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Capitulo 1. Generalidades

Este capitulo contiene informacién basica respecto a como se debe operar el
sistema, ademas nos da indicaciones de cobmo funciona.

Nos identifica los usuarios que pueden utilizar el sistema y qué conocimientos
minimos deben tener para lograr una comprension exitosa de cada una de sus
funciones

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacién del
sistema, ya que lo guiara paso a paso en el manejo del mismo.

1.1 Acerca de este Manual

Con este Manual las personas encargadas de operar el sistema estarian en
capacidad de:

¢ Familiarizar al usuario con el equipo de computacién a utilizar.

e Determinar cuales son los requerimientos de instalacion para el Sistema de
Control Bibliotecario.

e Familiarizarse con los formatos de menus, pantallas y reportes utilizados a
través del sistema.

e Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en
cada modulo del Sistema.

1.2 Quién debe utilizar este Manual.

Este Manual va destinado a los usuarios finales involucrados en la etapa de
operacién del Sistema de Control Bibliotecario (5.C.B).

Esta elaborado como un soporte para que el usuario pueda cumplir con sus
funciones:

1. Los usuarios novatos que se involucran facilmente con su operacién, obtendran
toda la ayuda necesaria.

2. Soporte en operaciones criticas que deban realizar.

3. Ayuda a la resolucion de problemas que se presenten durante la operaciéon del
Sistema.

Programa de Tecnologia en Computacion Pdg.
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Entre las personas que tendran la responsabilidad de utilizar las funciones del
sistema estan:

¢ Administrador del Sistema.
¢ Operadores del Sistema.

e Digitadores.

1.3 Lo que debe conocer

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el sistema
y deberan utilizar este manual son:

e Conocimientos basicos sobre Control Bibliotecario.
¢ Conocimientos basicos de informatica bajo el ambiente Windows.

Biciyor.,

Pi ~,
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1.4 Organizacion del Manual

El capitulo 1 explica Generalidades acerca del Manual

El capitulo 2 da los conocimientos basicos acerca del computador y prepara al
usuario para su uso.

El capitulo 3 narra los antecedentes y motivos previos al diseno, desarrollo y
Operacion del Sistema.

El capitulo 4 prepara al usuario para el proceso de instalacién y cuales son sus
requerimientos.

El capitulo 5 instruye al usuario sobre como iniciarse en el sistema explicando
como estan conformados los menus, pantallas y reportes.

El capitulo 6 describe en forma detallada coémo operar cada una de las opciones
del Médulo Monografico.

El capitulo 7 describe en forma detallada como operar cada una de las opciones
del Médulo Coleccion.

El capitulo 8 describe en forma detallada como operar cada una de las opciones
del Médulo Publicacién.

El capitulo 9 describe en forma detallada cémo operar cada una de las opciones
del Médulo Movimientos.

El capitulo 10 describe en forma detallada como operar cada una de las opciones
del M6dulo Consultas/Reportes.

El capitulo 11 describe en forma detallada la Administracion del Sistema. Este
capitulo esta dirigido a la persona encargada de Administrar el Sistema. Ensena
cOmo crear grupos, cuentas de usuario, asignar permisos, cam biar contrasena, etc.

El Apéndice A presenta ejemplos de reportes que genera el sistema.

El Glosario que contiene concepto de términos utilizados en el Manual y que
podrian resultarle desconocidos.

Programa de Tecnologia en Computacidn Pdg. 3
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1.5 Como utilizar el Manual

Con el fin de poder darle una referencia directa y comprensible al usuario sobre el
Manual, se han establecido ciertas normas al realizarlo que seran tratadas en los
topicos siguientes del capitulo.

1.5.1 Formatos
Se ha establecido una serie de formatos entre los cuales tenemos:

Cabeceras.

Pies de Paginas.
Margenes.

Titulos v Subtitulos.

1.5.1.1 Cabeceras

Las cabeceras presentadas son puestas en todas las hojas a través del Manual. Esta
formada de dos lineas. En la primera linea se especifica justificado a la derecha el
nombre del sistema y justificado a la izquierda se especifica el nombre del Manual
(Manual de Usuario).

La segunda linea consiste de una raya doble.

1.5.1.2 Pies de Paginas HBLiops ¢y

Caving;

PEN .
Los pies de paginas consisten de dos lineas. Estas dos lineas de cabecera son
presentadas a través del Manual. En la primera linea se presenta una raya doble.

La segunda linea se especifica justificado a la derecha el logotipo y el nombre de la
institucion por la cual fue desarrollada el sistema y justificado a la izquierda se
especifica el niumero de pagina.

Programa de Tecnologia en Computacion Pdg. 4
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1.5.1.3 Margenes

Los margenes a utilizar son los siguientes:

Margen Espacio (en cm)
Superior 3
Inferior .
Izquierdo !
Derecho 2

1.5.1.3 Titulos y Subtitulos

Todos los titulos son presentados justificados al margen izquierdo. Se usara un
tamano de letra grande para mayor distincion.

1.6 Informacion impresa relacionada

Si desea obtener mas informacion sobre como fue desarrollado el Sistema de
Control Bibliotecario (5.C.B.) debe consultar el Manual de Diseno el cual es
suministrado con el software del sistema.

'
BIBLIOT ¢4
Caning g

PlNAS
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Capitulo 2. Conociendo su Computador

Al terminar de leer este capitulo el lector estara en capacidad de identificar los
componentes basicos de un computador. Aprendera cudles son las Unidades de
Entradas, Unidades de Salida y la Unidad del Sistema. Ademas estard en
capacidad de poder realizar operaciones de arranque del computador.

2.1 Componentes Basicos de un Computador
Los componentes basicos disponibles en cualquier tipo de computador son:

Unidad de Entrada

Unidad de Salida

Unidad de Proceso

Unidad de Memoria Auxiliar Cliny,

Para una mejor explicacion de los componentes, observe el siguiente grafico:

€ Unidad de Salida

€ Unidad de Proceso

€ Unidad de Entrada

@ Programa de Tecnologia en Computacion Pdg. ¢
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2.1.1 Unidades de Entrada

El Teclado

Existen diversas formas de introducir la informacién en los computadores pero el
mas popular es el teclado conocido como Keyboard. Cuando se ingresa
informacién en el computador, ésta aparece en la pantalla. A continuacién se
presenta un dibujo de un teclado tipico.

Teclas

Teclas de Funcion Especiales
[ [ |

E

=] Cre o= = &
) [=]= % [z=] -

oo

—
TAR Q w E L} T Y u [} [+] P -}‘.— Del | Brd L B8 ; :
[ : | [ | * Yo
[fﬂg: AR ERERE <] ’
(=TTITTTTITE ) [ Gl

5

Vi
-
~e
Ya
.-

- o &
s T

{
l k]

;’; 3

—_

Teclas Alfanuméricas Teclas Mov. Teclas
Cursor Calculadora

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

Teclas Alfanuméricas
Teclas Funcionales
Teclas de modo Calculadora

Teclas de Uso Especiales

Bip, 1oy
b . ; CA
Teclas de Movimiento de Cursor (direccionales) Cane |

y . PEN \S
Combinacién de teclas

4\ Programa de Tecnologia en Computacion Pdg. 7
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Las Teclas alfanumeéricas.- Con estas teclas se puede digitar la informacion y
transmitirse al computador.

Las teclas funcionales.- Estas van numeradas de F1 a F12.

Las teclas de modo calculadora.- Estas estan localizadas en el extremo derecho del
teclado, los cuales son activadas por medio de la tecla NUM LOCK.

Las teclas de uso especiales.- Estas teclas son para uso coman del computador
entre las que podemos mencionar:

e INSERT

e DELETE

« HOME

e END |
e PAGE UP ,
e PAGE DOWN

e NUM LOCK 1
e BACKSPACE "‘("mf’-q
e PRINT SCREEN PEN g

e SCROLL LOCK

e PAUSE

o CTRL

o ALT

e ENTER

e ESC

Las teclas de movimiento de cursor.- Permite a los usuarios moverse a través de la
pantalla. Entre las teclas de movimiento de cursor tenemos:

¢ Movimiento cursor arriba, FLECHA ARRIBA
e Movimiento cursor abajo, FLECHA ABAJO
¢ Movimiento cursor izquierda, FLECHA [ZQUIERDA

¢ Movimiento cursor derecho, FLECHA DERECHA

Programa de Tecnologia en Computacidn Pdg. ¢
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Teclas de uso comiun.- Entre Las teclas especiales de uso mas frecuente tenemos:

« ENTER
BACKSPACE
e CTRL
DELETE

e ESC

NUM LOCK

L]

A continuacion se explica cada una de ellas:

l':.'i:r””_. "

Ca \';.' 3

J ENTER PEN o
<

Es la tecla principal. Su funcién es indicar al computador que se ha ingresado
informacion y que debe aceptarlo. Si presiona la tecla ENTER, el computador leera
lo que Ud. ha digitado y ejecutara su instruccion de acuerdo a la operacién que
esté desarrollandose.

BACKSPACE

Realiza el retroceso de un caracter por cada pulsacion de esta tecla, ademas borra
el caracter que esté en la posicion del retroceso.

CRTL CONTROL

Es utilizada para ingresar ciertos cédigos y caracteres que de otra manera no estan
disponibles desde el teclado normal.

7 Programa de Tecnologia en Computacion Pdg. ¢
-

L4
PRQTCON



Sistema de Control Bibliotecario S.C.B. Manual de Usuario

DEL DELETE

Borra el caracter que esta en la posicion actual del cursor. Todos los caracteres que
se encuentran a la derecha del caracter borrado son corridos una posicion a la
izquierda, llenando el espacio vacio.

ESC ESCAPE

Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar alguna operacion que se esté
realizando.

Num
Lock

Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un teclado de edicién.

Uso del Mouse. Caviny |

6 Es una unidad fisica externa al computador que sirve para ingresar cierta
informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es basicamente comandos y
posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten ejecutar muchas
tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el ratén y oprimiendo sobre
los mentis, cuadros de didlogo vy otros objetos graficos.

Una vez que el raton esté trabajando en el Sistema de Control Bibliotecario, podra
ver en la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el ratén en el
escritorio. A esta flecha se le da el nombre del puntero del raton.

El puntero del Mouse cambia de forma segtn el elemento que esté senalando o la
tarea en curso.

I Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto
% Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana
Z Puntero que muestra status de ocupado

% Programa de Tecnologia en Computacion Pdg. 10
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En esta seccion se incluye informacién basica sobre el uso del Mouse. Si es la
primera vez que trabaja con Windows y que utiliza un Mouse, necesitara adquirir
practica en el uso del Mouse o aprender las técnicas basicas de Windows.

Si el Mouse que utiliza tiene mas de un botén, utilice el botén izquierdo, a menos
que se indique expresamente lo contrario.

Seialar, Hacer clic y arrastrar elementos

En la siguiente tabla se explican los términos basicos asociados con el uso del
Mouse.

Para Haga esto
Senalar Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento.

Hacer clic Senale un elemento y, a continuacién, presione y
suelte rapidamente el boton del Mouse.

Hacer doble clic Senale un elemento, a continuacion, presione y suelte
rapidamente el boton del Mouse dos veces.

Arrastrar Senale un elemento. Presione y mantenga presionado, el botéon
del Mouse mientras desplaza el Mouse a otra posicion.
Seguidamente, suelte el boton del Mouse.

vg- Programa de Tecnologia en Computacion Pdg. 11
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2.1.2 Unidad de Proceso

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

[

I
Unidad de Proceso Unidad de Memoria Auxiliar

2.1.3 Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible y unidad de disco duro. Son utilizadas para
almacenar grandes cantidades de informacion.

2.1.4 Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la funciéon de mostrar los resultados de
los calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas populares
son:

e Monitor (Informacion Temporal)

e Impresora (Informacion Permanente)

Monitor.- Es el dispositivo de salida mas corriente. Existen dos tipos de
monitores basicos en los microcomputadores. El monitor monocromatico
(forfore verde o ambar) y el monitor a color.

Programa de Tecnologia en Computacion Pagl2

37N
oL



Sistema de Control Bibliotecario S.C.B. Manual de Usuario

| 3

L s 4

Unidad de Salida Monitor

Impresora.- Este dispositivo de salida a diferencia de los monitores generan
una copia, en papel, permanente de la salida.

Bl
107 A

LA UL I
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2.2 Procedimiento para operar el
microcomputador

La operacién del microcomputador esta orientada a aquellas personas que sin
tener conocimientos sobre el computador puedan realizarlos sin problemas.

2.2.1 Arranque del Sistema

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON)

2. Encender el swirch de potencia del monitor (Power a ON)

3. El sistema operativo Windows 95 empezard a cargarse. Aparecera una
pantalla similar a la que se muestra a continuacién:

@ Programa de Tecnologia en Computacion Pagu
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Capitulo 3. ¢Qué es el S.C.B.?

3.1 Introduccion

El volumen de informacién que se maneja en el area de Biblioteca de la Escuela de
Postgrado en Administracion de Empresas (ESPAE) es de tal magnitud que es
indispensable contar con un sistema automatizado que se ajuste a las necesidades
y requerimientos y permita que los procesos se efectiien de una manera mas
rapida y eficiente. Atendiendo a estas necesidades se desarrollé el Sistema de
Control Bibliotecario (S.C.B.).

3.2 Objetivos de S.C.B

¢ Realizar el ingreso de la informacion desde el lugar de origen, de tal manera
que dicho lugar tendra la responsabilidad de la informacién ingresada.

e Minimizar los errores en la transcripcion de la informacion.
¢ Disminuir el tiempo de las Consultas Bibliograficas.

e Proveer interfaces muy amigables de tal forma que el usuario se vea motivado a
utilizar el sistema.

e Ser confiable y consistente.

e Ser eficiente y seguro.

3.3 Beneficios

¢ Informacién Confiable y oportuna.

e Generacion de consultas y /o reportes de acuerdo a las necesidades del usuario.
e Mejor control de material bibliografico.

e Rapido acceso a la informacion.

e Flexibilidad para ajustarse rapidamente a cualquier cambio.

e Eliminar tareas redundantes.

@_ Programa de Tecnologia en Computacion Pig. 5
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3.4 Descripcion de los moédulos

El Sistema de Control Bibliotecario estara conformado de los siguientes médulos:

Modulo Monografico

Permite ingresar, modificar y eliminar libros o monograficos.

Permite guardar los temas especificos con sus datos respectivos de un
Monografico o libro existente en la biblioteca de la ESPAE.

Permite ingresar, modificar y eliminar registros de tesis.

Permite ingresar, modificar y eliminar audiovisuales.

Modulo Coleccion

Permite ingresar, modificar y eliminar las colecciones.
Permite ingresar, modificar y eliminar tomos de las colecciones.
Permite guardar los temas especificos con sus datos respectivos de un

Tomo especifico dentro de un Monografico Colecciéon existente en la
biblioteca de la ESPAE.

Modulo Publicacion

Permite ingresar, modificar y eliminar las Publicaciones.

Permite ingresar, modificar y eliminar una revista que pertenece a una
Publicacion.

Permite guardar los temas de los Articulos especificos con sus datos
respectivos de una Publicacion de Revista existente en la biblioteca de la
ESPAE.

Modulo Movimientos

L ]

Permite registrar los préstamos de las publicaciones, textos, tesis o
audiovisuales que posee la ESPAE.

Permite registrar las devoluciones de las publicaciones, textos, tesis o
audiovisuales prestados.

Permite imprimir tarjetas de Préstamo.

Modulo Consultas

L. Por Movimientos

Permite obtener listados de aquellos textos, tomos de colecciones,
publicaciones o tesis que todavia no han sido devueltos.

Permite obtener listados de todos los audiovisuales que han sido
prestados y todavia no son devueltos.

6’“-0

PRQTCONI
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L] Por Adquisiciones
e Permite registrar los préstamos de las publicaciones, textos o
audiovisuales que posee la ESPAE.

L Por Faltantes
e Permite obtener listados de todos aquellos textos que han ingresado a la
ESPAE, sean éstos ya sea por compra o donacion, y a partir de una fecha
dada por el usuario.

L Por Descriptores
e Permite obtener listados por descriptores, acerca del texto en forma
global o por los analiticos del texto.

L) Catalogos

Por Titulo.

Por Tema.

Por Autor Personal.
Por Autor Institucional.

! fH”r'A
Caving

»
Pex \S
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3.5 Prevenciones

¢ La Informacion a ser ingresada debe ser preparada.

¢ Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.

¢ Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir
la pérdida de la informacion.

3.6 Recursos Necesitados por el Sistema
Comprende la identificacion del equipo necesitado en Hardware y Software. El
sistema se lo desarrollé de acuerdo a las necesidades actuales y en relacién al

equipo y software actual, para minimizar los costos. Pero sin renunciar a la idea
de adquirir mas Hardware si este es necesario.

3.6.1 Requerimientos de Hardware

1 computador con las siguientes caracteristicas

Procesador . Pentium

Velocidad : 100 MHz

Disco Duro : 540 MB e
Memoria RAM : 16 MB i u
Monitor : SVGA 14 ('\‘\’I'fr[ CA
Mouse PEx g
Teclado

Diskettera ¢ 3172

1 impresora
Matricial
80 columnas

3.6.2 Requerimientos de Sofware

1. E1 S.C.B estara en operacion corriendo bajo el Sistema Operativo Windows
95

2. El ambiente de operacion es el Sistema Manejador de Base de Datos:
- Microsoft Access 2.0

/0s Programa de Tecnologia en Computacion Paci8
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Capitulo 4. Instalacion del SCB

Este manual tiene como finalidad preparar e instruir la puesta en marcha del
Sistema de Control Bibliotecario (SCB). Al terminar este capitulo el encargado
de la operacion del sistema estara en capacidad de:

e Preparar los requerimientos para el proceso de instalacion.

e Realizar el proceso de instalacion.

4.1 Requerimiento de instalacion

Antes de comenzar, controle que los siguientes requisitos sean cumplidos:

e Tener los discos instaladores del sistema:
4 discos de instalacién del Sistema de Control Bibliotecario.
1 disco de instalaciéon de la Base de Datos del Sistema.

e No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el diskette de
instalaciéon crea el directorio y copia todos los archivos del sistema en el
directorio especificado.

e El disco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre, para poder
trabajar 6ptimamente.

Blitiog.
Canvip, A
vy

D
PEN . ¢
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4.2 Proceso de instalacion

La instalacion del Sistema de Control Bibliotecario (SCB) consta de dos partes :
¢ Instalacion de la Base de Datos
» Instalacion de la Aplicacion

Instalacion de la Base de Datos

1. Haga click en el mend Inicio de la barra de tareas de Windows, aparecera el
siguiente mena desplegable :

.'j Nueva capeta ’
2> Abiir documento de Office ‘
3 Nuevo documento de Office

2 Programas »

23 Documentos »

{3 Configuracion » |

) Buscar b | L

G Bij ' )
or c

: O S Eony

&) Apagar el sistema...

2. Seleccione la opcién Ejecutar del mena Inicio. Inserte el diskette de
Instalacion de la Base de Datos en el drive A y escriba  A:\setup.exe tal
como se muestra a continuacion:

Escrba el nombre de un programa, carpeta o documento,
: y\f!ﬂmub’:it

Abic  [A\Setup exe ] j

&
/0
L%
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El programa de instalacion comenzara a ejecutarse. Aparecera la ventana de
instalaciéon. Elija OK tal como se muestra a continuacion.

jase De Datos SCB Setup

Welcome to the Base De Datos SCB installation
program.

|
|
Setup cannot install system files or update shared files if they are in use. ;
Before proceeding, we recommend thal you close any applications you may
be running. :
For information on closing applications without exiting Setup,
choose Help. !

I

WN‘!NHG. Tmm.mwwmmm
lreaties.

Unauthorized reproduction of distibution of this program, or any partion of it,
may result in severe civil and criminal penakties, and will be prosecuted to the
maximum extent possible under law.

ok | |ExSewp| | Hew |

4. La pantalla siguiente mostrara el directorio donde se instalara la Base de Datos.
Puede elegir otro directorio pero es recomendable dejar el directorio
especificado. Presione el boton OK.

Base De Datos SCEB Setup

Setup will install Base De Datos SCB n the following destination directory.
To install to this directory, choose the 0K button.
To install to a different directory. choose the Change Directory button.

You can choose not to install Base De Datos SCB, or to change its }
destinabion directory again later in this Setup program.

{ c:\su T = : P B 77|7|‘v“ ' "Vl'mri -.‘_:i é B ! I”' { /\

CAving

i PEN
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5. Para comenzar la instalacion, presione el boton que muestra el icono de una
computadora.

Base De Datos SCE Setup

Begin the installation by clicking the large button.

==1] Complete
I instal al fles for this appication

A

e (G o]

[emsew | [t ]

6. El sistema empezara a chequear si dispone de espacio suficiente para la
instalacion. Espere unos segundos.

% Setup is checking for necessary disk space...

7. Inmediatamente comenzard a copiar los archivos del sistema. El sistema le
mostrara el porcentaje de avance de la instalacion. Espere unos minutos.

Disk 1 [ X |
Destination File:
C:ASCB\SCB.MDB

BItving ¢4

Canipgg
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8. Después de unos minutos, aparecera un mensaje, informandole del éxito de la
instalacion. Presione el botén OK. La instalacion habra concluido.

Base De Datos SCB Setup | X |

% Base De Datos SCB Setup was completed
successfully.

-

Instalacion de la Aplicacion:

1. Haga click en el mena Inicio de la barra de tareas de Windows, aparecera el
siguiente menu desplegable :

=) Nueva capeta »
z> Abiir documento de Office
:] Nuevo documento de Dffice

) Programas »
-3 Documentos »

% Configuacién 4

a) Buscar » AL
@ Ayuda Mitior cg
&) Apagar el sistema. ..

2. Seleccione la opcion Ejecutar del mena Inicio. Inserte el diskette #1 de
Instalacién de la aplicacion en el drive A y escriba  A:\setup.exe tal como se
muestra a continuacion:

é\ Programa de Tecnologia en Computacion P‘fﬁ-z 3
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Escrba el nombie de un programa, carpeta o documento,
- yWindows lo abriid

Abnr: IA \Setup.exe :j

[ Acepar | Cancels | Exemine. |

3. El programa de instalaciéon comenzara a ejecutarse. Aparecera la ventana de
instalacion. Elija OK tal como se muestra a continuacién.

Welcome to the Sist. de Control Bibliotecario
installation program.

Setup cannot install system files or update shared files if they are in use.
Before proceeding, we recommend that you close any applications you may
be running.

For information on closing applications without exiting Setup,
choose Help.

WARNING: This program is protected by copyright law and intemational
treaties. : "":,-,,,.tA
Unauthorized reproduction or distiibution of this program, or any portion of it, Caving
wm‘hmdﬂwmm.:?ﬂhwbh PEXN A g
maximum extent possible under law.

(oK ] [estSewo| [ Heo |

4. El sistema comenzara a analizar si dispone de suficiente espacio para realizar la
instalacion. Espere unos segundos.

% Setup is searching for installed components. ..

/{\ Programa de Tecnologia en Computacion Pig.24
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5. Seguidamente aparecera una ventana donde podra especificar el directorio
donde desea instalar la aplicacion. Es recomendable dejar el directorio que esta
por omision. Haga click en el icono que muestra un dibujo de computadora.

Sist. de Control Bibliotecario Setup

Begin the installation by clicking the large button.

6. En la siguiente ventana le permite ingresar un nombre para el grupo de
programas de la aplicacion. Haga click en el botén Continue.

&

Sist. de Control Bibliotecario - Choose Program Group

Setup will add items to the group shown in the Program Group box.
You can type a new group name, or select one from the Existing

Groups list.
Program Group:

Sist_de Conltrol Bibholecano

Programa de Tecnologia en Computacion
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|

7. A continuacién verifica nuevamente si hay espacio suficiente en el disco,
presenta el siguiente mensaje, debe esperar unos segundos:

% Setup is checking for necessary disk space...

8. Comenzara a copiar los archivos al disco duro. El sistema mostrara el progreso
de la copia:

Disk 2 |

Destination File:
CAWINDOWSASCB.INI

9. Una vez copiado el primer disco, aparecera el siguiente mensaje solicitandole
que inserte el disco # 2 de la aplicacion en el drive. Inserte el diskette
etiquetado como #2. Presione OK.

Setup Message

10. Una vez copiado el segundo diskette, el sistema le pedira que inserte el
diskette #3. Insértelo y presione OK.

e - e Ep————

A\ Plosss st tho ok tboled:

Blitiop A

] (cwe]

PEN 2
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11. Una vez copiado el tercer diskette, el sistema le pedira que inserte el diskette
#4. Insértelo y presione OK.

Setup Message | 3]

V4 | Please insert the disk labeled:
Disk &' into drive A"

T

12. Cuando se ha terminado la instalacion, aparecera el siguiente mensaje
indicandole que la instalacion ha sido completada exitosamente. Presione el
boton OK.

Sist. de Control Bibliotecario Setup was
completed successfully.

STV
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Capitulo 5. Iniciando la Operacion del
S.C.B

Al terminar de leer este capitulo los usuarios estaran en capacidad de conocer
acerca del S.C.B. Podra iniciar y finalizar su primera sesion en el sistema. Ademas
estaran en capacidad de comprender la informacién que se presenta en los menas

y en las pantallas del sistema.

5.1 Lo que se necesita saber acerca de S.C.B.

El S.C.B. es un sistema con ments y pantallas amigables de gran flexibilidad y
orientado a cumplir operaciones que se realizan en el area de Biblioteca de la
Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas. Ademas el sistema se ajusta
a las reglas de catalogacion y normas de la UNESCO para Centros de Informacion.

5.2 Descripcion de Menus

Los mendas del sistema S.C.B. estan realizados de modo que sean amigables al
usuario. Con los menus el usuario estara en capacidad de poder realizar una serie
de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

Basicamente cada opcién del ment puede contener uno o mas submendis.

En la figura siguiente se muestra una pantalla de menu que incluyen submends.

Bij Ling CA
CAvipg ;

Pi~
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78 Microsoft Access

Sistenade C'on tro[ (B:ﬂ[wjecmm

a&-mﬂ«mma Tw ﬂ—.ﬁdh
'PROTCOM o~
,Cm mm ﬁu

;Coémo accesar a los menias?

o Usando el teclado. Nétese en la figura anterior que en cada uno de los nombres
de los médulos u opciones de cada médulo del mend, hay una letra que se
encuentra subrayada. En el caso de nombres de Médulos si presiona ALT +
[letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho médulo. En caso de nombres de
opciones basta con presionar la letra que se encuentra subrayada y se ejecutara
la opcion deseada o desplacese con la flechas de movimiento hasta la opcién
deseada y presione Enter.

e Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el médulo u opcién
deseada y haga un solo click en esta.

4 % Programa de Tecnologia en Computacion Pidg. 59
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5.3 Descripcion de Pantallas

Las pantallas tienen la finalidad de presentar y recibir informacién para ser
procesada.

Basicamente las pantallas estin conformadas por tres elementos:

e (Cabecera
e Area de Datos
e Pie

Cada uno de estos elementos que conforman la pantalla son explicados en las
siguientes secciones del capitulo.

La siguiente figura especifica un tipo de pantalla utilizada en el sistema.

Fecha Ingresa: | 2109

} T itusbe: Iﬁdamahccs aphcadas para admnstiacite Ingreso
: SubT itulo: [ [: e
1| Tivulo Tradue - [ "
: Area de
: Editosiak [McGraw Ha 2] Valor | $24 00000 D
i Pals: [Miéoco Choded Voo atos
| Edicitn: [32 od Fecha Public: [T50
l

N*. Pag: [1057p Impresién: |Mecanografiado

E stade: I Nomal :I Nota: '
Ubicacidn |E1 P8
Clasificacién: [571024 (2]
. Eiemplases: |
I1SBN: I%B—422-563-G
|
|_K | 4] Regsto|1 Pie
/‘{4 Programa de Tecnologia en Computacion Pdg.3¢
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5.3.1 Cabecera

La cabecera se ubica en la parte superior de los formularios. Estan conformadas
basicamente por tres botones de comando:

Buscar Permite buscar un(os) registro(s)

| Eliminar Registro I Permite eliminar el registro actual
[ Salir l Cierra el formulario actual ’
Bl

Boton Buscar. Si hace click en este boton le aparecera la siguiente ventana:

Buscan | <)

| Aceptar | | Cerrar |

En el cuadro Buscar ingrese un criterio de buasqueda. Los criterios de basqueda se
ingresan de acuerdo a los campos que contiene el formulario donde desea realizar
la basqueda.

Puede buscar cualquier cadena, ya sea una frase, una palabra o parte de una
palabra.

Para hacer mas general la basqueda, puede utilizar caracteres comodin.

B Programa de Tecnologia en Computacion Pug.
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Utilizando caracteres comodin

El asterisco (*), el signo de interrogacion (?) y el signo de namero (#), son los
caracteres comodin que mas se utilizaran en el sistema

*

Busca una frase que coincida con cualquier niimero de caracteres., se puede
usar como el primero o el altimo caracter de una cadena de caracteres.

Ejemplo:
Bl Busca todos aquellos registros cuyo codigo de inventario
comienza con CP.

Este simbolo coincide con cualquier caracter individual.

Ejemplo:

4 o Busca todos aquellos registros cuyo cédigo de inventario comienza
cualquier caracter y la segunda letra es P y los caracteres subsiguientes
pueden ser cualquiera.

Este simbolo actia de manera similar que el anterior. La diferencia es que
actta sélo en el caso de caracteres numéricos.

Si se cumple el criterio especificado, el formulario le mostrara sélo aquellos
registros que cumplen dicho criterio. Para ver el namero de registros localizados
puede fijarse en la barra de desplazamiento de la parte inferior del formulario.
Esto es explicado en la secciéon 5.3.3.

En caso de que no se localicen registros con el criterio de bisqueda especificado, el
sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Bigvior ¢4
Cavymy .

.... Y luego le mostrara todos los registros del formulario. PEN A\
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5.3.2 Area de Datos

El Area de Datos muestra o permite ingresar datos al sistema. Esta area es de
formato libre ya que varia de acuerdo a cada opciéon de los médulos.

En esta area el usuario notara botones tales como:

Cajas de texto [968422:5636

Cuadros Combinados [Mcﬁraw—Hi Iﬂ

Cuadros de Opciones Ingreso
g
(' Donacién

Cuadro de Texto

B
"fff”.r
Y4y ’
P '
f\\\.

Debe ingresar directamente en el cuadro de texto la informacion que desea para

ese campo.

Cuadro Combinado

Los cuadros combinados permiten ingresar o elegir un valor de entre los que estan
en la lista. Es importante recalcar que si digitar un dato que no esta en la lista el
sistema le mostrara un mensaje notificandole que dicho dato no esta en la lista y le

preguntara si desea ingresarlo. Si presiona el boton

S

entonces el sistema

le permitira ingresar los datos que desea, caso contrario le enviara un mensaje

como se muestra a continuacion:

t Miciosoft Access

! El texto que introduzca debe coincidir con una entrada de la

lista.

Ayuda

Si presiona Aceptar el sistema le pedira que elija nuevamente un valor de los que

se hallan en la lista.

/0, Programa de Tecnologia en Computacion
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Casillas de seleccion

Las casillas de seleccion permite elegir una y sola una opciéon del cuadro de
opciones. Para elegir una opcién basta con hacer click en la opcién deseada.

Ingreso

En la parte derecha de algunas pantallas usted notara ademas los siguientes
botones que se encuentran en ubicados de forma vertical.

Si hace click en este boton inmediatamente aparecera un tipo de pantalla que

le permitira ingresar descriptores para el Monografico, Monografico de
Coleccion, Monografico de Publicaciéon o Tesis.

L-—-n-el

Si hace click en este boton aparecera una pantalla que le permitira ingresar
autores para el Monogréfico, Monografico de Colecciéon, Monogrifico de
Publicacién, Tesis o Audiovisual.

Si hace click en este boton aparecera una pantalla que le permitira ingresar un
resumen descriptivo para el Monografico, Monografico de Coleccién,
Monografico de Publicacion, Tesis o Audiovisual.

L:ai:un:a| L-=—=>|

Para desplazarse entre los campos del formulario utilice las teclas de
cursor, la tecla Tab o la tecla Enter

Bl 5
'”)"f,\
Canypy ;
PL.~
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5.3.3 Pie

El pie del formulario muestra el nimero de registros que tiene el formulario y
el registro en el que se halla ubicado. Ademas muestra cuatro botones que
permite desplazarnos entre registros.

41 Regstro1 de 6 I)IH!

. ;

Registro Total de
Actual Registros

Ir al primer registro

Ir al registro anterior

Ir al siguiente registro

Ir al ultimo registro

E = E =

Para afiadir un nuevo registro haga click en el botén “Ir al dltimo
Registro” e inmediatamente haga click en el botén “Ir al siguiente registro”.

€ Programa de Tecnologia en Computacion Pag3s
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5.4 Uso de Formularios y Reportes utilizados.

Mientras se vaya familiarizando con el entorno de S.C.B. usted notara algunas
pantallas que son muy comunes.

Las pantallas para ingreso de Monograficos, Monograficos de Coleccion,
Monograficos de Publicacion, Tesis y Audiovisuales tienen campos que son
comunes y que se manejan de una forma especial. Estos campos son:

Editorial
Pais
Clasificacion
Ubicaciéon

Los tres primeros campos hacen uso de un cuadro combinado. Usted puede elegir
un valor de la lista desplazandose entre la lista y haciendo click con el boton del
Mouse o escribiendo los primeros caracteres.

e FEl cuadro combinado Editorial nos muestra una lista de varias editoriales.

Si la editorial que desea no se encuentra en la lista, escribala. Automaticamente
se actualizara la lista de editoriales con el nuevo dato ingresado.

¢ El cuadro combinado Pais nos muestra una lista de paises cuyo codigo esta
formado de dos caracteres y esta codificado de acuerdo a las normas de la
UNESCO. Elija un pais de entre los que esta en la lista.

Si el pais que desea no esta en la lista, el sistema le mostrara el siguiente
mensaje:

HPais no esta en la hsla
|

| ',f"‘!! iDesea agregar un nuevo Pais?

(T

] . 7 hiea be
Bl
’. l uo .N”:r.“
J Cavgng

PEN A g

Si desea agregar un nuevo pais elija Si, de lo contrario elija No. Si ha elegido Si el
sistema le mostrara un pequeno formulario para ingreso de datos del nuevo pais,
tal como se muestra a continuacion.

C Programa de Tecnologia en Computacion Pdg. 3¢
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CédPais: |ﬁ

Nombre Pais: [Venezuely

K e R RN O [

Ingrese co6digo y nombre del pais. Haga click en Salir para cerrar el formulario.
En el cuadro combinado de pais elija el nuevo pais.

¢ El cuadro combinado Clasificacion nos muestra una lista de codigos de
clasificaciéon, el cual esta formado de caracteres numéricos separados por un
punto y esta codificado de acuerdo a las normas de la UNESCO. Los cédigos de
clasificacion sirven para catalogar el libro de acuerdo a areas especificas. Elija
un cédigo de entre los que esta en la lista.

Si el codigo que desea no esta en la lista, el sistema le mostrara el siguiente
mensaje:

| Clasithcacion no esta en la hsta

I
5 i[! iDesea agregar una nueva Clasificacion?

__Bt No

Si desea agregar un nueva clasificacion elija Si, de lo contrario elija No. Si ha
elegido Si el sistema le mostrara un pequeno formulario para ingreso de datos
de la nueva clasificacion, tal como se muestra a continuacion.

CédClasificacién |858.81

Nombwe Pais: |[Admirustiacion de Ventas

W[ 4]Fegito32 [de 33 I O]
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Ingrese c6digo y nombre de la clasificacion. Haga click en Salir para cerrar el
formulario.

En el cuadro combinado de clasificacion elija la nueva clasificacion.
¢ El Campo Ubicaciéon permite ingresar la ubicacion fisica donde se encuentra el
material ingresado.

Si el material que esta ingresando no se encuentra fisicamente, ingrese la
palabra “FALTANTE”".

! 'f(”.’A
( Ve,

N N
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5.4.1 Formulario para ingreso de Descriptor

Usted observara el formulario Descriptores haciendo click en el boton
Descriptores de cualquiera de los Formularios que contengan este botéon.

El formulario Descriptores nos permite registrar los temas mas importantes
sobre los que trata ya sea el monogrifico, monografico de coleccion,
monografico de publicacién o tesis que usted ingrese al sistema.

También podremos utilizar Descriptores para los Analiticos, es decir para
aquellos capitulos o articulos que ingresemos a nivel Analitico.

El formulario que nos permite registrar estos descriptores se muestra a
continuacioén:

"‘Nlrn‘,
('-‘u, :

1. Al hacer click en el cuadro combinado que se muestra en este formulario,
usted apreciara una lista de descriptores mas comunes. Si el descriptor se
encuentra en la lista, elijalo.

2. Si el descriptor no esta en la lista escriba el nombre del descriptor en el
mismo cuadro combinado y presione Enter. Le aparecera la ventana
siguiente:

‘ |\“.l’l[l|l)l’ no esta en la hsta
|
& é{Desea agregar un nuevo Descriptor?

=

I
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3. Si desea cancelar la accién haga click en No, caso contrario haga click en Si,
en este caso el nuevo Descriptor ingresado sera asignado al campo
Descriptor del formulario y automaticamente se generara un ndamero
secuencial para el nuevo Descriptor.

4. Si desea puede anadir mas descriptores o sino haga click en el botén Salir
del formulario Descriptores.
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5.4.2 Formulario para ingreso de Autor

Usted observara el formulario Autor haciendo click en el botén Autor de
cualquiera de los Formularios que contengan este boton.

El formulario Descriptores nos permite registrar los autores del monogrifico,
monografico de coleccién, monografico de publicacién, tesis o audiovisual que
usted ingrese al sistema.

También podremos utilizar Autores para los Analiticos, es decir para aquellos
capitulos o articulos que ingresemos a nivel Analitico.

El formulario que nos permite registrar estos Autores se muestra a
continuacion:

Blgiioy-
1. Haga click en el cuadro combinado que se muestra en este formulari ' A
Usted apreciara una lista de Autor mas comunes. Si el Autor se encuéntra,
en la lista, elijalo.

2. Si el Autor no esta en la lista escriba el Apellido del Autor en el mismo
cuadro combinado y presione Enter. Le aparecera la ventana siguiente:

El Autor no esta en la lista

i’!! iDesea agregar un nuevo Autor?

Lo [ e
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3. Si desea cancelar la accién haga click en No, caso contrario haga click en Si,
en este caso el nuevo Autor ingresado sera asignado al campo Apellidos del
formulario y automaticamente se generara un namero secuencial para el
nuevo Descriptor.

4. Ingrese el Nombre del Autor. En caso de Autores Institucionales omita este
campo.

5. Ingrese el tipo de Autor.
I En caso de nombres de Instituciones.
P Para Autor Personal que actia como Autor Principal.
S Para Autor Personal que actia como Autor Secundario.

Por omision se registra la letra “P”.

6. Si desea puede anadir mas Autores o sino haga click en el botén Salir del
formulario Autores.
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5.4.3 Formulario para ingresar Resumen

Usted observara el formulario Resumen haciendo click en el botén Resumen de
cualquiera de los Formularios que contengan este botén.

El formulario Resumen nos permite registrar un resumen para el monografico,
monografico de coleccién, monografico de publicacién, tesis o audiovisual que
usted ingrese al sistema.

También podremos ingresar Resumen para los Analiticos, es decir para
aquellos capitulos o articulos que ingresemos a nivel Analitico.

El formulario que nos permite ingresar el resumen se muestra a continuacion:

Bl oy (
( Avin, .,
PES g

En este formulario usted podra ingresar el resumen que desea. Al terminar
haga click en el botén Salir de este formulario.
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5.4.4 Formulario para ingreso de Analiticos.

Este tipo de formulario se presenta cuando usted elige la opciéon de Analitico,
ya sea del moédulo Monografico, Coleccion o Publicacion.

Un ejemplo de formulario para ingreso de Analiticos se muestra a
continuacion:

Monogiafico - Analitico

Cédinventario: CP-0001
Titule: MWEEAMﬂ

Titulo Tema: [HENFETFRPHSFNRIY "

Titulo Trad : | BIBLIOT. "

| Péginas: [121-160 PENAg

Permite desplazars
entre los diferent

D_eucriptm]ﬁeemnl Autor ﬂNI‘ ID [ 1] ‘;T;::;‘;;‘)fsicode .

T 1 (o Y- muF'"

Permite  desplazarse entre los
Monograficos

Titulo Tema: Aqui usted puede ingresar el titulo de un capitulo de un
monografico o monografico de coleccién.

Titulo Trad.:  Este campo se usa s6lo en el caso de que el Titulo esté en otro
idioma que no sea Espanol.

Paginas: Es el rango de paginas entre las que se encuentra el Analitico.
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5.4.5 Como utilizar los reportes.

En cualquiera de las opciones que usted utilice el reporte le aparecera en forma de
presentacion preliminar, o sea es una muestra de como el reporte sera impreso. En
la parte superior del reporte usted notara una barra de herramientas.

BIEIS

Esta barra solo se muestra junto a los informes.

Bip
SlE110y )
( \||-J g

Presenta cuatro iconos, los que describiremos a continuacién: PESAs

m Sirve para configurar la impresion. Al hacer click en este icono le aparecera
la siguiente pantalla de configuracién:

Configurar impresion

lm. - - i LS4 P zig A e
lactualmente Epson LX-810 en LPT1:) ‘ @
€ Impresora especifica: |
| Epson LX-810 en LPT1: 0

@ Qrientacion vertical ~ Tamafio: | Carta (216 x 279 mm) x|
C Ogientacion horizontal Origen: | Traccién 2T e wits auiis
' WIZ.‘SSCH nlldI:lZ‘!B cm 5m|2.499c- Infesior: |2.499c- |

El cuadro de opciones Impresora le muestra la impresora predeterminada que se
esta utilizando. Si la impresora que esta utilizando no es la que esta como
predeterminada, elija la que desea del cuadro combinado de impresoras.

El cuadro de opciones Orientacion muestra la orientacion de la pagina que puede
ser Vertical u Horizontal.
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El cuadro de opciones Papel permite especificar un tamano de papel. Elija el
tamano que desea del cuadro combinado Tamano. El origen de papel por omisiéon
es Traccion, no lo cambie.

El cuadro de Margenes permite especificar los margenes para el reporte.

Estas son las principales configuraciones que debe realizar antes de imprimir un
reporte. Haga click en Aceptar para fijar las configuraciones dadas.

g

==  Una vez realizadas las configuraciones necesarias haga click en este icono.
Aparecera una ventana como se muestra a continuacion:

i_

Impresora: Impresora predeterminada (Epson E

LX-810 en LPTY:)
ot
@ [odas los phgines [ Contgurn_|
| C Seleccn PO pey 4t
' Paginas . "

Desde: | Hasta: | Cayon 04

5
VAN

™ Imprimir en un archivo F inteicalas copias

El Cuadro de opcion Origen de Impresion le permite elegir el rango de paginas a
imprimir. Si desea imprimir todas las paginas del reporte elija la opcién Todas las
paginas si desea establecer un rango haga click en la opcién pidginas y especifique
Desde qué pagina v Hasta qué pagina desea imprimir.

El cuadro Copias le permite especificar el nimero de copias que desea obtener del
informe.

Elija Aceptar para comenzar a imprimir el informe, le aparecera la siguiente
ventana de impresion. Espere unos instantes hasta que se termine de imprimir o
elija Cancelar para cancelar la impresion.
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Imprimiendo ahoia
‘RepCatélogoT itulo’ en
Epson LX-810 en LPT1:

[ ]

X
Envia el reporte actual a formato de Excel. Graba el archivo con el mismo
nombre que el reporte. Usted podra visualizarlo desde Excel si lo desea.

. Enviando sahda [ X

Ahora enviando la salida
‘RepCatélogoT itulo’ en
archivo "RepCatal xis'

l: Envia el reporte actual a formato de Word. Graba el archivo con el mismo
nombre que el reporte. Usted podra visualizarlo desde Word si lo desea.

Enviando salda [ X|

Ahora enviando la salida
‘RepCatalogoT itulo’ en
archivo "RepCatal nf

Blsioy. A
( LY T

of
PEN \g
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5.5 Iniciando una sesion con S.C.B.

Para iniciar una sesién S.C.B. debe haber realizado las siguientes actividades:

e Sacar respaldo de los discos originales.
¢ Guardar los discos originales del sistema y las copias en un lugar seguro.
¢ Realizar el proceso de instalacion del Sistema en su computador.

Para iniciar la sesion con S.C.B. vaya al mena INICIO y haga click en
PROGRAMAS, aqui usted encontrara algunos grupos de programas y entre
ellos el grupo de programas que cre6 el proceso de instalaciéon del sistema
BB

W e e
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Haga click en este grupo de programas y observara el icono de la aplicacion.

Para utilizar el sistema haga click en el icono del sistema. Inmediatamente
observara una pantalla similar a la que se muestra a continuacion:

ontrasefia

En este momento usted debera digitar la clave de acceso al sistema. Esta clave
no se la visualiza en la pantalla por motivos de seguridad.

Si la clave que ingresé es errénea aparecera un mensaje como el que sigue:

Presione el boton Aceptar y vuelva a ingresar la clave.

Una vez que el usuario ingres6 la clave correcta aparecera la pantalla de
presentacion del sistema.

BlsLioy,
( i\'p[ ;
Pl;\ S
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W Microsolt Access

S:smaje Con tm[ (Bt6[wtccarw
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Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas

Presentacin Formeano Zad o §o0 §
‘Binicio| FR5tstus Morkor | 2 Microsoh Woed - Capito 5 |[@] Mictosoft Access 1228AM

La pantalla arriba indicada muestra el entorno para empezar a trabajar en el
Sistema de Control Bibliotecario.

En el siguiente capitulo se describe cada uno de los médulos del sistema con sus
diferentes opciones.

Bl 1Oy CA
(.\\”»l 3

PEN \S
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5.6 Finalizando una sesion S.C.B.

Una vez que se ha familiarizado con el sistema usted deseara terminar su primera
sesion en forma correcta. Para realizar esto, usted debe seleccionar la Opcién Salir
que es la altima opcion del Médulo Monogrifico.

® Microszolt Access

u'te&qaie Cpntro[ @tﬁﬁojacm

Mﬂwmmﬁfw-m

/
W F LT Lk
P TESS

o & o P .
AT F .f

>
<,
4
E
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Capitulo 6. Operando el Modulo
Monografico

Este capitulo permite ambientar al usuario en la operaciéon del Médulo
Monografico.

Antes de continuar este capitulo debe haber realizado las siguientes
actividades:

e Instalacion del Sistema S.C.B.
e Haber leido el Capitulo 5, Iniciando la operacion del S.C.B.

Estos requerimientos iniciales garantizan que el usuario pueda comprender las
explicaciones dadas en este capitulo.

BltLior A
Canipy :

Pr NAS
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6.1 Introduccion

Este m6dulo permite ingresar todos aquellos textos que no pertenecen a colecciéon
ni publicacion.

El médulo Monografico consta de las siguientes opciones:

¢ Monografico

¢ Analitico-Monogrifico

e Tesis

¢ Audiovisual

e Salir "
H1BL10q CA
Canipy 3
Prx AN

6.2 Opcion Monografico

En esta opcién usted podra registrar todos textos que se hallen en la Biblioteca,
pero que no pertenezcan a coleccién, publicacion ni tesis o audiovisuales.

Para llegar a esta opcion en el Médulo Monogrifico elija la opcion Monografico,
como sigue:

Pl“!%lﬁlﬂﬂ Sl MEIES)
Coleccién Publicacdn Mgvimertos Consutas/Repottes 5.

Stsfa#tacde Contro[ Qzﬁ[wtecarw

a-u-..- ..-'urpba-.af-nula ..e-,-au-

2 i
i D . s SR H
m' :m— - ; > !
i 4 - ™ ; f; . . § G 4
FEFES = S iy rE
Fdid ,"; e Fr iy 2% [f"‘_\ L
¥ EELLE S 5 757 5 3 ¥ i LELIET 5 F
[ Sebgtrigablisoy [ /] o e c S B dER.
FEEE T RSy L A > AT J

Escuela de Postgrado en Adminjstracion de Empresas
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La pantalla que le permitira ingresar los datos del texto se muestra a
continuacion:

i M antemmiento - Monogralico

Cédige lwe. [FOO0T : F-d-u..-: L

Tituda: [Matemancas aphcadas paa adminatiacss
SubT o [ [r R
Titdo Traduc.: [ c"",,
NGawrl (8] Valor: [ 2400000
[Méaco (2] . Ciudad [Méxaco

Bij

sefcaaslso=cgP>P|m—«nesc

'.‘uu.fA
CAarvipg ;

PEN \g

En esta pantalla usted podra anadir, modificar, eliminar o buscar registros.

Para ingresar un nuevo registro:
1. Haga click en una de las opciones del cuadro de opciones Ingreso.

e Si el libro ingresé por compra, haga click en la opcién Compra.
e Si el libro ingres6 por donacién, haga click en la opcién Donacién.

Noétese que cuando se elige una de las dos opciones arriba mencionadas, el
cédigo de inventario para el monografico se genera automaticamente

Si usted no a elegido ninguna de las dos opciones no podra ingresar el

registro.

2. Ingrese los datos solicitados. Recurra al capitulo 5 si es necesario.

Haga click en el botén Descriptores si desea ingresar descriptores para el
libro.

Haga click en el botén Autor si desea ingresar Autores del libro.

Haga click en el botén Resumen si desea ingresar un resumen del libro.
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6.3 Opcion Analitico-Monografico

En esta opcion usted podra ingresar Analiticos para los registros ingresados en la

opcion Monogrifico.

Para llegar a esta opcion, en el mena Monogrifico elija la opciéon Analitico-

Monografico.

, PROTCOM. - :
:m mnﬂ-’iu !ﬂr -—'._

S:staqa Je C on tro[ (Btﬁfwjacw
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/
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Luego de esto usted visualizara la siguiente pantalla:

Monogiahco - Analibco

B _
Brmcar | Bimbnr Begioi | S|
Cédinventario: CP-0001

Titulo: MMEM&M

Titulo Tomo: NI

Titulo Trad.: |

Péginas: |121-1BU

Desctiptor]ﬁesmnl Autor nli 4 I M

1 o IR LR E—

Ingrese los datos solicitados. Recurra al capitulo 5 si es necesario.

Para buscar un registro rapidamente utilice el Boton Buscar.
Para cerrar esta ventana haga click en el botén Salir.

!,',l.,“”_“( "
¢ WWMeg,
P!,\ \§

(\i‘} Programa de Tecnologia en Computacion P
. “ea

PROTCION



Sistema de Control Bibliotecario S.C.B. Manual de Usuario

6.4 Opcion Tesis

En esta opciéon usted podra ingresar todos aquellas tesis que ingresen a la
Biblioteca.

Para llegar a esta opcion elija “Tesis” del Moédulo Monografico, como se muestra a
continuacion :

_‘E’IW 241 L Pl P
Coleccién Publicacin  Movamentos  Consutas/Repores

Suma Je C;mtro[ (Btﬁfwmaﬂo

m-ﬁm—pq fmanm
/PROTCOM. - s

BRinicio| 3R Status Morior | 1 Microsot Word - Maruall || Mictosolt Access 0219AM

Una vez elegida la opcion aparecera una pantalla que le permitira ingresar
registros de tesis, como se muestra a continuacion:
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Mantermmiento Tesis

Cédige Inv. [DP-0001 Fecha Ingreso: [ 20/04/19%

Institucién: [ESPAE
Titulo: [Estudio de mercado y estructura financiera de las compafiias de segurc
Director Tesis: |Mamol Blum, Xavieq
Grado Acad : |Magiser en Administracion de Empresas
Edtoiak [ESPAE 2] Valor: | $50.000,00
Pais: |Ecuador 2] Ciudad: [Guayaqud
Clasificacién: [558 6 (2] Fecha Publicacién: [20704/%
N°. Volumen: |
Ubicacién: |E-TESIS
Estado. | Nomal | 8}
N.Pag [0

D
e
s
c
r
i
P
A
u
t
o
r

Para ingresar un nuevo registro:

1. Nétese que el codigo de inventario se genera automaticamente. El cédigo de
inventario para las tesis se registra como Donacion.

2. Ingrese los datos solicitados.

B,
ELioyy
Chrn A
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6.5 Opcion Audiovisual

En esta opcion usted podra ingresar todos aquellos audiovisuales que ingresen a la
Biblioteca.

Para llegar a esta opcion elija “Audiovisual” del M6édulo Monogréfico, como se
muestra a continuacion:

R TR EAM PRIL ) ML)
Seaundad |

Inmediatamente usted observara una pantalla donde podra ingresar todos los
datos de audiovisuales, como sigue:
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Mantenimento - Audiovisual

Cédigo Inv. |CP-DDU1A

Titulo:

ILa gerencia nnovadora

Duracién IGUrnan

Ubicacién: [Viina
Clasificacion: [6564 2]
Estado: [ Nomal[2]
Valor: [ $50,000.00

th
=)

203 coo0d

Para ingresar un nuevo registro:
1. Elija una de las opciones del cuadro de opciones Ingreso

¢ Si el audiovisual ingres6 por compra, haga click en la opcién Compra.
¢ Si el audiovisual ingresé por donacién, haga click en la opcién Donacion.

Notese que cuando se elige una de las dos opciones arriba mencionadas, el
codigo de inventario para el audiovisual se genera automaticamente

Si usted no a elegido ninguna de las dos opciones no podra ingresar el registro.
2. Ingrese los datos solicitados. Recurra al capitulo 5 si es necesario.

Haga click en el boton Autor para ingresar Autores de la tesis.
Haga click en el boton Resumen para ingresar un resumen del libro.

La altima opcion del médulo Monografico fue explicado anteriormente.
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Capitulo 7. Operando el Modulo
Coleccion

Este capitulo permite ambientar al usuario en la operacion del Médulo
Coleccion.

Antes de continuar este capitulo debe haber realizado las siguientes
actividades:

e Instalacion del Sistema S.C.B.
e Haber leido el Capitulo 5, Iniciando la operacién del S.C.B.

Estos requerimientos iniciales garantizan que el usuario pueda comprender las
explicaciones dadas en este capitulo.
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7.1 Introduccion

Este modulo permite registrar todas aquellas colecciones que ingresan a Biblioteca.
Ademas para cada coleccion se registra cada uno de los tomos de la coleccion.
Podra también ingresar los analiticos mas importantes de los tomos de la
coleccion.

El médulo Coleccion consta de las siguientes opciones:
e Colecciéon

¢ Monografico Coleccion
e Analitico Monografico de Coleccion

7.2 Opcion Coleccion

En esta opcién usted podra registrar los datos globales de todas aquellas
colecciones que ingresen a la Biblioteca.

Para llegar a esta opcion en el Médulo Coleccion elija la opcion Coleccion, como
sigue :

2|2 4| 209 Tl 2@l
Morogfico ~Seaundad

Aceica de

S::tmm{e Contro[ ahﬂl'wtacarw

Mpdnﬁ-,m rw--c-pluh
pw m,mm nu

o I - -
f p - 7 y £ il i P
/ ," / ] r frrt el P o 745 = d 7] .
/ ST S 5 j 4 = f 7 ”
/ . £ A J % o .y
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La pantalla que le permitira ingresar los datos de la coleccion se muestra a

continuacion:

Mantemmiento  Coleccion :
| Aesumen | Buscar | Riminar Registro | Salir |
Cédigo Colec.: | 0001 Fecha Publicacién:  [15/01/87

Titulo: [Cldsicos Harvard de la Admiristracion

Titulo Traduc.: |

Editosiak: [Publcaciones Eecr[ #]
Pais: Méaco 2]
Edicién: [
N°.Volumen: [10v

Para afiadir un nuevo registro:

Ingrese los datos solicitados. El codigo de la coleccion es un cédigo secuencial que

se genera automaticamente.

Bip,
i -4I'fj,|!', A
L ‘.\“.‘ :
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7.3 Opcion Monografico Coleccion

En esta opcion usted podra registrar los tomos de las colecciones ingresadas en la
opcion Coleccion.

Para llegar a esta opcién en el Médulo Colecciéon elija la opcién Monog-Colec,
como sigue:

=2 409 SIS NEEEE

Sutmd Je Cpntro[ thE[wmm

mmwmmvmum ,'
/PROTCOM. o ¥ f

o
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Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas

La pantalla que le permitira ingresar los datos del tomo de la coleccion se muestra
a continuacion:

N
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LColeccion - Monogirahco

Coleccin: [ MPSSPIPEENPYE =]  Fecha Ingreso: [ 19/01/1587

Cédigo Iny.: |CP-0007

Titulo: |La efectividad en el maneo de las empresas

Titulo Traduc.: |

Clasificacion: [658 [2]
Ubicacién: [E1-P15
Estado: [ Nomal[2]
N*. Pag.: |102 p.
ISBN: [968-62501.04
Fecha Public.: [1985

Volumen No.: [v. 1 Valor: |

S oJcaopjoscn|Pm"nneD

En esta pantalla usted podra anadir, modificar, eliminar o buscar registros.

Para Adiadir un registro:

1. Elija una de las opciones del cuadro de opciones Ingreso

¢ Siel Tomo de la Coleccion ingres6é por compra, haga click en la opcién

Compra.

¢ Si el Tomo de la Coleccion ingresé por donacion, haga click en la

opcién Donacién.

Notese que cuando se elige una de las dos opciones arriba mencionadas, el

codigo de inventario para el Tomo de

automaticamente

la Coleccion se genera

Si usted no a elegido ninguna de las dos opciones no podra ingresar el

registro.

2. Ingrese los datos solicitados. Recurra al capitulo 5 si es necesario.
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7.4 Opcion Analitico-Monografico-Coleccion

En esta opcion usted podra ingresar Analiticos para los registros ingresados en la
opcion Monografico-Coleccion.

Para llegar a esta opcion, en el mena Coleccion elija la opciéon Analitico-
Monografico-Coleccién.

=2 4102 Dl 2eilelx]
_ Segundad

Luego de esto usted visualizara la siguiente pantalla:
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Monogiahco - Analibico

Titulo Tema: [EMIFERPRTSITSRTY

Titulo Trad.: |

Péginas: |121'1SU

Descriptor | Resumen | Autor | 14|« [» [

1 L I LR .

Como se explicoé anteriormente usted podra desplazarse de un registro a otro
con los botones de desplazamiento.

Para buscar un registro rapidamente utilice el Botén Buscar.
Para cerrar esta ventana haga click en el bot6n Salir.

L’Hl.’ 10T "
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Capitulo 8. Operando el Modulo
Publicacion

Este capitulo permite ambientar al usuario en la operacion del Médulo
Publicacién.

Antes de continuar este capitulo debe haber realizado las siguientes
actividades:

¢ Instalacion del Sistema S.C.B.
¢ Haber leido el Capitulo 5, Iniciando la operacién del S.C.B.

Estos requerimientos iniciales garantizan que el usuario pueda comprender las
explicaciones dadas en este capitulo.
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8.1 Introduccion

Este médulo permite registrar todas aquellas publicaciones que ingresan a
Biblioteca. Ademas para cada publicaciéon se registra uno o mas monograficos.
Podra también ingresar los analiticos mas importantes de los monograficos de la
publicacion.

El médulo Publicacion consta de las siguientes opciones:
e Publicacion

e Monogrifico Publicacion
¢ Analitico Monografico de Publicacion

8.2 Opcion Publicacion

En esta opcion usted podra registrar los datos globales de todas aquellas
publicaciones que ingresen a la Biblioteca.

Para llegar a esta opcion en el Médulo Publicacion elija la opcién Publicacion,
como sigue :

|'=12) A E®| S SiI2lx]
. Seoundad

.’S‘wtm:wd’atoﬂtro[ tBtﬁ[wmarw
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La pantalla que le permitira ingresar los datos de la publicacién se muestra a
continuacién:

Mantenimiento - Publicacion J'

[ Resumen | et | D Begiees | sctc

Cédigo Pub.: | Fecha Suserip.: | 01/07/19%

Editor Inst.: |
Titulo: [POWORLD
Titulo Tradue.: |

Periodicidad: |mersual

Pais: [Méaco
Editosiak [Alhambxa
Edicién: |

M| €] Regstro1 de 1 3

En esta pantalla usted podra anadir, modificar, eliminar o buscar registros de
publicaciones.

Para Anadir un registro:
Ubiquese en el campo que desea ingresar los datos. El cé6digo de la publicacion se
genera automaticamente como un cédigo secuencial.

Bliit gy,
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8.3 Opcion Monografico Publicacion

En esta opcion usted podra registrar los monograficos de las publicaciones

ingresadas en la opcién Publicacion.

Para llegar a esta opcion en el Médulo Publicacion elija la opcion Monog-Public.,

como sigue:

La pantalla que le permitira ingresar los datos del monografico de la publicacion

|12 4|20 ) 7|2 @M=l
R
Acercade |

WP R
Aceica de

S:smmﬂ (,’on tro[ @J[wucw
mmﬂmmq fm-um o :
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-
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/

se muestra a continuacion:
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Pubhcacion - Monogiahico

Publicacién: | PCWORLD ¢}

Cédigo Inv.: [CP-0003
Titado: |Lo nuevo en ‘Windows 35
Titulo Trad.: |

Nimero: [325
N*. Volumen: |
Ubicacién: [E1-P12
Clesificacie: [0016 (3]
Estado: | Notﬂ !I
N Pag [326°
ISSN: [1234345

S o 3coanj~c~ep|Pmnanoc

En esta pantalla usted podra anadir, modificar, eliminar o buscar registros.
Para ingresar un nuevo registro:
1. Haga click en una de las opciones del cuadro de opciones Ingreso.
* Si el Monogrifico de la Publicacion ingres6é por compra, haga click en
la opcion Compra.
e Si el Monogrifico de la Publicacién ingres6é por donacién, haga click

en la opcion Donacién.

Notese que cuando se elige una de las dos opciones arriba mencionadas, el
cédigo de inventario para el monografico se genera automaticamente

Si usted no a elegido ninguna de las dos opciones no podra ingresar el
registro.

2. Ingrese los datos solicitados. Recurra al capitulo 5 si es necesario.
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8.4 Opcion Analitico-Monografico-Publicacion

En esta opcion usted podra ingresar Analiticos para los registros ingresados en la
opcion Monografico-Publicacion.

Para llegar a esta opcién, en el mena Publicacion elija la opcién Analitico-
Monografico-Publicacion .

fSumarJe £pﬂtro[ thE[wtecarw
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- 4 B i &g ' ey g L -y
et ; £ il
/ / e r//," 7 i f‘,".r';‘—’.[ L
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Luego de esto usted visualizara la siguiente pantalla:
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Pubhcaciin - Monograhico - Analibico

Titulo Tema: |

Titulo Trad.: |

Paginas: |

Descriptor | Resumen | Autor |[14 [4|p]n

SRR - I R RS S TP FCN

£ I R N R

Como se explic6 anteriormente usted podra desplazarse de un registro a otro
con los botones de desplazamiento.

Para buscar un registro rapidamente utilice el Boton Buscar.
Para cerrar esta ventana haga click en el botén Salir.

Blstior. A
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Capitulo 9. Operando el Médulo
Movimientos

Este capitulo permite ambientar al usuario en la operacion del Modulo
Movimientos.

Antes de continuar este capitulo debe haber realizado las siguientes
actividades:

* Instalacion del Sistema S.C.B.
* Haber leido el Capitulo 5, Iniciando la operacién del S.C.B.

* Haber ingresado registros en cualesquiera de los médulos anteriores.

Estos requerimientos iniciales garantizan que el usuario pueda comprender las
explicaciones dadas en este capitulo.
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9.1 Introduccion

Este modulo permite registrar préstamos y devoluciones de monograficos,
colecciones, publicaciones, tesis o audiovisuales. Ademas permite imprimir
tarjetas de préstamo de cada uno de los materiales existentes en Biblioteca.

El médulo Movimientos consta de las siguientes opciones:
¢ Préstamos

e Devoluciones
¢ Imprimir Tarjetas de Préstamo

9.2 Opcion Préstamos

En esta opcion usted podra registrar los préstamos que se realizan ademas puede
ingresar registros de datos personales de prestatarios.

Para llegar a esta opcion en el Médulo Movimientos elija la opcién Préstamos,
como sigue :

WI%%{EH&IQI Jle S iIEd
Monogidfico Coleceion  Publicacion - Frsmvtiy

”~ S

f.s‘mmdf{e (’,‘gm tro[ fBaﬁfwtecm
mmmm "nlp’i m I :
/ cmww N g

r

7 oy g - i, S A =
‘l‘ ’n' £ / P L f—;/; ¥ .-"-/‘)', 7
L st 7l 7 e A A
.j) 1,’4 '_¢-,- // f. »/.J_‘,. oy
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La pantalla que le permitira registrar el préstamo se muestra a continuacion:
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Movimiento - Préstamos

Titulo: [Administiacion de venlas. principios y problemas

isacila: l-——-——

Prestado por: [Oloya Fay (2]~

Cédigo: [[01520131 -
Tipo de Prést- [ © Estado de Sakida: [ Nomal[2] |

Fecha Entrega: [27/05/1 3%

Para registrar el préstamo:

El naimero de movimiento se genera automaticamente en el momento en que se
anade un nuevo registro.

1. Elija un codigo de inventario del cuadro combinado.

Cédinventario: [CP-0005 R ‘

HLLIOT CA

PEs
El sistema le mostrara el titulo del material a prestar y su ubicacion.

2. Elija un prestatario del cuadro combinado de prestatarios o digite su apellido
y presione Enter.

Prestado por: [Otoya Ray R

N
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Si el prestatario no se halla en la lista el sistema le presentara el siguiente

mensaje:

HE 1 Prestalano no esta en la hsta

| !5 éDesea agregar un nuevo Prestatario?

|

Si no desea en ese momento ingresar un nuevo prestatario simplemente haga
click en “No”, caso contrario haga click en “Si” donde le aparecera un
pequeno formulario donde podra registrar datos personales del prestatario.

Datos - Prestatano
Eliminar registro Salir

CédPersonal: [09125562
Apellidos: |Vilaciés
Nombres: [Francisco

Ocupacién: [E
Nota: [E studiante del MAE

Telélono: 435342 - 985463

ﬂﬂﬂe@:ﬁo:

17

fae 7 v

Para cerrar el formulario haga click en “Salir”. El enfoque regresara al
campo Prestatario del formulario de Préstamos.

Haga click otra vez en el cuadro combinado de Prestatarios y notara que el
nuevo prestatario ya aparece en la lista. Elijalo si lo desea.

Estando en el formulario de préstamos, usted podra observar los datos
personales del prestatario del registro actual. Para esto basta con hacer click

on el botén Daios Prestatario

formulario.

RO TN

que se encuentra en la parte superior del
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Cuando elija un prestatario de entre los que estan en la lista nétese que
aparecera automaticamente el codigo de identificacion del prestatario en la
parte derecha del cuadro combinado, como se muestra a continuacion.

Codigo: [01320131 |

3. Ingrese Tipo de Préstamo:

I = siel préstamo es Interno
E = siel préstamo es Externo

Si se elige I el sistema le asignarad automaéticamente al campo Fecha de
Entrega la fecha actual.

Si se elige E el usuario debera ingresar la Fecha de Entrega del material.
¢ La Fecha de Entrega debe ser mayor o igual a la fecha actual, de lo
contrario el sistema le mostrara el siguiente mensaje de error.

Microsolt Access

& Dtﬁesermcyoulgudahdmam

_ e

e Elija Aceptar e ingrese la Fecha correcta

4. Elija Estado en que se encuentra el material al momento del Préstamo. El
estado por omisién es “Normal”.

5. Si desea puede anadir mas registros, caso contrario haga click en el botén
Salir.
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9.3 Opcion Devoluciones

En esta opcion usted podra registrar las devoluciones de los préstamos ingresados
en la opcion anterior.

Para llegar a esta opcion en el Médulo Movimientos elija la opcion Devoluciones,
como sigue :

- S‘uti!nafd& Cautro[ ‘B:b’[w,tecmw
f m—mﬂWMVan

4 , ‘ ’ - 5 -
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Escuela de Posigrada en Administracion de Empresas

La aparecera una pantalla donde estaran todos aquellos préstamos que todavia no
han sido devueltos. Estos apareceran ordenados por codigo de inventario, la
segunda columna le mostrara el cédigo del prestatario y la tercera columna le
mostrara la fecha del Préstamo.

Devoluciones
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Para registrar la devolucion:

1. Ubiquese en la fila que contenga el cédigo de inventario del material a prestar.
Haga doble click.

Nota: Realice este paso solo si esta seguro de querer registrar la devolucion.

Devoluciones

| Salir

CP-0005 01920131 27709796
‘ !
:

Luego aparecera la pantalla que le mostrara los datos del préstamo:

i Movimiento - Devoluciones

Prestado por: [Otoya Ray

No. de Movimiento: [ 0001
Fecha de Préstama: [ 27/03/%6
Fecha de Entrega: | 27/03/%

Tipo de Prést.: [intero
Fecha de Devoluc.: [ 28/09/%

Estado o momento del Préstame: [ Toral ==
Estado of momento de la Devolue.: [ (2]
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]



Sistema de Control Bibliotecario S.C.B. Manual de Usuario

2. Elija Estado del material al momento de la devolucion.

Elija Normal si el material prestado se encuentra en buen estado.
Elija Mutilado si el material en el momento de ser devuelto presenta danos.
Elija Pagado si el material ha sido extraviado y estan pagando multa por el

mismo.

3. Elija Salir para cerrar el formulario.
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9.4 Opcion Imprimir Tarjetas de Préstamo

En esta opcion usted podra imprimir las tarjetas de préstamo para todos aquellos
textos, tesis o audiovisuales que se encuentren registrados en la Base de Datos del
Sistema de Control Bibliotecario.

Para llegar a esta opcion en el M6dulo Movimientos elija la opcion Imprimir
Tarjetas de Préstamo, como sigue:

® Miciosolt Access

.futma Je C.' autro[ Qtﬁﬁom:moﬂ o
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/
A Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas

Haga click en la opcion resaltada, luego de lo cual le aparecera una pequena
ventana:
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Para imprimir la(s) Tarjeta(s) de Préstamo:

1. Ingrese el c6digo de Inventario del material para el que desee imprimir la
Tarjeta de Préstamo y elija Aceptar o elija Cancelar para cancelar la accion.

Si no ingresa un cédigo de inventario, el sistema asumira que se desean
imprimir todas las tarjetas de préstamo.

2. Luego aparecera en presentacion preliminar el reporte de la Tarjeta de
Préstamo.

o =
— a—
CEMTRO DE MNFORMAMDOM —
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3. Podra hacer uso de cualquiera de los iconos que aparece en la barra de
herramientas del reporte.
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Capitulo 10. Operando el Modulo
Consultas/Reportes

Este capitulo permite ambientar al usuario en la operaciéon del Médulo
Consultas/Reportes.

Antes de continuar este capitulo debe haber realizado las siguientes
actividades:

Instalacion del Sistema S.C.B.
Haber leido el Capitulo 5, Iniciando la operacion del S.C.B, especialmente la
seccion de Como utilizar los reportes

o Haber ingresado registros en cualesquiera de los médulos anteriores.

Estos requerimientos iniciales garantizan que el usuario pueda comprender las
explicaciones dadas en este capitulo.

Blitioy- A
Cavinp
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10.1 Introduccion

Este modulo permite obtener Consultas y/o reportes de inventario o
prestamos.

Se encuentra dividido en:

Por Movimientos
Por Adquisiciones
Por Faltantes

Por Descriptores
Catdlogos

En las primeras cuatro opciones los formularios de Consultas que nos presente

Zhl
nos mostrara en la parte superior derecha un boton de impresion @J

Si hace click en este boton inmediatamente aparecera la Presentacion
Preliminar de los datos del formulario de consulta.

ﬁi} En el Anexo A usted encontrara ejemplo de todos los reportes que genera
el sistema.

Yourecn

BlGrioy ¢ A
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10.2 Por Movimientos

Esta opcion permite hacer una consulta de todos aquellos textos y audiovisuales
que no han sido devueltos.

Para llegar a esta opcion en el Moédulo Movimientos elija la opciéon Por
Movimientos, como sigue :

; L ]
mﬁnﬂpu lﬁ il
Ty s S / s
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/] Escuela de Pastgrado en Administracitn de Empresas

- Er=

. . . P
Como notara, esta opcion contiene a su vez dos opciones: ’

e Textos No Devueltos; y

e Audiovisuales No Devueltos

Al hacer click en cualquiera de las dos opciones usted notard una ventana de
dialogo, que nos servira como criterios para realizar la consulta.

Parametios para consultar

Desde: Permite ingresa;r"na'a fecha 1:ti de la cual se desea realizar la consulta.
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Si no ingresa nada el sistema asumira por omision la fecha “01/01/96”

Hasta: Permite ingresar una fecha hasta la cual se desea realizar la consulta.
Si no ingresa nada el sistema asumira por omision la Fecha Actual.

Titulo: Permite ingresar el titulo de un determinado libro para realizar la consulta.
Prestatario: Permite ingresar el apellido(s) y/o nombre(s) del prestatario.

Usted puede utilizar caracteres comodines tanto para el Titulo como para el
Prestatario.

Si ha elegido Consulta de Textos No Devueltos le aparecera todos aquellos textos
prestados de acuerdo a los criterios establecidos, como se muestra a continuacién:

Consultas - Movimientos

ﬁ— Programa de Tecnologila en Computacion Pdg. 88

*a
PRQTCONI



Sistema de Control Bibliotecario S.C.B. Manual de Usuario

Si ha elegido Consulta de Audiovisuales No Devueltos le aparecera todos
aquellos Audiovisuales que han sido prestados y no devueltos, de acuerdo a los
criterios establecidos.

Movimientos - Audiovisuales

ML ey
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10.3 Por Adquisiciones

Esta opciéon permite obtener todos aquellos textos, monograficos de coleccién,
monograficos de publicacion, tesis o audiovisuales que han ingresado a Biblioteca.

Para llegar a esta opcion en el médulo Movimientos elija Por Adquisiciones como
se muestra a continuacion :

kol gibiotecaro
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Fecha de Ingreso: Fecha a partir de la cual desea realizar la consulta.
Si no ingresa fecha asumira la fecha del “01/01/96”

Cuadro de Opciones Tipo: Le muestra dos opciones: Compra y Donacién.
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Si elige Compra usted observara solo aquellos materiales que han ingresado por
compra, como sigue:

| Consulta - Adquisiciones

S

Si elige Donacion observara solo aquellos materiales que han ingresado por
donacioén, tal como se muestra a continuacion:

Consulta - Adguisiciones

-
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10.5 Por Faltantes

Esta opcion permite obtener todos aquellos textos, monograficos de coleccion,
monograficos de publicacion, tesis o audiovisuales que en el campo Ubicacién (de
los distintos formularios de ingreso) esta registrado como “FALTANTE”

Para llegar a esta opcion en el moédulo Movimientos elija Por Faltantes como se
muestra a continuacion :

Elija esta opciéon y observara inmediatamente el formulario de consulta de
Faltantes.

Consulta Faltantes

N >

BlGLIOT (A
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10.6 Por Descriptores

Esta opcion nos permite consultar los temas principales sobre los que trata el
monografico, monografico de colecciéon, monografico de publicacion o Tesis.

Para llegar a esta opcion, en el médulo Movimientos elija Por Descriptores como se
muestra a continuacion :

Sissonn Je Cpntro[ (Btﬁﬁom:moﬂ ? |

nuurpm-narwnm iy ;
’W“’“"‘:“""‘f‘" uu T : ',-»,/."'. L
/" I i ‘.-’ r///“ / ’ ‘ ".f/:,"’ ,—!'f’.-",’;fj 4
prodphimd f; ([l e T ]

f
/‘ Escuala de Postgrado en Administracion de Empresas
¥F

$ ESir=
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CédInventario: Permite ingresar el Cédigo de Inventario del texto para el cual
se desean ver los descriptores.

Si no ingresa cédigo de inventario asumira por omisién la
fecha “01/01/96”

Descriptor: Permite ingresar el nombre del descriptor por el cual se desea
realizar la consulta.
Si no ingresa un descriptor el sistema asumira todos.

Cuadro de Opciones por Tipo: Elija la opcién General si desea ver los
descriptores que identifican al texto o elija Analitico si desea
ver los descriptores que identifican a los capitulos del texto o
articulos en caso de publicaciones.

Si en el cuadro de opciones elige General usted observara la siguiente
pantalla:

Consultas Por Descaplotes

Bliitor ¢ 5
CARgpe o

PENAS
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Si en el cuadro de opciones elige Analitico observara la siguiente pantalla:

Consultas Por Descoploies

En ambas consultas, la columna descriptor nos muestra el nombre del
descriptor ordenado en forma ascendente por lo que nos sera facil consultar
todos aquellos capitulos (en caso de que la consulta sea por Analitico) o textos

(en caso de que la consulta sea General), que hablen sobre un determinado
tema.
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10.7 Catalogos

Esta opcién es muy importante porque nos permite obtener catalogos por
diferentes criterios. Entre los catalogos mas usados tenemos de:

e Titulo
Este Catalogo nos muestra un reporte ordenado por Titulo de todos los
textos, monograficos de coleccion, monografico de publicacién, tesis y
audiovisuales que se encuentran registrados en el sistema.

e Tematico
Este Catalogo nos muestra un reporte ordenado por Tema (Descriptores) de
los textos, monograficos de coleccién, monografico de publicacion y tesis que
se encuentran registrados en el sistema.

e Autor Personal
Este Catdlogo nos muestra un reporte ordenado por Apellidos y Nombres de
Autores Personales de todos los textos, monograficos de coleccion,
monografico de publicacién, tesis y audiovisuales que se encuentran
registrados en el sistema.

e Autor Institucional
Este Catalogo nos muestra un reporte ordenado por Nombre de Instituciones
que son autoras de textos, monograficos de coleccion, monografico de
publicacién, tesis y audiovisuales que se encuentran registrados en el
sistema.
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Para llegar a esta opcion, en el moédulo Movimientos elija Catidlogos como se
muestra a continuacion:

* Elaborado md"v-in-r'e"—-
t:*m m,nm-pu :

7 ,' £ 4 ,"4! Tt ! -
FIET T ESS f,",-/fx'. 711 7l
Samdeeliwd / ' [ s

FESES
F4l TAETLEFT R

Ejemplos de cada uno de los Catalogos se muestra en el Anexo A.
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Capitulo 11. Operando el Modulo
Seguridad

La proteccion de la informacion puede constituir una parte importante del
desarrollo de una base de datos. Al asegurar una base de datos puede controlar lo
que un usuario o grupo de usuarios puede hacer con los objetos de la base de
datos.

La seguridad del sistema esta formada por varias piezas que deben encajar para
que sea completa: los grupos de trabajo, las cuentas de usuario y de grupo, la
propiedad y la asignacion de autorizaciones.
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11.1 Asegurando la base de datos

Para asegurar la base de datos lo primero que debe hacer es crear los grupos.

Antes de utilizar el médulo de Seguridad, haga clic en el icono _] . Este es el
icono de la Base de Datos. Luego de hacer click en este icono se activaran las
opciones del M6dulo Seguridad.

“-.
Para llegar a esta opcion, en el Sistema haga click en el mena Seguridad, tal
como se muestra a continuacion:

11.1.1 Opcion Grupos

Crea o elimina un grupo al que pueden agregarse cuentas de usuario. La
organizacion de las cuentas de usuario en grupos facilita la administracién de
las cuentas al asegurar una base de datos.

Nota

Microsoft Access crea automaticamente los grupos Administradores, Usuarios e
Invitados. No puede eliminar estos grupos.
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Opciones del cuadro de didlogo

BIUDDS 5 atois i : ¢ 7
Nombre:| Administradores  +| | Nueyo... I
Eliminar

Cegrar

Nombre

Escriba el nombre del grupo que desee crear, o bien el nombre de un grupo ya
existente. También puede seleccionar un grupo de los de la lista.

Los nombres de grupo pueden tener entre 1 y 20 caracteres de longitud y pueden
incluir caracteres alfabéticos, acentuados, nameros, espacios en blanco y simbolos,
con las excepciones siguientes:

Los caracteres" / \ []: | <>+=;,?*
Espacios a la izquierda
Caracteres de control (desde el codigo ASCII 00 hasta el 31)

Nuevo

Muestra el cuadro de dialogo Nuevo usuario/grupo, que contiene las opciones
siguientes:

pese =
o [_Canceler |

Nombre

Si ha escrito un nombre en el cuadro de dialogo Grupos, el sistema lo mostrara
aqui. Puede utilizar este nombre, o bien puede escribir otro distinto.

ID personal

Escriba un identificador personal (PID) en el cuadro. El PID puede ser cualquier
combinacion de letras y numeros de entre 1 y 20 caracteres. El sistema utiliza la
combinacion formada por el nombre de la cuenta y el PID para identificar
univocamente una cuenta.
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Precaucion Asegurese de anotar el nombre de cuenta y el PID exactos, incluyendo
las mayusculas y minasculas, y guardelos en un lugar seguro. Si en algin
momento tiene que volver a crear la cuenta, debera indicar exactamente los
mismos nombre y PID. Si los olvida o los pierde, no podra recuperarlos.

Elija "Aceptar" para crear el nuevo grupo.

Eliminar

Elimina el grupo.
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11.1.2 Opcion Usuarios

Crea o elimina una cuenta de usuario, agrega o quita un usuario de un grupo o
borra la contrasena de un usuario. Con este comando puede crear v administrar
las cuentas de usuario utilizadas al asegurar la Base de Datos.

Notas

El sistema crea automaticamente las cuentas de usuario Administrador e Invitado.
No puede eliminar estas cuentas.

El sistema agrega automaticamente todos los usuarios al grupo Usuarios. Para

quitar una cuenta de usuario del grupo Usuarios, eliminela desde el grupo de
trabajo.

Opciones del cuadro de didlogo

o

Blii1ny CA

PEN g

Nombre

Escriba el nombre de la cuenta de usuario que desea crear, o bien escriba el
nombre de un usuario ya existente. También puede seleccionar un usuario de los
que aparecen en la lista.

Los nombres de usuario pueden tener entre 1 y 20 caracteres de longitud e incluir
caracteres alfabéticos, acentuados, nimeros, espacios en blanco y simbolos, con
las excepciones siguientes:
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Los caracteres" / \ []: | <>+=;,?*
Espacios a la izquierda
Caracteres de control (desde el codigo ASCII 00 hasta el 31)

Los nombres de usuario no distinguen maytsculas de minasculas al escribirlos en
el cuadro de dialogo Conexion para conectar con Microsoft Access.

Nuevo

mer =T
I];Dnm-'k

Muestra el cuadro de dialogo Nuevo usuario/grupo, que contiene las opciones
siguientes:

Nombre

Si ha escrito un nombre en el cuadro de didalogo Usuarios, el sistema lo mostrara
aqui. Puede utilizar este nombre o bien escribir otro distinto.

ID personal

Escriba un identificador personal (PID) en el cuadro. El PID puede ser cualquier
combinacion de letras y nameros de entre 1 y 20 caracteres. El sistema utiliza la
combinaciéon formada por el nombre de la cuenta y el PID para identificar
univocamente una cuenta.

Precaucion Asegurese de anotar el nombre de cuenta y PID exactos, manteniendo
las mayusculas y mindasculas, y gudrdelos en un lugar seguro. Si en algin
momento tiene que volver a crear la cuenta, debera indicar exactamente los

mismos nombre y PID. Si los olvida o los pierde, no podra recuperarlos.

Elija "Aceptar" para crear la nueva cuenta de usuario.

Eliminar

Elimina la cuenta de usuario. BIGLIOT ¢ o

AR
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Borrar contrasena

Borra la contrasena actualmente asociada a la cuenta de usuario. Utilice esta
opcion para borrar una contrasena perdida u olvidada y crear otra nueva.

Grupos disponibles

Presenta una lista de los grupos a los que puede agregar el usuario. Para agregar
un usuario a un grupo, seleccione una cuenta de la lista "Grupos disponibles" y
elija el boton "Agregar".

Agregar
Agrega el usuario al grupo especificado. El sistema agrega el grupo a la lista
"Miembro de".

Miembro de

Presenta la lista de los grupos a los que pertenece el usuario. Para quitar un
usuario de un grupo, seleccione una cuenta de la lista "Miembro de" y elija el
boton "Quitar".

Quitar

Quita el usuario del grupo especificado. El sistema quita el grupo de la lista
"Miembro de".

POl ecy

BIBt1nyye ¢ A
Caving
PEN S

(é’\ Programa de Tecnologia en Computacion Pidg. 103
ey

PRQTCIOM



Sistema de Control Bibliotecario S.C.B. Manual de Usuario

11.1.3 Opcion Autorizaciones

Asigna o quita autorizaciones a cuentas de usuario y grupos con respecto a la base
de datos y sus objetos, o establece las autorizaciones predeterminadas que asigna
el sistema a los objetos nuevos. Este comando permite ademas ver las
autorizaciones activas para una base de datos o un objeto.

Las asignaciones de autorizaciones especifican el acceso a la base de datos y sus
objetos; y se realizan al asegurar la base de datos.

Notas

Las autorizaciones para un objeto s6lo pueden ser asignadas o quitadas por parte
de un usuario conectado como propietario del objeto, con una cuenta con
autorizaciones de Administrador para el objeto o con una cuenta de
administrador.

Las autorizaciones para una base de datos sélo pueden ser asignadas o quitadas
por un usuario conectado como propietario de la base de datos, o con una cuenta
de administrador.

Precaucion El sistema combina las autorizaciones asignadas a un usuario con las
asignadas a los grupos a los que éste pertenece. Sin embargo, en el cuadro de
dialogo Autorizaciones solamente aparecen las autorizaciones explicitamente
asignadas a un usuario determinado. Por ello, puede que un usuario tenga mas
autorizaciones para un objeto que las presentadas en la ventana.

Por ejemplo, si un usuario tiene asignada la autorizacion Leer datos para una
tabla, pero pertenece a un grupo al que se ha asignado la autorizacién de
Modificar datos, el Sistema asignara al usuario las autorizaciones Leer datos y
Modificar datos. Sin embargo, en el cuadro de didlogo Autorizaciones sélo
aparecera la autorizacion Leer datos.

roLrn o o

BIBLIOT' CA
CaMPyp g
PEN S

é—\ Programa de Tecnologia en Computacion Pdg. 104
Tiag

PROQTCOA]




Sistema de Control Bibliotecario S.C.B. Manual de Usuario

Opciones del cuadro de didlogo

Autonzaciones [ X|

del Nombre del gbjeto:
F_ConsE stMatPar -
Invitado F_ConsE ventosPorf echa
Julia F_ConsE ventosPorlab
F_ConsHorasCompletas

F_ConsHorasConsumidas
F_ConsHorasDianasPasadas
F_ConsMaqComp

F_ConsMagProg !

Wﬁ!lﬁ_-gii;f“ﬁm Tipo de obieto: | £ omulario =l
- Autorizaciones 4
- X Abrin/Ej "I Leer datos El

e

el disefio [~ Inseitar datos
X Adminigtrar I Eliminar datos

Nombre del usuario/grupo

Seleccione el nombre del usuario o del grupo cuyas autorizaciones desea ver,
asignar o quitar.

Listar

Seleccione "Usuarios" para mostrar las cuentas de usuario en la lista "Nombre del
usuario/grupo" o "Grupos" para mostrar los grupos.

Nombre del objeto

Seleccione el nombre de uno o mas objetos cuyas autorizaciones desea ver, asignar
o quitar.

Para establecer las autorizaciones predeterminadas que Microsoft Access asigna a
los objetos nuevos del tipo mostrado en la lista "Tipo de objeto", seleccione
<Tablas/Consultas nuevas>, <Formularios nuevos>, <Informes nuevos>, <Macros
nuevas> o <Moédulos nuevos>, dependiendo del tipo del objeto.

+6=
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Tipo de objeto

Seleccione el tipo del objeto que desea mostrar en la lista "Nombre del objeto".
El Sistema presentara los nombres de los objetos de ese tipo existentes en la base

de datos del Sistema

Autorizaciones

Consulte las asignaciones de autorizaciones o bien seleccione las que desee asignar
o quitar al usuario o grupo especificado con respecto al objeto u objetos
seleccionados. Para asignar una autorizacion, seleccione su casilla de verificaciéon o
quite la marca de esta casilla si lo que desea es quitar la autorizacion.

Autorizacion

Permite al usuario

Aplicabilidad

Abrir/Ejecutar

Abrir una base de datos,
formulario o informe; o
ejecutar una macro.

Bases de datos,
formularios, informes vy
macros.

Abrir exclusivo

Abrir una base de datos
con acceso exclusivo .

Bases de datos.

Leer diseno Ver los objetos en el modo | Tablas, consultas,
de presentacion Diseno. | formularios, informes,
macros y modulos.
Modificar el diseno Ver y modificar el diseno |Tablas, consultas,
de los objetos, o | formularios, informes,
eliminarlos. macros y modulos.
Administrar Tener acceso completo a|Tablas, consultas,
los objetos y los datos,|formularios, informes,
incluyendo la posibilidad | macros y médulos.
de asignar autorizaciones.
Leer datos Ver los datos. Tablas y consultas.
Actualizar datos Ver y modificar, pero no|Tablas y consultas.

insertar ni eliminar datos.

Insertar datos

Ver e insertar, pero no
modificar ni  eliminar
datos.

Tablas y consultas.

Eliminar datos

Ver y eliminar, pero no
modificar ni insertar
datos.

Tablas y consultas.
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Asignar

Elija "Asignar" para asignar el conjunto de autorizaciones mostrado.

Usuario actual

El sistema le muestra el nombre de la cuenta de usuario que esta conectada en ese
momento.

POLT Ervich te o
BloLiorT A
Caver g

PLNAS
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11.1.4 Opcion Cambiar Contrasena

Cambia la contrasena de una cuenta de usuario. El sistema utiliza la contrasena
para verificar la identidad del usuario.

Notas

Cuando se crea una cuenta de usuario, se lo hace con una contrasena en blanco
(una cadena de longitud cero). Para cambiar esta contrasena inicial, deje en blanco
el cuadro "Contrasena anterior" y escriba la contrasena deseada en los cuadros
"Contrasena nueva" y "Confirmacién".

Para preservar la seguridad de la contrasena, cuando usted la escribe el Sistema
muestra asteriscos (*) en lugar de mostrar los caracteres.

Precaucion No puede recuperar su contrasena si la olvida, por lo que debe
procurar guardarla en un lugar seguro. Si olvida su contrasena, para poder
conectarse de nuevo un usuario con cuenta de administrador (un miembro del
grupo Administradores del grupo de trabajo en el que se hayan creado su cuenta y
su contrasena) debera borrar la contrasena.

Opciones del cuadro de didlogo

Cambhiar contrasena

Nombre del usuario: Administiador

Contrasefia anterior: |

ﬂl

RIBIIOT  CA
CAMPT
PENAS
Nombre del usuario

El sistema muestra su nombre de usuario.

Contrasena anterior

Escriba la contrasena actual o déjela en blanco si la contrasena esta en blanco (si es
una cadena de longitud cero).
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Contrasena nueva

Escriba la nueva contrasena.

Las contrasenas pueden constar de cualquier combinacién de entre 1 y 14
caracteres. Las contrasenas del Sistema diferencian mayuasculas de minuasculas.
Confirmacion

Vuelva a escribir la nueva contrasena para verificarla.
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11.1.5 Opcion Cambiar Propietario

Cambia la titularidad (propiedad) de uno o varios objetos de una base de datos a
una cuenta de usuario o de grupo distinta. La administracion de la propiedad de
la base de datos y sus objetos es una parte importante del proceso de asegurar la
base de datos.

Nota Para cambiar la propiedad de la base de datos, debe crear una nueva base
de datos y, a continuacion, utilizar el comando Importar base de datos para
importar el contenido de la base de datos.

Opciones del cuadro de didalogo

Cambiar propietano | %]

y Dttt actail
F_ConsHorasDianasPasadas Administrador -
F_ConsMaqComp Administrador
F_ConsMaqProg Administrador " >
F_ConsMovi Administrador
F_ConsMoviPorFecha Admmnistrador
F_ConsObservaM aquina Admmnistrador
F_Contrasefa Administrador o
Tipo de objeto: Nuevo propietario:
[Formutaio =] [Administiador =
" BIBLIOT CA
Listar: @ Usuarios C Grupos ERR

Usuario actual:

Objeto/Propietario actual

Muestra los objetos de la base de datos del sistema correspondientes al tipo
seleccionado en el cuadro "Tipo de objeto" y su propietario actual. Para cambiar la
propiedad de un objeto a la cuenta de usuario o de grupo que aparece en el cuadro
"Nuevo propietario”, seleccione el nombre del objeto y, a continuacion, elija
"Cambiar propietario".

Tipo de objeto

Seleccione el tipo de objeto. El sistema mostrara los objetos de ese tipo en la lista
"Objeto/ Propietario actual".
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Nuevo propietario

Muestra las cuentas del grupo de trabajo activo del Sistema correspondientes al
tipo seleccionado en el grupo de opciones "Listar". Para cambiar la propiedad de
los objetos seleccionados en el cuadro "Objeto/Propietario actual", seleccione la
cuenta de la que desea ser el nuevo propietario y, a continuacion, elija "Cambiar
propietario”.

Listar

Seleccione "Usuarios" para mostrar cuentas de usuario en la lista "Nuevo
propietario” y "Grupos" para mostrar los grupos.

Usuario actual

El Sistema muestra el nombre de la cuenta de usuario actual.

Cambiar propietario

Elija esta opcion para cambiar la propiedad de los objetos cuyos nombres se
seleccionan para la cuenta de usuario o de grupo en el cuadro "Nuevo
propietario”.
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Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas — Rl
foa ] —
ESCUELA DE POSTGRADO

Reporte de Audiovisuales Prestados No Devueltos
EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

30-Sep-96

30/09/1996 30/09/1996

Icw.lnnml

CP-0001A Eguiguren lvonne

r Audiovisual

La gerencia innovadora

BIL:1nre ¢ A
Carieys
PEN S
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Escuela de Postgrado en Administracién de Empresas = SP R
| U -
Reporte de Textos Prestados No Devueltos SRCUSLA TN EEST

EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

13-Oct-96

Administracion de ventas: principios y CP-0005 Acuria Teresa 12/10/96 12/10/96
problemas

Finanzas DP-0005 Otoya Ray 12/10/96 14/10/96
Gerencia y recursos humanos DP-0002 Vera Orozco Adriana 12/10/96 12/10/96
Microeconomia CP-0004 Bravo Julia 12/10/96 12/10/96
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Escuela de Postgrado en Administracién de Empresas ] —
F- e
Reporte de Adquisiciones Compradas B mmne s e
30-Sep-96
CP-0011 Strandberg Nils Hemerdteca

American Stress

La gerencia innovadora CP-0001A Drucker Peter Vitrina
MAS ALLA DE LA COYUNTURA CP-0010 Lucio Paredes Pablo Hemeréteca
The New Managerial Work CP-0009 Stanton William J. Hemerdteca

Uty

BICi1OT A
Caveprg
PENAS
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Escuela de Postgrado en Administraciéon de Empresas p—t _—
EEED AR

111 ESCUELA DE POSTGRADO

Reporte de Adquisiciones Donadas e ADSTR At D S

30-Sep-96

Contabilidad DP-0004 Loaiza Cortés Carlos E1-P15

Estudio Comparativo de la inversion en proyectos de DP-0003 Uribe Montoya Augusto E1-P15

desarrollo tecnolégico entre las empresas

Estudio de mercado y estructura financiera de las DP-0001 Salazar Véloz Johny E-TESIS

compafiias de seguros en el Ecuador

Finanzas DP-0005 Gamboa Velasquez Ramiro E1-P15

Mercadeo DP-0006 Acosta Tobon Alberto E1-P15

Produccién DP-0003 Uribe Montoya Augusto E1-P15
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Escuela de Postgrado en Administracion de Empresas p— W
P -
: ESCUELA DE POSTGRADO
Reporte de Material Faltante A e
30-Sep-96
Administracién de producciéon CP-0002 Buffa Elwood S.
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Reporte Por Descriptores Generales

13-Oct-96

" ESCUELA DE POSTGRADO
EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Administracién La efectividad en el manejo de Clasicos Harvard de la CP-0007 FALTANTE
las empresas Administracién
América Latina Mateméticas aplicadas para CP-0001 FALTANTE
administracion, economia y
Banca Internacional American Stress América Economia CP-0011 Hemerdteca
Bancos El marketing en la banca CP-0006 E2-P12
Competencia Microeconomia CP-0004 E1-P6
Economica
Compras Mercadotecnia: un andlisis CP-0003 E2-P12
contemporaneo
Consumidores Mercadotecnia: un analisis CP-0003 E2-P12
contemporaneo
Consumidores Microeconomia CP-0004 E1-P6
Consumidores Mercadeo Curso basico de DP-0006 E1-P15
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Contabilidad Contabilidad Curso basico de DP-0004 E1-P15
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Control de calidad Produccién Curso basico de DP-0003 FALTANTE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Control de calidad Estudio Comparativo de la Escuela Superior Politécnica del DP-0003 FALTANTE
inversion en proyectos de Litoral
control de produccién Administracion de produccién CP-0002
/
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Reporte Por Descriptores de Analiticos
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EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Descriptor

Administracién

América Latina

Ecuaciones
Lineales

Empresas
Familiares

Exportaciones

Frutas

Matrices

(Matematicas)

Mercadeo

Modernizacién

Recursos
Humanos

Management en
América Economia

Management en
América Economia

Sistema de ecuaciones
lineales

Los reyes del mango

Los reyes del mango

Los reyes del mango

ALGEBRA DE
MATRICES

Marketing and its
Discontents

Los reyes del mango

La administracién de los
recursos humanos

American Stress

American Stress

Matematicas aplicadas
para administracién,

MAS ALLA DE LA
COYUNTURA

MAS ALLA DE LA
COYUNTURA

MAS ALLA DE LA
COYUNTURA

Matematicas aplicadas
para administracion,

The New Managerial
Work

MAS ALLA DE LA
COYUNTURA

Gerencia y recursos
humanos

Ameérica Economia

Ameérica Economia

EKOS Economia

EKOS Economia

EKOS Economia

América Economia

EKOS Economia

Curso bésico de
ADMINISTRACION DE

P-0011

P-0001

P-0010

P-0010

P-0010

P-0001

P-0009

P-0010

P-0002

PoUTEy s L

emeroteca

emeroteca

ALTANTE

emeréteca

emeroteca

emeréteca

ALTANTE

ALTANTE

emerdteca

E1-P15

Bitirorge,

( Ve
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ESCUELA DE POSTGRADO

CATALOGO DE TITULO

=P =

EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

30-Sep-96
e = e
Administracion de produccion CP-0002
Administracion de ventas: principios v problemas CP-0005
American Stress CP-0011
Contabilidad DP-0004
El marketing en la banca CP-0006
Estudio Comparativo de la inversion en proyectos de desarrollo tecnolégico entre las DP-0003
Estudio de mercado y estructura financiera de las compaiiias de seguros en ¢l Ecuado DP-0001
Evolucion y revolucion conforme crece las organizaciones CP-0008
Finanzas DP-0005
Gerencia y recursos humanos DP-0002
La efectividad en el mangjo de las empresas CP-0007
La gerencia innovadora CP-0001A
MAS ALLA DE LA COYUNTURA CP-0010
Matematicas aplicadas para administracion, economia y ciencias sociales CP-0001
Mercadeo DP-0006
Mercadotecnia: un analisis contemporaneo CP-0003
Microeconomia CP-0004
Produccion DP-0003
The New Managerial Work CP-0009
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CATALOGO TEMATICO ESCUELA DE POSTGRADO
EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
13-Oct-96
Tema T  Codlnventario
Administracion

La efectividad en el manejo de las empresas;Clasicos Harvard de la Adminis CP-0007

América Latina

Matematicas aplicadas para administracion, economia y ciencias sociales; CP-0001
Banca Internacional

American Stress;América Economia CP-0011
Bancos

El marketing en la banca; CP-0006

Competencia Economica

Microeconomia; CP-0004
Compras

Mercadotecnia: un analisis contemporaneo;, CP-0003
Consumidores

Mercadeo;Curso basico de ADMINISTRACION DE EMPRESAS DP-0006

Mercadotecnia: un analisis contemporinco; CP-0003

Microeconomia; CP-0004
Contabilidad

Contabilidad; Curso basico de ADMINISTRACION DE EMPRESAS DP-0004
Control de calidad

Estudio Comparativo de la inversion en proyectos de desarrollo tecnologico DP-0003

!
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CATALOGO DE AUTORES PERSONALES

13-Oct-96
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ESCUELA DE POSTGRADO
EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

;;utor o Titulo 7C6idllrwim_ariq_1_
Berrios Rodrigo

American Stress CP-0011
Buffa Elwood S.

Administracion de produccion CP-0002
Call Steven T

Microeconomia CP-0004
Canfield Bertrand R.

Administracion de ventas: principios y problemas CP-0005
Diaz Constanza

American Stress CP-0011
Drucker Peter

La efectividad en ¢l manejo de las empresas CP-0007
Greiner Larry E.

Evolucion y revolucion conforme crece las organiz ~ CP-0008
Holahan William L.

Microeconomia CP-0004
Levitt Theodore

La efectividad en el mancjo de las empresas CP-0007
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CATALOGO DE AUTORES INSTITUCIONALES

13-Oct-96
Awor T
ESPAE

Administracion de produccion

La gerencia innovadora
ESPOL

k
o
ESCUELA DE POSTGRADO

EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

VC(’idlnventliriio

CP-0002

CP-0001A

Matematicas aplicadas para administracion, econo ~ CP-0001

& Programa de Tecnologia en Computacion
PRQICOA!

Pdg. 122



Sisiema de Control Bibliotecario SCB.

GLOSARIO
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Coleccién de informacion relacionada y compartida

Dispositivo magnético de
almacenamiento de informacion

gran capacidad de

k

~ |Dispositivo magnético de menor
| almacenamiento de informacién que el Disco Duro.

capacidad de

s

o | Parte fisica del computador. Conjunto de Dispositivos.

Conjunto de datos procesados.
Kilobytes (KB) Unidad de almacenamiento de informacion,
_ correspondiente a 640 caracteres de informacion.
Megal . (MB) Unidad de almacenamiento de informacion,

correspondiente a 1024 caracteres de informacioén.

umam - |Es la memoria con la que cuenta el computador para
Sl | procesar la informacion.
SCB. e . | Sistema de Control Bibliotecario.
mm' i) Corresponde a los programas que controlan las
s ! actividades del computador.
SvNidd
SNak™ I
YoAlu- ..U
b )
X
df »
_ /‘ e s e S
% . Programa de Tecnologia en Computacion Pig.123




