disquetera
v quitele la proteccion de solo
[opa ] _conew |
lectura, para poder grabar en el

disquete.

PROTCOM e ESPOL
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13.4.2 PASOS PARA RESTAURAR LOS DATOS.

1 En la ventana Restaurar Base de Datos, presionar el Boton Abrir DB

Aba DB... para abrir la Ventana ;Donde esta el Respaldo!, En la cual
se debera indicar el origen del respaldo que se restaurara al Sistema.

Buscar an [ _, Disco de 2 (&) j g g’ EE‘

] -
% | Flesp2hS9m 15Dic- 1998 Mdb

|  Nombre de archivo: [i_ ] Ab I

. Archivos de hpo ]E’-Me: de datos ;J Cancelas

™ Abir como goio lectuia

Figura 13.10. Ventana ;Donde esta el Respaldo?

2 Una vez eleeido el archivo de respaldo, en la Lista Base de Datos
Respaldo se listarin las tablas respaldadas en el disquete.

r i- I i
Q0 Ut LAl Mo pandy

D¢ Doble Clic sobre la Tabla que
desee Restaurar

3 A continuacion daremos una explicacion de los Botones de Seleccion que
aparecen en la Ventana Restaurar Base de Datos.

Agregar Todas »> | Dando Clic en este Boton se aorecaran todas las Tablas a la
Lista Tablas a Restaurar.

Presionando este Boton la Tabla seleccionada en la Lista
Base de Datos Respaldo s¢  agrega a la Lista Tablas a

Restaurar
cawe | Presionando este Boton la Tabla seleccionada en la Lista
L ot S |
Tablas a Restaurar se  recresa a la Lista Base de Datos
Respaldo

<< Quitar Todas ! Dando Clic en este Boton todas las tablas que se encuentran
en la Lista Tablas a Restaurar vuelven a la Lista Base de
Datos Respaldo.

PROTCOM Capitulo 13 - Pégina 15 ESPOL
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4 En la Lista Tablas a Restaurar se encuentran la Tablas que hemos
seleccionados  para que sean restauradas al Sistema de Control

Bibliotecario.

abias a Hestawa

T_Mono_Senada

T_Monogfico

T_Pais

T_Rel,
Dé Doble Clic sobre la Tabla
para regresarla a la Lista Base de
Datos Respaldo.

" Luego presionar el Boton Restaurar Eestausar para empezar el

proceso de restauracion, entonces por cada tabla que se restaure nos
mostrara el numero de registros de la tabla que han sido insertados en la
Base de Datos,

Sistema de Contiol Bibhotecano

9 _Pais
~ Insetta astos 6 Nuevos Registio

i“';)] Nota: Al realizar una restauracion solo se insertandi los regisiros guie T exis
fa Base dde Dato

| Resutado| _

. Al terminar el proceso de restauracion en la ficha ¢ IMOStrara en

detalle el resultado de los datos restaurados:

§ Restauwiar Base de Datos

Restasy  Resutado |

«<NO>>US; Estados Unidos., Verdadero; _5]
<<3I>>UY; Uruguay. Verdadero,
<<8I>>VE;: Venezuela; Verdadero;

Registros Leidos 18 _J
Registros Restaurados:6

T_CIUDAD

Campos :C6dPails; CédCiudad; DescCiudad; EstCiudad;
<<NO=-AR, BNA, Buenos Aires, Falso,

<<NO>>B0; LPZ; La Paz; Verdadero;
<<NO>>BR; BRA; Brasilia; Falso;

Abx08. |  Restaus | -

Figura 13.11. Ventana Restaurar Base de Datos - Ficha Resultado

PROTCOM Capitulo 13 - Pigina 16 - ESPOL




Manual de Usuario u'ol Bibliotecario

13.5 CONECTARSE

Estas opciones nos permite conectarnos con la Base de Datos del Sistema de
Control Bibliotecario v la Base de Datos del Sistema Académico, cuando las
Bases de Datos se las hayan cambiado de lugar.

13.5.1 CONECTARSE CON BASE DE DATOS BIBLIOTECA.

1 En el menu Procesos seleccione Conectarse v luego haga Clic en con
Servidor Biblioteca...
Procesos Veptana

Sequridad >

Respaldar...
Restaurar...

con Servidor Académico.. 5=

> Entonces nos mostrarda un Cuadro de Mensaje para continuar con la

o puede cancelar la

i L ] Inicia la Vinculacidn con la Base
[ d de Datos de Bbloteca

?QJ Now: Fl Numbre Fisico predeterniinade de b Base Jde Datos ¢ Sch_Dbh.Mdb
este pocde viarar dependiendosde by version ded Sistema de Control Bibliotecario

3 En esta Ventana se realizara la busqueda de la Base de Datos
Scb_Db.Mdb ¢n su nueva ubicacion.
¢(Dénde ests Biblioteca? HE|
Buscaron: | 0B = &) o [

Resp
b JAcademco mdb
%]Sch_Dbmdb

Nombre de acchiva:  [Sch_Db mdb Abrir |
Archivos de fipo IBa:esdedatos _:] Cancelar I

[T Aber como gdlo lectura

Figura 13.12. Ventana ;Donde esta Biblioteca?

PROTCOM Capitulo 13 - Pigina17 = # 8 ESPOL
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4 La finalizar la Vinculacion nos mostrara un mensaje indicando que se
realizo la Vinculacion con la Base de Datos
R ——
\
- . . 2 g =
\l) Vinculacién con Biblioteca tuvo éxito

1
'

13.5.2 CONECTARSE CON BASE DE DATOS ACADEMICO.

1 En el menu Procesos  seleccione Conectarse y luego haga Clic en con
Servidor Académico...

Procesos Ventana

ieqmdadil

Respaldar...
Restaurar...

2 Entonces nos mostrarda un Cuadro de Mensaje para continuar con la

vinculacion presionando ¢l Boton Si

vinculacion presionando el Boton No L

nando ¢ BN N0 lemlmmndl
ol 5o e
|

| P Inicia la Vinculacidn con la Base
' S de Datos Académico

i%/ Nota: [l Neanbre Fiswesy predetermimade de la Base de Daros del Sistena:
Voademieo o~ Académico Mdby. ¢t i ede variar Jdependiendo de Lo sersion e

Sistema Académico

PROTCOM Capitulo 13 - Pigina 18 i ESPOL




trol Bibliotecario

Manual de Usuario

3 En esta Ventana se realizara la bosqueda de la Base de Datos del Sistema

)
Academico Académico.Mdb en su nueva ubicacion.

T S |
| Buscaen [ OB -] & e [ @
Resp

R ) Academico mdb
" R )5ch_Dbmdb

| Nombre de archivo: | Academico mdt] | Abrir |
5 Archivos de bipo. IBases de datos Ll Cancelar I

[ Abrir como sdlo lectura

Figura 13.13. Ventana ;Donde esta Académico!

4 La timalizar la Vinculacion nos mostrard un mensaje indicando que se

realizo la Vinculacion con la Base de Datos

\i) vinculacion con Académico tuvo éxito

|
|

PROTCOM Capitulo 13- Pigina 19— 18 ESPOL
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Reportes del Sistema

En este Anexo se muestran ejemplos de
todos los reportes que genera el Sistema
de Control Bibliotecario.
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A.1 REPORTES DEL SISTEMA

Este Anexo contiene un ejemplo de cada reporte que imprime ¢l Sistema de
Control Bibliotecario los cuales son lamados desde distintas opciones del
Sistema, a continuacion listamos los reportes:

Nombre del Reporte Pagina

Ficha Bibliografica Principal de Monogratico 2
Ficha Bibliogratica por Titulo de Monografico _ 3
Ficha Bibliogratica por Descriptor de Monogritico 7 4
Tarjeta de Préstamos de Monograficos. : 5
Ficha Bibliogratica Principal de Volumen de Coleccion ' O
Ficha Bibliografica por Titulo de Volumen de Coleccion 7
Ficha Bibliografica por Descriptor de Volumen de Coleccion 8
Tarjeta de Préstamos de Volumen de Coleccion. _ 9
Ficha Bibliogratica Principal de Numero de Publicacion A 10
Ficha Bibliografica por Titulo de Numero de Publicacion _ 11
Ficha Bibliogrifica por Descriptor de Numero de Publicacion 12
Tarjeta de Préstamos de Numero de Publicacion. 13
Ficha Bibliografica Principal de Tesis . 14
Ficha Bibliogratica por Titulo de Tesis. : 15
Ficha Bibliografica por Descriptor de Tesis ' 16
l'arjeta de Préstamos de Tesis. | 17
Ficha Bibliografica Principal de No Convencional 18
Ficha Bibliogratica por Descriptor de No Convencional i 19
Tarjeta de Préstamos de No Convencional. _ 20
Reporte de Clasiticaciones 21
Reporte de Descriptores _ 22
Reporte de Paises y Ciudades _ 23
Reporte de Idiomas , 24
Reporte de Editoriales _ 25
Reporte de Autor- Biobibliogratia 26
Reporte de Materiales por Clasificacion ’ 27
Descriptores Generales . 28
Catilogo de Descriptores Analiticos _ 29
Reporte de Adquisiciones | 30
Registro Diario de Lectores y Obras Consultadas 31
Registro de Prestamos Internos 32
Prestamos a Domicilio _ 33
Reporte de Monogriticos 34
Reporte de Colecciones ‘ 35
Reporte de Publicaciones | 30
Reporte de Tesis 37
Reporte de No Convencionales ! 38
Catalogo de Descriptores 39

Tabla A. 1 Reportes del Sistema

PROTCOM Anexo A- Piginal ESPOL
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A.2 EJEMPLOS DE REPORTES

D343.084
TocC Tocornal Rogers, Jaime.
Crédito a plazo medio para la exportacién en
América Latina. /El/ / Jaime Tocornal Rogers ; Jorge
Pérez Concha -- Santiago de Chile Juridica de
Chile, 1967.
134 p: impr., 22 cm., cuadros. Memoria N. 25.
/CREDITO A LAS EXPORTACIONES /EXPORTACIONES /AMERICA
LATINA /
EA/BJPC 23

PROTCOM Anexo A- Pigina2
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D243.084 Crédito a plazo medio para la exportacién en
América Latina. /El/
TocC Tocornal Rogers, Jaime.

Crédito a plazo medio para la exportacién en
América Latina. /El/ / Jaime Tocornal Rogers ; Jorge
Pérez Concha -- Santiago de Chile : Juridica de
Chile,1967.

29

134 p: impr., cm., cuadros. Memoria N. 25,

EA/BJPC 23

ESPOL
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D343.084 AMERICA LATINA

Tocornal Rogers, Jaime.

TocC
Crédito a plazo medio para la exportacién en
América Latina. /El/ / Jaime Tocornal Rogers ;
Jorge Pérez Concha -- Santiago de Chile : Juridica
de Chile, 1967.
134 p: impr., 22 cm., cuadros. Memoria N. 25.
EA/BJPC 23

ESPOL
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D343.084 23 D343.084 23

Autor  Tocornal Rogers, Jaime. Autor . Tocornal Rogers, Jaime.

Titulo  Creédito a plazo medio para la exportacion en  Tituo . Crédito a plazo medio para la exportacion en
Ameérica Latina. /El/ Aménca Latina. [El/

D343.084
TocC 2

PROTCOM Anexo A- Pigina 5 ESPOL
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PirH

EA/BJPC

PROTCOM

Pirenne, Jacques.

de Control Bibliotecario

Historia universal: Las grandes corrientes de la

historia; Desde los origenes al Islam.
Al VI D.J.), Tomo I / Jacques Pirenne
Olivan, Trad.; José Pl4a, Trad.; Manuel

4ta. ed. Barcelona : Exito,1973.

520 p: imp., graf., map., fotos.

(Siglos XXX A.J.
Julio Lopez
Tamayo, Trad.

ISBN 84-7069-029-9 -- ISBN 84-7069-019-152

/HISTORIA /HISTORIA ANTIGUA /IMPERIO

/CRISTIANISMO /

Anexo A- Pigina6
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909

PirH

EA/BJPC

PROTCOM

8 Control Bibliotecario

Desde los origenes al Islam.

(Siglos XXX A.J. Al
VI D.J.), Tomo I
Pirenne, Jacques.

Historia universal: Las grandes corrientes de la
historia; Desde los origenes al Islam. (Siglos XXX
A.J. Al VI D.J.), Tomo I / Jacques Pirenne ; Julio
Lépez Olivan, Trad.; José Pla, Trad.; Manuel Tamayo,
Trad. -- 4ta. ed. -- Barcelona : Exito,1973.

0 p: imp., graf., map., fotos., 26 cm.

52
ISBN B84-7069-029-9 -- ISBN 84-7069-019-152

617

Anexo A- Pigina7 :
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909 HISTORTA ANTIGUA

PirH Pirenne, Jacques.

Historia universal: Las grandes corrientes de la
historia; Desde los origenes al Islam. (Siglos XXX

A.J. Al VI D.J.), Tomo I / Jacques Pirenne ; Julio

Lépez Olivan, Trad.; José Pla, Trad.; Manuel Tamayo,
Trad. -- 4ta. ed. -- Barcelona : Exito,1973.
520 p: imp., graf., map., fotos.,
ISBN 84-7069-029-9 --

26 cm.
ISBN 84-7069-019-152

EA/BJPC

617

PROTCOM Anexo A- Pigina 8
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| i
909 617\ 909 6 17}
Autor© Pirenne, Jacques. ‘ Autor©  Pirenne, Jacques. ‘
%

Titwo  Histora unversal: Las grandes cornentes de la | Tituio . | istona universal: Las grandes cornentes de la
histona; Desde los ongenes al Islam. (Siglos XXX histona; Desde los ongenes al [slam. (Siglos XXX |
L AIVID), Tomo ] ALAINTIDL), Tomo | |

909
pirl 617

ESPOL
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71
M. G M. I. Municipalidad de Guayaquil
Gloria Gallardo de Carbo, Dir.; Alexandra Loor
de Andrade, Coord.; Parsival Castro, Autor; Historia
de los monumentos de Guayaquil, Numero 1 / M. I.
Municipalidad de Guayaquil -- Guayaquil.
30 p: graf., imp., fotos., color., 30 cm.

/PARQUES /PLAZA DEL CENTENARIC /MONUMENTOS /

EA/BJPC 1

PROTCOM " i ESPOL
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71 Historia de los monumentos de Guayaquil, Numero 1
M. H M. I. Municipalidad de Guayaquil
Historia de los monumentos de Guayaquil, Numero

1; Gloria Gallardo de Carbo, Dir.; Alexandra Loor de
Andrade, Coord.; Parsival Castro, Autor / M. I.
Municipalidad de Guayaquil -- Guayaquil.

30 p: graf., imp., fotos., color., 30 cm.

/PARQUES /PLAZA DEL CENTENARIO /MONUMENTOS /

EA/BJPC

PROTCOM Anexo A- Pigina 11
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7.1
Editor - M. I. Municipalidad de Guayaquil

Titwo | listona de los monumentos de Guayaqul,

Numero |

11
M.H

PROTCOM Anexo A- Pigina 13
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| Editor - M. [. Municipalidad de Guayaquil

[ Titwlo ©  Histona de los monumentaos de L‘;u.ll;iqllll.

Numero 1

o Control Bibliotecario
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D341.33
BalD

EA/BJPC

PROTCOM

e Control Bibliotecario

Balseca Haro de Cabrera, Mariana de J.

Desarrollo de la diplomacia técnica y sus
aplicaciones / Mariana de J Balseca Haro de
Cabrera -- Dir. Jorge Villacrés Moscoso --
Guayaquil, 1979.

76 p.

Tesis (Doctoral)-- Instituto de Ciencias
Internacionales y Diplomacia ''Dr. Antonio Parra
Velasco'",1979.

/DIPLOMACIA /

ESPOL
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D341.33 Desarrcllo de la diplomacia técnica y sus
aplicaciones.

BalD Balseca Haro de Cabrera, Mariana de J.

Desarrollo de la diplomacia técnica y sus
aplicaciones / Mariana de J Balseca Haro de

Cabrera -- Dir. Jorge Villacrés Moscoso --
Guayaquil, 1979.

76 p.

Tesis (Doctoral)-- Instituto de Ciencias

Internacionales y Diplomacia ''Dr. Antonio Parra
Velasco'"',1979.

EA/BJPC 1

PROTCOM
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D341.33 DIPLOMACIA
BalD Balseca Haro de Cabrera, Mariana de J.
Desarrollo de la diplomacia técnica y sus
aplicaciones / Mariana de J Balseca Haro de
Cabrera -- Dir. Jorge Villacrés Moscoso --
Guayaquil, 1979.
16 p.
Tesis (Doctoral)-- Instituto de Ciencias

Internacionales y Diplomacia ''Dr. Antonio Parra
Velasco'',1979.

EA/BJPC

PROTCOM Anexo A- Pigina 16 ESPOL
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D341.33 1 D341.33 1

Autor  Balseca Haro de Cabrera, Manana de J. Autor  Balseca Haro de Cabrera, Manana de J.

Titwlo . Desarrollo de la diplomacia técnica y sus Titwlo . Desarrollo de la diplomacia técnica y sus
aplicaciones. aplicaciones.

D341.33 1
BalD

PROTCOM i ESPOL
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441 FRANCES
iQué facil es! -Decirlo en frances-

;Qué facil es! -Decirlo en francés- -- Madrid --
Disco Compacto, 60 minutos.

Programa multimedia, en CD-ROM.

EA/BJPC 1258

PROTCOM Anexo A- Pigina 19

ESPOL



Manual de Usuario - Control Bibliotecario

441 1258 441 1258
Matenal Disco Compacto Matenal Disco Compacto
Titulo . jQué facil es! -Decirlo en francés- Titwo . jQué facil es! -Decirlo en francés-

an 1258
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| gprraaey

++xy Universidad de Guayaquil Lunes 18 de Enero de 1999
oyt

Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia 10-“?
"Dr. Antonio Parra Velasco" Admin
Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha"

808
986.606 2 1941 epopeya y lraicion.
D343.0975 Aeronave y su regimen juridico
3342 Banco cooperativo
33891 Ciencia de la economia y las decisiones economicas
320.1 Ciencia politica y leoria juridica del estado.
D348.028 Codigo de construcciones
D347 Codigo de procedimiento civil.
D341.45 Compilacion de acuerdos y resoluciones del sistema maritimo del Pacifico Sur.
D347.739 Conferencias del Niagara Falls.
D342.02 Constitucion politica del Ecuadoer 1945
D343.084 Crédito para la exportacion
D341.77 Delitos internaciones y su tratamiento juridico-politico.
D346.032 Derecho Aeronautico Intermnacional
D341.01 Derecho internacional publico
D340.56 DERECHO OCCIDENTAL
D346.015 Derecho procesal civil saviético.
D346.016 El divorcio en derecho intemacional privado
33543 En qué se equivocd Manx.
320.157 Ensayo sobre la soberania del Estado
321  Erade Trujillo
330.124 Estado del futuro
441 Frances
D341.45.03 Glosario de términos de uso comun en el campo del derecho y las ciencias del mar.
2009 Guapuloy su Santuano
D341.68 Guerrade Espaia
D340.5 Histona del derecho
D340.09 HISTORIA DIPLOMATICA DE CHILE
909 Historia universal.
D345 Hurto de hallazgo.
3209 Integracion politica. Su realidad. Su necesidad
D341.026 L ano intervencion. Sus normas y su significado en las americas
D341.756.7 Legislacion aeronatica espafiola.
D341.756 6 Legislacion maritima y pesquera vigente del Peru.

Pagina 1 de 2
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grrrrainy Universidad de Guayaquil Lunes 18 de Enero de 1999
FXEEREET | Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia L
@ "Dr. Antonio Parra Velasco” Admin
, Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha”
Reporte e Descriptores
Descrigtor Descriptor

BONAPARTE, NAPOLEON? CLINTON-LEWINSKY?

MONUMENTOS POLITICA FINANCIERA?
ACCIDENTES? ACUERDOS INTERNACIONALES
ADMINISTRACION PUBLICA ADUANA?

ADUANAS? AFRICA

ALEMANIA AMERICA CENTRAL

AMERICA LATINA ANALISIS HISTORICO

ARBITRAJE ARBITRAJE COMERCIAL?
ARCHIPIELAGO DE COLON ARMAS NUCLEARES

ASIA ASTILLEROS NAVALES

BIENES INMUEBLES? BOLIVAR, SIMON

BONAPARTE, NAPOLEON CACAO

CAPITALISMO CARTA DE NACIONES UNIDAS
CHILE CHINA

CIBERNETICA CIENCIAS JURIDICAS

CIENCIAS POLITICAS CIENCIAS SOCIALES
CIRCULACION MONETARIA CODIGO DE CONSTRUCCIONES?
CODIGO SANCHEZ BUSTAMENTE? COMPRAVENTA?

COMUNIDADES EUROPEAS COMUNISMO

CONFERENCIAS CONFERENCIAS DEL NIAGARA FALLS?
CONFLICTOS CONGRESO DE VIENA?
CONSTITUCION-ECUADOR? CONTROVERSIAS INTERNACIONALES
CONVENCION DE VARSQOVIA? CONVENIO DE VIENA
COOPERATIVAS CREDITO A LAS EXPORTACIONES
CRIMINALES CRISTIANISMO

DEEEE DELITOS INTERNACIONALES?
DELITOS POLITICOS DEPRESION ECONOMICA
DERECHO DERECHO ADMINISTRATIVO
DERECHO AEREO? DERECHO CIVIL

DERECHO COMERCIAL DERECHO CONSTITUCIONAL
DERECHO CONSULAR? DERECHO DE INTEGRACION
DERECHO ECONOMICO DERECHO ESPANOL?

DERECHO INTERNACIONAL
DERECHO INTERNACIONAL PRIVADQO?
DERECHO LABORAL

DERECHO INTERNACIONAL PRIVADO
DERECHO INTERNACIONAL PUBLICO?
DERECHO MERCANTIL

PROTCOM
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Manual de Usuario S

e Control Bibliotecario

Universidad de Guayaquil Lunes 18 de Enero de 1999
Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia 10:54
"Dr. Antonio Parra Velasco” Admin
Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha"
Reporte de Paises y Livdades
Codign  Pais
DD Alemania
Marburg
AR Argentina
Buenos Aires
BO Bolivia
La Paz
BR Brasil
Brasilia
CL Chile
Santiago de Chile
co Colombia
Cali Bucaramanga Bogota
cu Cuba
La Habana
EC Ecuador
Quito Guayaquil
ES Espana
Valencia Sevilla Madrnid
Barcelona
us Estados Unidos
Miami Washington Nueva York
Chicago
MX México
México
PY Paraguay
Asuncion
Pagina 1 de 2

PROTCOM Anexo A- Pigina 23 ESPOL




Manual de Usuario : *5 ;‘ﬁbntml Bibliotecario

Universidad de Guayaquil Lunes 18 de Enero de 1999

‘ Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia 11:03

oyt

& "Dr. Antonio Parra Velasco” i
; Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha”
Reporte de ldiomas
Codigo  Idioma Codigo  Idioma
GER Aleman ESP Espariol
FRA Francés ING Ingles
ITA ltaliano POR Portugués

Pagina 1 de 1
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Manual de Usuario

J grreeeny Universidad de Guayaquil

Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia
@ "Dr. Antonio Parra Velasco”

Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha"

Reperte de fditoriales
Edltora

; ‘l? Control Bibliotecario

Lunes 18 de Enero de 1999
11:09
Admin

59
27
34
25
41
13
10
32
15
14
19
43
A4
57

5
30

Ideas Publishing Group.
Abeledo-Perrot
Aguilar
Albatros
Americana
Andres Bello
Archivo del poder legislativo.
Alalaya
Brenlano-Verlag Stuttgart
Brentano-Verlag, Sturrgart
Casa de la Cultura Ecuatonana
Comision Permanente del Pacifico Sur. Secrelaria G
Cooperadora de derecho y cencias sociales.
Corporacion de Estudios y Publicaciones
CYMA
Del Atlantico
Depalma
Diana
Diana
Dugue de Medinaceli
EDIAR
Editorial Jundica de Chile
Editorial Oceano
El Ateneo
EMECE
ERA
EUDEBA Editorial Universitaria de Buenos Aires.
Exito
Fomento de Cultura
Fondo de Cultura Economica
Gomez de |a Torre, Mario
Grupo Editorial Iberoamérica
Hispano Europea

Imprenta del Clero
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I il Universidad de Guayaquil Lunes 18 de Enero de 1999
1 Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia 11:15
"Dr. Antonio Parra Velasco” Admin
Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha"

BioBibllografia de Jorge Pérez Concha

PEREZ CONCHA, JORGE. Politica Internacional contemporanea. (1870-1945);
Guayaquil; Universidad de Guayaquil., imp.,21 cm..,

/GUERRA MUNDIAL /MESTIZOS /TRATADO DE BREST-LITOVSK /

PEREZ CONCHA, JORGE. Politica internacional contemporéanea; Universidad
s
m

de Guayaquil. imp., 21 cm.,
/TRATADO DE VERSALLES /GUERRA MUNDIAL /TRATADO DE BREST-LITOVSK /DEPRESION
ECONOMICA /REVOLUCION /URSS /CARTA DE NACIONES UNIDAS. /

PEREZ CONCHA, JORGE. Crédito a plazo medio para la exportacion en
América Latina. /El/. Jaime Tocornal Rogers; Santiago de Chile;
Juridica de Chile. impr., 22 cm., cuadros. Memoria N. 2°

/CREDITO A LAS EXPORTACIONES /EXPORTACIONES /AMERICA LATINA /

Pagina 1 de 1
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| Rk i Universidad de Guayaquil Lunes 18 de Enero de 1999
Foapnsd jenci : 1327
! |Insﬁmto de Ciencias Internacionales y Diplomacia -
' & "Dr. Antonio Parra Velasco" Admin
Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha"

Reporte te Materisles por Liasificaciones
1.3 (mv)

P | Anuario de legislacion ecuatoriana ., 3 (inv.)

14 (v ]

P Anuario de legislacion ecuatoriana ., 4 (inv.)

up Mumndo de manana

PM Mundo de manana. Quien sera el duefo de la tierra? /EV (EmestWagemann)

P | Revista de la Escuela de Diplomacia,, 3

m3 Guapulo y su Santuario
M Guapulo y su Santuario 1581 a 1926 (Juan de DiosNavas)

m Naciones extranjeras y la per-secucion religiosa.

M Naciones extranjeras y la persecucion religiosa. /Las/ (AntonioLopez Ortega)

32

P  Anuario Ecuatoriano de Derecho Internacional (A.E.D.1.) Afios 1965-1966, 2

M | Resumen de las estadisticas pesqueras 1968. (Comision Permanente del Pacifico Sur. Chile-Ecuador-Peru.)

nn Principios de ciencia pelitica.

M Principios de de ciencia politica. (Lucaslucas Verdu)

N Clencia politica y teoria juridica del estade.
M | Estado modemo. Ensayo de critica constructica. /EV. (SilvioF rondizi)

M  Ciencia politica y teoria juridica del estado. (KurtSontheimer)
%7 Ensayo sobrs la seherania del Estade

M | Ensayo sobre la soberania del Estado. (VictorFlores Olea)
nis integracien poiitica. Su realidad. Su necesidad.

M | Integracion politica. Su realidad. Su necesidad. (FranciscoOrrego Vicufia)

Péagina 1 de 8
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"Dr. Antonio Parra Velasco”
Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha"

EMPI&B’ HMI[S

Universidad de Guayaquil
Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia

e Control Bibliotecario

Lunes 18 de Enero de 1999
13:36
Admin

C Historia universal: Las grandes corrientes de la historia.

Desde el renacimiento hasta la formacion de los grandes estados continentales de Europa (Siglos XV y XVIl)

Autor Jacques Pirenne
Volumen i ISBN B4-7069-021-3
FechaPub  (01/Ene/1973 Edicion  4ta ed.

C Historia universal: Las grandes corientes de la historia.
Un nuevo mundo en gestacion.

Autor Jacques Pirenne
Volumen X ISBN 84-7069-028-0
FechaPub  (01/Ene/1974 Edicion  41a ed

C Historia universal: Las grandes corrientes de la historia.
Afios de posguerra. (1945-1955) /Los/

Autor Jacques Pirenne
Volumen IX ISBN 84-7069-027-2
Fecha Pub 01/Ene/1974 Edicion 4ta ed.

€ Historia universal: Las grandes corrientes de la historia.
Siglo XIX progresivo y colonialista. /EI/

Autor Jacques Pirenne
Volumen Vi ISBN 84-7069-024-8
Fecha Pub 01/Ene/1974 Edicion 4 1a. ed

M Politica internacional contemporanea.
Autor Personal Jorge Pérez Concha
Clasificacion 327
Editorial Universidad de Guayaquil

Nota: M = Monograficos; C = Colecciones, P = Publicaciones; T = Tesis, N = No Convencionales

Clasificacion 909

Clasificacion 909

Clasificacion 909

Clasificacion 909

Edicion  2daed
Ciudad

PROTCOM Anexo A- Pigina 28
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*-rk**t* Universidad de Guayaquil

3 '_ ‘i'ﬁmml Bibliotecario

Lunes 18 de Enero de 1999
Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia L
‘ @\ "Dr. Antonio Parra Velasco” A
Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha"
Historia universal. Las grandes corrientes de la historia., Il (Pirenne, Jacques)
. Historia Universal 200p.a210p.
Geografia en el derecho internacional. /La/ (Jaime.Barberis Romero)
=< Ecuador Geografico 765 p.
'Revista de la Escuela de Diplomacia., 3
= Diplomacia en Ecuador 203p. A 210p.
Pagina 1 de 1
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Manual de Usuario s de Control Bibliotecario

Universidad de Guayaquil Lunes 18 de Enero de 1999
Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia u4
"Dr. Antonio Parra Velasco" Admin
Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha”
MONOERAFILOS
1941... epopeya y traicion.
Clasificacion 986 606 2 ISBN Codigo  M0000068
Editorial Universidad de Guayaquil. Pais Ecuador Idioma  Esparol
Ciudad Guayaquil Paginas 304 p.
Informacion Desc. imp., 22 cm. 304 p
Autor Personal
Inventario Fisico
Fechaingreso  inventario  Ejemplar Estado Tipo de Material Via de Adquisicion Valor
1985/0ct/01 700 Regular Impreso 150.00
1985/0ct/01 72 Reqular |Impreso 50.00
Descriptores
<HISTORIA-ECUADOR?> <POLITICA INTERNACIONAL> <PROTOCOLO DE RIO DE JANEIRO?>
Aeronave y su régimen juridico /La/
Clasificacion 03430975 ISBN Codigo  M0000027
Editorial Ministerio del Aire.Consejo Superior de Pais Espafa ldioma Espafiol
Investigac Ciudad Madnid Paginas 191 p.
Informacion Desc. imp., 21 cm. 191 p
Autor Personal
Inventario Fisico
Fechaingreso  Inventario  Ejemplar Estado Tipo de Material Via de Adquisicion Valor
no fecha 29 Malo Impreso 20.00
Descriptores
<DERECHO AEREQ?> <TRANSPORTE AEREOQ >
Pagina 1 de 31
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Manual de Usuario : - _' j":'lfl de Control Bibliotecario

ey | Universidad de Guayaquil Lunes 18 de Enero de 1999

FXFIEET | nstituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia 144

& "Dr. Antonio Parra Velasco” Admin
Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha”

 Historia universal: Las grandes corrientes de la historia.

Titulo Trad.  Les grans courant’s de I' histoire universelle.

Clasificacion 909 Idioma Espaiiol Cédigo 1

Editorial Exito Pais  Espaiia ISBN 84-7069-029-9

Ciudad Barcelona Fecha Pub 1973/Ene/01

Volumenes

L

Desde los origenes al Islam. (Siglos XXX A.J. AIVID.J.)

Volumen Tomeo / Edicion 4ta. ed. Clasificacion 909

ISBN 84-7069-019-152 Publicacion  1973/Ene/01 Codigo C0000001

Informacion Desc. imp., graf., map., fotos., 26 cm. 520 p.

Autor Principal  Jacques Pirenne

Autores

Julio Lopez Olivan, Traductor Jose Pla, Traductor

Manuel Tamayo, Traductor

Inventario Fisico

Fechaingreso  Inventario  Ejemplar Estado Tipo de Material Via de Adquisicion Valor
1985/0ct/01 617 Bueno Impreso 500.0C
Descriptores

<CRISTIANISMO> <HISTORIA> <HISTORIA ANTIGUA>

<IMPERIO ROMANQ?>

Pagina 1 de 5
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Manual de Usuario , Conrrol Bibliotecario

| xoeeeiey | Universidad de Guayaquil Lunes 18 de Enero de 1999

| *muu : :

‘ Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia ‘5-1?

| & "Dr. Antonio Parra Velasco” Admin
Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha”

PUBLICALIONES

Periodo ldioma Espafiol Codigo 4

Editor INHIMA Pais Ecuador ISSN

Ciudad Guayaquil Fecha Pub 1998
Nuameros
(1)
Numero 23 Codigo PO00000S
FechaPub  01/Jul/1998 Clasificacion 4 73
Informacion Desc. imp,, graf., folos., 21 cm. 232 p
Inventario Fisico
Fechaingreso  Inventario Ejemplar Estado Tipo de Material Via de Adquisicion Valor
1998/Ene/f01 Bueno Impreso Donacion
Descriptores
<ARCHIPIELAGO DE COLON> <ASTILLEROS NAVALES> <CACAO>
<|SLAS GALAPAGOS> <ROCAFUERTE. VICENTE>

Subtitulo Leyes, decretos, acuerdos y resoluciones del Congreso.

Periodo  Anual ldioma Espariol Codigo 1
Editor Archivo del poder legislativo. Pais  Ecuador ISSN

Ciudad Quito Fecha Pub
Numeros
Ll
Numero 3 finv.) Codigo P0000002
FechaPub  (6/Dic/1921 Clasificacion 1.3 (inv.)

Informacion Desc. Este tomo contiene 1ra. y 2a. parte, publicadas el 10 de febrero de 1921 y
el 6 de diciembre de 1921.

Inventario Fisico
Fechaingreso  Inventario  Ejemplar Estado Tipo de Material Via de Adquisicion Valor
no fecha 3 Regular Impreso

Pagina 1 de 7
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Manual de Usuario : i?fde Control Bibliotecario

| WAA Universidad de Guayaquil Lunes 18 de Enero de 1999
| mnm " " 2 y q . 15:19
| Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia .

' "Dr. Antonio Parra Velasco" Admin
Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha”

Desarrollo de la diplomacia técnica yrrsus ablicaciones.

Clasificacion D341.33 Codigo  T0000001
Grado Académico Doctoral
Autor Balseca Haro de Cabrera, Mariana de J.
Director de Tesis  Vilacrés Moscoso, Jorge.
Institucion Instituto de Ciencias Intemnacionales y Diplomacia "Dr. Antonio Parra Velasco™
Pais Ecuador Ciudad Guayaquil
Informacion Desc.
Inventario Fisico
Fecha Ingreso Inventario Ejemplar Estado Tipo de Material Via de Adquisicion Valor
no fecha 1 Regular Impreso
Descriptores
<DIPLOMACIA >

Pagina 1 de 1

PROTCOM o 4 ESPOL




Manual de Usuario

te Control Bibliotecario

e i i )
gy Universidad de Guayaquil Lunes 18 de Enero de 1999
| TERmR¥ | stituto de Ciencias Intemacionales y Diplomacia 15:30
l @ "Dr. Antonio Parra Velasco” Admin
l Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha"
jQué facil es! -Decirlo en francés-
Clasificacion 441 Codigo N0OOO00O1
Duracion 60 minutos
Pais Espana Ciudad Madrid
Informacion  Programa multimedia, en CD-ROM.
Inventario Fisico
Fechaingreso  Inventario  Ejemplar Estado Tipo de Material Via de Adquisicion Valor
1998/Ene/15 1258 Normal Disco Compacto Compra 91,350.00
Descriptores
<ENSENANZA DE IDIOMAS> <FRANCES>
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Universidad de Guayaquil
Instituto de Ciencias Internacionales y Diplomacia
"Dr. Antonio Parra Velasco”

Biblioteca "Dr. Jorge Pérez Concha"

¢ 3? Control Bibliotecario

Lunes 18 de Enero de 1999
15:39
Admin

CATALDED DE DESCRIPTORES

'€ Historia universal: Las grandes corrientes de la historia.
Revolucion francesa./La/

Autor Jacques Pirenne
Volumen v ISBN 84-7069-023-X
Fecha Pub 01/Ene/1974 Edicion

C Historia universal: Las grandes comientes de la historia.
Siglo XIX progresivo y colonialista. /El/

Clasificacion 909

Autor Jacques Pirenne
Volumen VI ISBN 84-7069-024-8 Clasificacion 909
Fecha Pub 01/Ene/1974 Edicion 4 1a ed
P Historia de los monumentos de Guayaquil.
Numero 3 FechaPub  1998/Dic/01 Clasificacion 7 3
| P Newsweek en espanol.
Numero 46 Fecha Pub  1988/Nov/18 Clasificacion £ 46
P Newsweek en espariol.
Numero 1 FechaPub  1999/Fne/06 Clasificacion 5 {
| P Newsweek en espariol.
Numero 33 FechaPub  1998/Ago/19 Clasificacion £ 32
P Newsweek en espanol.
Numero 50 FechaPub  1998/Dic/16 Clasificacion £ 50
P Newsweek en espariol.
Namero 40 FechaPub  1998/Dic/00 Clasificacion £ 40
P Newsweek en espariol.
Numero 48 Fecha Pub  1998/Dic/02 Clasificacion £ 48
L_ll Historia de los monumentos de Guayaquil.
Namero 4 FechaPub  1999/Fne/01 Clasificacion 7 4
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GLOSARIO DE TERMINOS

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora etectuara una "lectura” cuando se escriba informacion con
el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando ¢l Mouse (raton). Por otro lado,
cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en el cual esta sitvado dicho
archivo y lo abrira.

[a computadora ejecutara una operacion de "escritura” cada vez que se almacene, envie,
imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la computadora realiza una
escritura cuando se guarda intormacion en el disco, se muestra informacion en pantalla, o
se envia informacion a una impresora o a traves de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a traves de la red.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicacion de semvidor.

Aplicacion de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo ¢l procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposito. Se
almacenan con ¢l objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, . COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene tnicamente letras, nimeros y simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y

retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIIL

Archivo: Conjunto de intormacion que se almacena en un disco y a la que se le asigna un
nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.,
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Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

Arquitectura: Diseno interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado el
boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse a
otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identiticar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla adecuadamente con
las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos de
sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un senvidor o estacion de trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un usuario. Cuando
Un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT Server, la
autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.

B

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especitico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o interior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de  desplazamiento  contienen  dos  flechas  de  desplazamiento y un  cuadro  de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menis: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene ¢l
titulo de la ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene

también el cuadro del ment Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar",

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos Oy 1.
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Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacion mas pequena que puede
contener una computadora.

Botéon "Maximizar™: Pequeno boton que contiene una tlecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamano maximo. Si utiliza el teclado, puede
usar el comando Maximizar del ment Control.

Botén "Minimizar™: Pequeno boton, que contiene una tlecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el
boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del mena Control.

Botéon "Restaurar™ Pequeno boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar” solo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamano maximo. Si esta utilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar® para que la ventana recupere su tamano
anterior. Si estda empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del mena
Control.

Botén de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y *Cancelar”. Cuando se
elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
*Examinar...") aparece otro cuadro de didlogo.

Boton predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es el boton de comando que
Windows 95 o 98 preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un
borde mas oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla
ENTRAR. Es posible pasar por alto un boton predeterminado, eligiendo el boton
“Cancelar” u otro boton de comando.

Bufer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
eguardando  las  teclas introducidas, aun cuando la computadora no  responda

inmediatamente a dichas teclas en ¢l momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde los
periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de 1a memoria de una computadora. Un byte tiene 8 Bits.
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<

Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television. Es capaz
de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Carpeta actual: Carpeta con el cual se esta trabajando en ese momento.

Carpeta Padre: Carpeta que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos y
programas. Las carpetas padre pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Carpeta de destino: Carpeta en el que se desea copiar, o mover uno o mas archivos,

Carpeta de origen: Carpeta que contiene el archivo o archivos que se desea copiar o
mover.

Carpeta: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un Carpeta
puede contener archivos y otros directorios (denominados subcarpetas).

Casilla de verificacion: Pequeno recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes,

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar ¢l comando Cerrar del ment Control. Cuando

cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del Mouse (raton).
Cliente/servidor: Es una torma de computacion que implica interacciones entre

programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores los
proporcionan.
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Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un menu o escribirse en el
simbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de dialogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para compartir
totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.  Los  administradores crean  los puntos de  comparticion mediante el
Administrador de archivos, o bien con el comando net share en la linea de comandos.

Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para
compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portatolio a
dizposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasena es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema. En Windows NT, las contrasenas
de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre
mayusculas y minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un meétodo usado para enviar y recibir mensajes a través de una red.
Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes, mismos
que se envian a un buzon remoto, en donde ¢l destinatario lo puede recuperar (o sea,
extraer) y leer.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o suministrar
informacion. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pueda ejecutar un determinado comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de didlogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos de
un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles, aparecera
también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacion
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de didlogo, el

cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menu Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre ¢l menu Control de una ventana.
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Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse (raton). Un cuadro
flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea moditicar, cortar,
copiar o mover.

Cursor de seleccion: Elemento senalador que indica ¢l lugar en el que se encuentra,

dentro de una ventana, ment o cuadro de didlogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

| )

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Veéase Carpeta actual.
Directorio Padre: Veéase Carpeta Padre.
Directorio de destino: Veéase Carpeta de destino.
Directorio de origen: Véase Carpeta de origen.
Directorio: Veéase Carpeta.

Disco Duro Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseno del escritorio: Diseno que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear
disenos propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o Windows

08.
Disquete: Disquete que puede insertarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.

Documentacion El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
pieza de hardware.

Direccion de correo electronico: Es ¢l lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
correo electronico para un usuario. Una direccion de correo electronico consta de un
nombre de usuario y una direccion de Internet separados por el simbolo @. Por ejemplo:
una direccion de correo electronico podria ser lucv@naracom, en donde lucy es el
nombre de usuario y narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como la
barra de titulo, los botones "Minimizar" y “Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros de
dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gritica y de cilculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas de
aquellas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como servidores.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario, grupos,
dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un =olo nivel de directorio, una rama del

arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar ¢l tipo de archivo o directorio.
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Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacion

Forma: Objeto de una base de datos Microsott Access en el que se pueden colocar
controles para realizar acciones o para introducir, mostrar y modificar los datos de los
campos.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca dreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseno grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos y caracteres. Las
tuentes suelen poseer distintos tamanos y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transteribles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de mapas de bits

o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades de la impresora. Las
tuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamano y tienen el mismo aspecto impresas,

G

GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

que en pantalla.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un erupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un

nombre exclusivo.

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un semvidor.
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Icono: Representacion gratica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un 1D de red
determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
tormando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir, no
habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacion
determinada. Solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como, ventanas o erafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye redes
universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del mundo.
Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a traves de estas
redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios de
Internet.

K

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.
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LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que se
han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que servirin para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.

M

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Macro: Una accion o conjunto de acciones que puede utilizar para automatizar tareas.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamano maximo, utilizando el boton "Maximizar"
(situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del ment Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este etecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ¢jecutar
simultaineamente mas aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad de
ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacion para archivos y aplicaciones.
Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de los
ments aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la ventana. El
menu Control, representado por el cuadro del ment Control que ze encuentra a la
izquierda de la barra de titulo, es comun a todas las aplicaciones para Windows. Para

abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.
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Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar" (situado a
la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menta Control.

Maédem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato digital
usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las lineas
telefonicas. Puede usar un modem para conectar su computadora a otra computadora,
una linea de servicio y mas.

Moédulo: Una coleccion de declaraciones, instrucciones y procedimientos almacenados
juntos como una unidad con nombre. Microsoft Access tiene dos tipos de modulos:
modulos estandar y modulos de clase. Loz modulos de formulario y de informe son
maodulos de clases que contienen codigo que es local para el formulario o informe. A
menos que se declare explicitamente privado para el modulo en el que aparecen, los
procedimientos de los modulos estandar se reconocen y pueden ser llamados por
procedimientos de otros modulos de la misma base de datos o en bases de datos de

referencia.

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet. Puede
navegar a traves de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a través de una
serie de menus seleccionando opciones en cada mena. También puede navegar a traves
de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada pagina.
Adicionalmente, puede navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identitica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser 0 no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasena de usuario.
Esta intormacion se usa para veriticar que usted esté autorizado para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extension .BMDP). Los mapas de bits pueden ser erificos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de rtodas las paginas de un
documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seeuridad que se desea registrar para los
servidores de un dominio o computadora individual y determina las acciones que
Windows NT llevara a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transterir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados v procesados en masa, es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos  son capturados y procesados automaticamente, para la
obtencion de intformacion. Tales resultados dan informacion Importante.

Protector de pantalla: Diseno o imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice ¢l Mouse (raton) o el
teclado.

Puerto: Conexion o enchute utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por
ejemplo una impresora, un monitor o un modem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a traves de un cable.
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R

RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utlizado por
mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso compartido a
cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como directorios,
archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a traves de un
cableado.

Ruta de acceso: Especitica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME. WRI
situado  en el directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir
c:\windows\leame.txt.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con ¢l fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Despues de seleccionar un elemento,
debera elegir 1a accion que desee aplicar sobre el mismo,

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en la
que se asignan nombres, y se guardan y oreanizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora y
otra computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y remoto.
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El Sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra compurtadora.

Sistema Operativo: Sottware dependiente de un equipo de computacion. El equipo debe
mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de memoria.

Sistema Remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora a
la cual usted se conecta. Otro término comin para sistema es anfitrion (anfitrion remoto
o anfitrion local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diterentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma

loeica.

SubCarpeta: Directorio contenido en otra Carpeta.

g )

Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de dato del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conterencias mediante la transmision de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente ¢l menu correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion son las que
se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de la

direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA, FLECHA
ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia eléctrica.
Ultilitarios: Software que sirve para realizar rrabajos especificos.

Unidad de disco logica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco
duro.
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Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se implementan
mediante una combinacion de hardware, software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a traves de

v

Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas

la red.

también puede cambio de tamano. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
esCTItoTION

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el contenido
de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el contenido del
directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puede
mover, cambiar de tamano, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En ¢l Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que
estan  esperando ser impresos, los usuarios a quienes  pertenecen, su - tamano e
informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Método para transterir y compartir informacion
entre aplicaciones.

Vista Diseno: Una ventana que presenta el diseno de una tabla, una consulta, un
tormulario, un intorme o un modulo. En la vista Diseno, puede crear nuevos objetos de
base de datos y modificar el diseno de los ya existentes.
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Windows: Interfaz erafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso  de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
tamilia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espanol: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en
Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es presentada en paginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y graticas que pueden ser vinculadas a
otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no - secuencial a
través de la intormacion.
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