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Ca ítulo 1. Generalidades

Este capífulo contiene información básica respecto a como se debe operar el
sistema, además nos da indicaciones de cómo funciona.

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

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

1.1 Acerca de este Manual

Con este Manual las
capacidad de:

personas encargadas de operar el sistema estarán en

o Familiarizar al usuario con el equipo de computación a utilizar.

o Determinar cuáles son los requerimientos de instalación para el Sistema de
Control Bibliotecario.

o Familiarizarse con los formatos de menús, pantallas y reportes utilizados a
través del sistema.

o Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en
cada módulo del Sistema.

1.2 Quién debe utilizar este Manual.

Este Manual va deshnado a los usuarios finales involucrados en la etapa de
operación del Sisterna de Control Bibliotecario (S.C.B).

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

l. Los usuarios novatos que se involucran fácilmente con su operación, obtendrán
toda la ayuda necesaria.

2. Soporte en operaciones críticas que deban realizar.
3. Avuda a la resolucíón de problemas que se presenten durante la operación del

Sistema.

Pq¡¡lrorr
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Entre las personas que tendrán la responsabilidad de utilizar las funciones del
sistema están:

Adminishador del Sistema.

. Operadores del Sistema.

o Digitadores.

1.3 Lo que debe conocer

Los conocimientos mínimos que deben tener las personas que operarán el sistema
y deberán utilizar este manual son:

o Conocimientos básicos sobre Control Bibliotecario.
¡ Conocimientos básicos de informática bajo el ambiente Windows.

Btct.tot. ( A
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1.4 Organización del Manual

El capítulo 1 explica Ceneralidades acerca del Manual

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

El capítulo 3 narra los antecedentes y motivos previos al diseño, desarrollo y
Operación del Sistema.

El capítulo 4 prepara al usuario para el proceso de instalación v cuáles son sus
requerímientos.

El capítulo 5 instruye al usuario sobre cómo iniciarse en el sistema explicando
cómo están conformados los menús, pantallas y reportes.

El capítulo 6 describe en forma detallada cómo operar cada una de las opciones
del Módulo Monográfico.

El capítulo 7 describe en forma detallada cómo operar cada una de las opciones
del Módulo Colección.

El capítulo 8 describe en forma detallada cómo operar cada una de las opciones
del Módulo Publicación.

El capítulo 9 describe en forma detallada cómo operar cada una de las opciones
del Módulo Movimientos.

El capítulo 10 describe en forma detallada cómo operar cada una de las opciones
del Módulo Consultas/ Reportes.

El capitulo 11 describe en forma detallada la Administración del Sistema. Este
capífulo está t{irigido a la persona encargada de Administrar el Sistema. Enseña
cómo crear grupos, cuentas de usuario, asignar permisos, cambiar contraseña, 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
podrlan resultarle desconocidos.

á\r\9r')\r
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Con el fin de poder darle una referencia directa y comprensible al usuario sobre el
Manual, se han establecido ciertas normas al realizarlo que serán tratadas en los
tópicos siguientes del capítu1o.

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

o Cabeceras.
o Pies de Páginas.
o Márgenes.
¡ Títulos y Subtitulos

Las cabeceras presentadas son puestas en todas las hojas a través del Manual. Está
formada de dos líneas. En la primera línea 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 línea consiste de una rava doble.

1.5.1.1 Cabeceras

1.5.1.2 Pies de Páginas
¡|t.\ r\

Los pies de páginas consisten de dos líneas. Estas dos líneas de cabecera son
presentadas a través del Manual. En la primera línea se presenta una raya doble.

La segunda línea se especifica justificado a la derecha el logotipo v el nombre de la
instifución por la cual fue desarrollada el sistema y justificado a la izquierda se

especifica el número de página.

á\Prqrorl
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1.5.1.3 Márgenes

Los márgenes a utilizar son los siguientes:

Margen
Superior
Inferior
lzq u ierd o
Derecho

Espacio (en cm)

1.5.1.3 Títulos y Subtítulos
Todos los tífulos son presentados justificados al margen izquierdo. Se usará un
tamaño de letra grande para mayor distinción.

1.6 Información impresa rel,acionada

Si desea obtener más información sobre cómo fue desarrollado el Sistema de
Conhol Bibliotecario (S.C.B.) debe consultar el Manual de Diseño el cual es

suministrado con el software del sistema.

3

3

4

2
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Capítulo 2. Conociendo su Computador

Al terminar de leer este capítulo el lector estará en capacidad de identificar los
componentes básicos de un computador. Aprenderá cuáles son las Unidades de
Entradas, Unidades de Salida y la Unidad del Sistema. Además estará en
capacidad de poder realizar operaciones de arranque del computador.

,t

Para una mejor explicación de los componentes, observe e[ siguiente gráfico:

€ unidud de salida

É unidud de Proceso

€ urldud de Entrada

I

Ii

á\
rq{:rr )\ r
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2.1 Componentes Básicos de un Computador

Los componentes básicos disponibles en cualquier tipo de computador son:

. Unidad de Entrada

o Unidad de Salida

o Unidad de Proceso tu.. , , : ,

. Unidad de Memoria Auxiliar t'tt't to '. ,( r!,,1
P,.

I
I
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2.L.L Unidades de Entrada

Existen diversas formas de introducir la información en los computadores pero el
más popular es el teclado conocjdo como Keyboard. Cuando se ingresa
información en el computador, ésta aparece en la pantalla. A continuación se
presenta un dibujo de un teclado típico.

Teclas
Tecles de Función fs ales

Teclas Alfanuméricas Teclas Mov.
Cursor

Teclas
Calculadora

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina de
escribir electrónica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

DrLt.tot - t a
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El Teclado

o Teclas Alfanuméricas

. Teclas Funcionales

o Teclas de modo Calculadora

o Teclas de Uso Especiales

. Teclas de Movimiento de Cursor (direccionales)

o Combinación de teclas

5l

I
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Las Teclas alfanuméric¡e.- Con estas teclas se puede digitar la información v
transm itirse al computador.

Las teclas funcionales.- Estas van numeradas de Fl a Fl2.

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

I-¡e teclag de uso especi¡les.- Estas teclas son para uso común del computador
entre las que podemos mencionar:

r INSERT

. DELETE

. HOME

o END

. PAGEUP

o PAGE DOWN )

o NUMLOCK " ':,
o BACKSPACE ':tt I t¡tt't aI r \tr,t. .

o PRINT SCREEN Pr \ r§

o SCROLLLOCK

. PAUSE

o CTRL

. ALT

o ENTER

. ESC

I-¡s tecl¡s de movimiento de cu¡sor.- Permite a los usuarios moverse a havés de la
pantalla. Enke las teclas de movimiento de cursor tenemos:

r Movimiento cursor arriba, FLECHA ARRIBA

o Movimiento cursor abajo, FLECHA ABAIO

o Movimiento curcor izquierda, FLECHA ZQUIERDA

o Movimiento cursor derecho, FLECHA DERECHA

.a\
,,r¡(ilrr)\¡
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Tecl¡e de uso común.- Entre las bclas especiales de uso más frecuente tenemos:

¡ ENTER

o BACKSPACE

¡ CTRL

o DELETE

. ESC

o NUMLOCK

A continuación se explica cada una de ellas:
rou ¡., i ,.

':11:il;.:.
¡a.§.rs

_l
ENl'ER

Es la tecla principal. Su función es indicar al computador que se ha ingresado
información y que debe aceptarlo. Si presiona la tecla ENTE& el computador leerá
lo que Ud. ha digitado v ejecutará su instrucción de acuerdo a la operación que
esté desarrollándose.

Realiza el rehoceso de un carácter por cada pulsación de esta tecla, además borra
el carácter que este en la posición del retroceso.

CONTROL

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

f,!¡q9o
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DEI, DELUTU

Borra el carácter que está en la posición acfual del cursor. Todos los caracteres que
se encuentran a la derecha del carrácter borrado son corridos una posición a la
izquierda, llenando el espacio vacío.

ESC ESCAPE

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

Num
Lock

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

Uso del Mouse.

Es una unidad física externa al computador que sirve para ingresar cierta
información al mismo. Esta información que se ingresa es básicamente comandos y
posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten ejecutar muchas
tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el ratón y oprimiendo sobre
los menús, cuadros de diálogo y otros obietos gráficos.

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

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

Puntero para ingresar texto o para seleccionar üexto

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana

Puntero que muestra stafus de ocupado

8lt1 tnt,

I
N

I
á\|qrf,\r
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En esta sección se incluye información básica sobre el uso del Mouse. Si es la
primera vez que trabaja con Windows y que utiliza un Mouse, necesitará adquirir
práctica en el uso del Mouse o aprender las técnicas básicas de Windows.

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

Sen¡la¡. uacetclic y artast¡ar elerLerlas

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

Para Haga esto

Señalar Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento.

Hacer clic Señale un elemento y, a continuación, presione y
suelte rápidamente el botón del Mouse.

Hacer doble clic Señale un elemento, a continuación,
rápidamente el botón del Mouse dos veces.

presione y suelte

Arrastra r Señale un elemento. Presione y mantenga presionado, el botón
del Mouse mientras desplaza el Mouse a oha posición.
Seguidamente, suelte el botón del Mouse.

á\¡'\rf)\r
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2.1.2 Unidad de Proceso

Es el que procesa la información en el computador. Entre uno de los
componentes más importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo del computador, las memorias ROM (Read Only
Memory) y RAM (Random Access Memory), y la Unidad aritmética/lógica que
realiza las operaciones lógicas y matemáticas.

tjnidad de Proceso [.lnidad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
unidades de disco flexible y unidad de disco duro. Son utilizadas para
almacenar grandes cantidades de información.

2.L.4 Unidad de Salida

l¿ unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más populares
50n:

Monitor (l nfonnación T e n ryoral)

lmpresora (lnfornnción Permanen te)

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

a

A

llI

r\ro\r
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I

¡

Unidad de Salida Monitor

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

Bt;:t,o7. 
a a

é}r'\9,,\¡
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2.2 Procedimiento
microcomputador

para operar el

la operación del microcomputador est.ií orientada a aquellas personas que sin
tener conocimientos sobre el computador puedan realizarlos sin problemas.

2.2.L 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 operaüvo Windows 95 em pezará a cargarse. Aparecerá una

pantalla similar a la que se muesha a continuación:

Muür 3 /t7 PM

ó}r\lr)\r
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Capítulo 3. Qué es el S.C.B.?

3.1 Introducción
El volumen de información que se maneja en el área de Biblioteca de la Escuela de
Postgrado en Adminishación 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 efectúen de una manera más
rápida y eficiente. Atendiendo a estas necesidades se desarrolló el Sistema de
Conhol Bibliotecario (S.C.B.).

3.2 Objetivos de S.C.B

r Realizar el ingreso de la información desde el lugar de origen, de tal manera
que dicho lugar tendrá la responsabilidad de la información ingresada.

o Minimizar los errores en la tranrripción de la información.

r Disminuir el tiempo de las Consultas Bibliográficas.

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

utilizar el sistema.

o Ser confiable v consistente.

o Ser eficiente v s€guro.

3.3 Beneficios

o lnformación Confiable y oportuna.

. Generación de consultas y/o reportes de acuerdo a las necesidades del usuario.

. Mejor control de material bibliográfico.

o Rápido acceso a la información.

¡ Flexibilidad para ajustarse rápidamente a cualquier cambio.

r Eliminar tareas redundantes.

c}r'\9r')\r
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3.4 Descripción de los módulos
El Sistema de Conhol Bibliotecario eslará conformado de los siguientes módulos:

Módulo Monográfco
e Permite ingresar, modificar y eliminar libros o monográficos.
r Permite guardar los temas específicos con sus datos respectivos de un

Monográfico o libro existente en la biblioteca de la ESPAE.
o Permite ingresar, modificar y eliminar registros de tesis.
r Permite ingresar, modificar y eliminar audiovisuales.

Módulo Colección
o Permite ingresar, modificar y eliminar las colecciones.
o Permite ingresar, modificar y eliminar tomos de las colecciones.
o Permite guardar los temas específicos con sus datos respectivos de un

Tomo específico dentro de un Monográfico Colección existente en la
biblioteca de la ESPAE.

Módulo Publicación
o Permite ingresar, modificar y eliminar las Publicaciones.
¡ Permite ingresar, modificar y eliminar una revista que pertenece a una

Publicación.
o Permite guardar los temas de los Artículos específicos con sus datos

respectivos de una Publicación de Revista existente en la biblioteca de la
ESPAE.

Módulo Mooimientos
o Permite registrar los préstamos de las publicaciones, textos, tesis o

audiovisuales que posee la ESPAE.
o Permite reSishar las devoluciones de las publicaciones, textos, tesis o

audiovisuales prestados.
o Permite imprimir tarjetas de Préstamo.

Módulo Consultas

[!l pp¡ f¡,[syirnisntqs
o Permite obtener listados de aquellos textos, tomos de colecciones,

publicaciones o tesis que todavia no han sido devueltos.
o Permite obtener listados de todos los audiovisuales que han sido

prestados y todavía no son devueltos.

.á\
r'l.q,lrr)\r
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tl Por Adquisiciones
r Permite registrar los préstamos de las publicaciones, textos o

audiovisuales que pos€e la ESPAE.

[ll Por Faltantes
e Permite obtener listados de todos aquellos textos que han ingresado a la

ESPAE, sean éstos va sea por compra o donación, y a partir de una fecha
dada por el usuario.

Ll Por Descriptores
¡ Permite obtener listados por descriptores, acerca del texto en forma

global o por los analíticos del texto.

L¡ Catálogos
¡ Por TítuIo.
. Por Tema.
o Por Autor Personal.
o Por Autor Institucional.

DtL t.to_t, ( l
?¿\.rs

r'\9r)\r
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3.5 Prevenciones
. la Información a ser ingresada debe ser preparada.
o Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas

que Io requieren.
o Los procesos de respaldo deben ser realizados f¡ecuentemente para prevenir

la pérdida de la información.

3.6 Recursos Necesitados por el Sistema

3.6.1 Requerimientos de Hardware

Procesador
Velocidad
Disco Duro
Memoria RAM
Monitor
Mouse
Teclado
Diskettera

Pentium
100 MHz
540 MB
16 MB
SVGA 14'

31/2

Blt ,,o¡, ( 
^( ,l tt¡tj i

Ptr§.r§

1. El S.CB estará en operación corriendo bajo el Sistema Operaüvo Windows
95

á\
r,|¡qlr¡)\r

hogromo de I ecnoktgíu en ('omputockin PáEJ ¡

Comprende la identificación del equipo necesitado en Hardware v Software. El
sistema se lo desarrolló de acuerdo a las necesidades acfuales v en relación al
equipo y software acfual, para minimizar los costos. Pero sin renunciar a la idea
de adquirir más Hardware si esb es necesario.

1 computador con las siguientes características

l irnpregora
Matricial
80 columnas

3.6.2 Requerimientos de Sofrvare

2. El ambienb de operación es el Sisbma Manejador de Base de Datos:
Mi¡rrrsoft Ac¡e<s n O
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Capítulo 4. Instalación del SCB

Este manual tiene como finalidad preparar e instruir la puesta en marcha del
Sistema de Conhol Bibliotecario (SCB). Al terminar este capltulo el encargado
de la operación del sistema estará en capacidad de:

Preparar los requerimientos para el proceso de instalación

Realizar el proceso de instalación.

4.1 Requerimiento de instal,ación

Antes de comenz¡¡r, controle que los siguientes requisitos sean cumplidos:

o Tener los discos instaladores del sistema:
4 discos de instalación del Sistema de Control Bibliotecario.
1 disco de instalación de la Base de Datos del Sisüema.

No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el diskette de
instalación crea el directorio y copia todos los archivos del sistema en el
d irectorio espec ificado.

albt_roT
C,t tt,,i
Pr:\..r.§

(A

r'¡\:rr)\r
Pnryramu de l'ecnologíu en (irmputación I'ás,l 9

o El disco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre, para poder
trabajar óptimamente.
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Instalación de la Base de Datos

4.2 Ptoceso de instalación
La instalación del Sistema de Control Bibliotecario (SCB) consta de dos partes

¡ Instalación de la Base de Datos
o Instalación de la Aplicación

1. Haga click en el menú Inicio de la barra de tareas de Windows, aparecerá el
siguienüe menú desplegable :

;J Nc.ra c+ta
¿i /üi &.lffiro dr ofñoo

-''l Nra.o docrn:r*o d¿ Slficc

I Eogtt.
-! Do¡nr*o¡

S C-ssr"f,"
\l g',,tot

C a¡+

t

,

)

I
)

RIL: IOT
(,r \,
¡rj\ rrj

(A

q, Apaqd d rdc0p.K
2. Seleccione la opción Ejecutar del menú lnicio. lnserte el diskette

Instalación de la Base de Datos en el drive A y escriba A:\setup.exe
como se muestra a continuación:

de
tal

E¡¡¡b¡ cl ndo & r¡ Fqralr. ceGL o óq¡Efo.
y\/rdor b &iá

ahi

Accpld

,f Elac¡rd

F teculaa EE¡

r1\!),\r
hol¡roma de 7'ecnologíu en (irmputación

ll¡nü¡l do Usuerio

?l
J-

ffi
cr*r, I Err¡ra.. I

d) l'á9.20
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El programa de instalación comenzará a ejecutarse. Aparecerá la ventana de
instalación. Elija OK tal como se muestra a continuación.

4. La pantalla siguiente mostrará el directorio donde se instalará la Base de Datos.
Puede elegir otro directorio pero es recomendable dejar el directorio
especificado. Presione el botón OK.

W.acü to tlr Ed DG Dd6 SrCS ir¡d..in
,ofrr-

SGü.p crrd ¡üJ rd.m k d l¡ddr úrücd ftc I @ a. h l¡a
Schr r@ÉúE, rü llcqfltÜd th¿l rq¡ cb¡c rw oehali¡¡ f¡o¡ mry
bc rt,riE
Fa -lurali.n o! chci¡ 'fo¡.¡LolE dEú ra¡irO Sdt
c¡ro.r Hab.

\t/AFN['lG: Tb sqra b ¡dc¡d by qositr l¡rr ¡d iroodi¡d
badirr
t ñ¡¡tEErd Epd.di¡l c &ihtin ol lüi prqrÜr o ü!, pdlir1 d t,
í¡A, nr¡ ir !!v!.É civi ad aiid grdi¡¡. ¡rd ra b. ñrü.fd b üc
n¡in n # poc¡15 t¡td¿: hn

OK E¡l Sorw llclp

€

h¡c f,le Datos SCB §etup I

Sd.¡D d idd Do Ir. D& 5C¡ - úr l*n-¡ üdhür útcary.

f.-!a{ 4.üÉ (Ét cb-lh. Of.lra¡L

¡.-.aa torürÍ* ó..ldr. dim lb Cflt!. 0¡r¡6l hm,

Ys crt caE,- to ¡¡da h. D. D& 3CA. r b d¡.!9. a,
d¡¡li¡in trf ¡-¡haÍ húr¡ Slrr r.Érr.

O¡¡tC. Dirolo.r..

tI* SGt|p ¡t"!

Di.cldf
C: \SEf,

llaie De Datos §('tl Setu EI

lr)I ( A

<e..|fq2 )\r
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5. Para comenzar la instalación, presione el botón que muesha el icono de una
computadora.

O.rñ l¡. iulJ.lin !t c-fhe ú. b, ¡tr¡ú.

Ce.úa.
¡d¡l d b. fo l* S¡.anl

Diddf
C:\SCB

B"te

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

€
5of9 ir chctip fa ranray rlrl rprc---

7. Inmediatamente comenzará a copiar los archivos del sistema. El sistema le
mostrará el porcentaje de avance de la instalación. Espere unos minutos.

Dr.l-¡dir¡ F¡b:
C: \5C8 \S C8. ¡aD I

162

fEt

BlIiLtl)1, (.A
C.1 1l¡t r i
P¡_\.rs

¡'\.lrf )\r
P'rogramo le 'l ecnoh4¡ia en ('omputación Púti.zz

Disk I E

flP Datos §( B

O¡rq. qi.crort. - .

tli Sclrp
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8. Después de unos minutos. aparecerá un mensaje, informándole del éxito de la
instalación. Presione el botón OK. [¿ instalación habrá concluido.

"F E¡ü D. D& sc8 Scüp ¡¡ cc¡l-cd
E ¡rr¡..lfr+.

Instalación de la Aplicación:

1. Haga click en el menú Inicio de la barra de tareas de Windows, aparecerá el
siguiente menú desplegable :

it¡l Nr:,ra capata

:i Ahi docuHlo e ofñoc

J Nrao docm:*o & tttrre

)

-d Forrrna
§ Qm¡na{o¡

l¡l C-ú$,-ió"
ñ 8.-.
C Au¡da

l'*i\

2. Seleccione la opción Ejecutar del menú Inicio.
lnstalación de la aplicación en el drive A v escriba
muesha a continuación:

Inserte el diskette #1 de
A:\sefup.exe tal como se

)

)

)

)

[¡ I]t.ro r. (.a
cÁ.r! r¡u i
P¡:.\ I§¡ E¡?¿{rü

r,l¡({9r)\¡
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xg

Ac¿dü

x§ist. de ('ont'o¡ Bibliotecado Sptup

\rokc ¡o lhr si¡l- dc Cs*¡ol lib¡orerb
¡¡rl.llirt ,ro0r¡-

soüD cürnd hdd ¡'§fr.¡ fl!6 a wda ürld fla I üay da ¡r t¡a
Scfor fco¡tr¡; wa ¡¡co¡n¡¡rd ürd t¡o¡ doo ¡u +pac¡*r¡ m¡ t¡¡l
h. rirri4
Fc hlordin cr doÉ¡ ¡g&finr rflnU sfie SüD.
ctrmH.b-

WAFXIN6; lh- progran i¡ prd!Éfd b oqrir* lt úd iEtdbnd
bldiar
UñráE ad rw!ó,Etun q údih¡on d üÉ trogron o a7 gtcr d L
rn+,ñ, h !t!. civl ¡d ord ¡n&r. ¡d y¡ b r*.d b ltt
m¿lin ¡tf pd.¡L r¡dar h.

E¡l Sca¡p tr6ap

€

f o1. l.a

€

(.
(6-*
.qrf )\r
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Eiecutó.

;j¡{ E scrto a rurüc ó '¡ Fogrd¡d c¿pot o úcr¡rülo.
? I uVftdo¡r¡ b &iár'
Ahi: ffi

tuE ¡r I E¡drira...

3. El programa de instalación comenzará a ejecutarse. Aparecerá la ventana de
instalación. Elija OK tal como se muestra a continuación.

4. El sistema comenzará a analizar si dispone de suficiente espacao para realizar la
instalación. Espere unos segundos.

[T-

§cü¡p L .!rclñ¡ fq ¡r¡tr¡¿d corpoEoa....
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xSl.L de Coa¡trol Blblote¡ario . Choose Proqra¡n Gror

S.h? ta d ta ¡o lh. g¡qo íñ ir ¡ñ. Pror- 6lüD tc.
Yq. c¡r §D. a úr Íra¡ lrr. a t L.l a! ho thc triÉ¡
Grqa3 ¡at

Eo¡¡¡ 6ropr

f rr.lülo 610.T.:

l- q".¡^- I CdÉC

5úl dc Cootrol 0ülÉlcc.rlo

Sqfh rhc h¡ral.ain bt cH¡tg th. hgE b.tto.r-

ClragE Qi.rlrr.--

E"lp

!¡¡Oba.
lnrC d Éor b úü ¡¡plcdin

Dicclay:
C; \SCB

§ist- de l-'ontlol Biblioteca¡io Setup EI

(F".
r'l{l9r)\r
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5. Seguidamente aparecerá una ventana donde podrá especificar el directorio
donde desea instalar Ia aplicación. Es recomendable dejar el directorio que está
por omisión. Haga click en el icono que muestra un dibujo de computadora.

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

Ed SGrt?

Rli)t ¡¡rr. (  
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7. A continuación verifica nuevamente si hay espacio suficiente en el disco,
presenta el siguiente mensaje, debe esperar unos segundos:

€ §orr+ i¡ chccthO tc rrcoua¡r rlll rgoco-..

Dr.liEtirn Fib:
C:\tfllDOWS\SC8.llll

I 2tz

C..!cd

9. Una vez copiado el primer diro, aparecerá el siguiente mensaje solicitándole
que inserte el disco # 2 de la aplicación en el drive. Inserte el diskette
etiquetado como #2. Presione OK.

xSetu I\l es s

A Pb@ ¡Ea lhc út Lbclcd:
Di¡ü, ? i*o üivr A

Cúc¿l

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

x§etup Message

A
-sE

I ltt.l, r. 4

<'*i--r\ljrr)1¡
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8. Comenzará a copiar los archivos al disco duro. El sistema mostrará el progreso
de la copia:

E

E

Pb.r€ -EGrt t E d.t ldbclc*
Di¡t 3 irlo úivc A

trC
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11. Una vez copiado el tercer diskette, el sistema le pedirá que inserte el diskette
#4. Insértelo v presione OK.

Pb¡¡¡ ist rhc d¡l l¡tclo*
Di¡l l' hto ¡iiv¿ A:

Carrccl

12. Cuando se ha terminado la instalación, aparecerá el siguiente mensaje
indicándole que la instalación ha sido completada exitosamente. Presione el
botón OK.

Setuf¡ llertóOe E¡

§irr- dc Co*¡l Bl¡Ioa¡cüio s.f|! rü
caO¡aa¡d aEcÚc¡rrü.

Gil

€

r'\lrf )\r
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Capítulo 5. Iniciando la
s.c.B

Operación del

Al terminar de leer este capítulo los usuarios estarán en capacidad de conocer

acerca del S.C.B. Podrá iniciar v tí¡alízar su primera sesión en el sistema. Además

estarán en capacidad de comprender la información que se presenta en los menús

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 menús y pantallas amigables de gran flexibilidad y
orientado a cumplir operaciones que se realizan en el área de Biblioteca de la
Escuela de Postgrado en Administración de Empresas. Además el sistema se ajusta
a las reglas de catalogación y normas de la UNESCO para Centros de lnformación.

Los menús del sistema S.C.B. están realizados de modo que sean amigables al
usuario. Con los menús el usuario estará en capacidad de poder rcalizar una serie
de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

Básicamente cada opción del menú puede contener uno o más submenús.

Bttlt.roT 
1a

¡tjs.r-§

á\r'\.lrf)\r
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5.2 Descripción de Menús

En la figura siguiente se muestra una pantalla de menú que incluyen submenús.



sastome do colltml 8¡hliot0crfio s.G.¡. Iüdlo¡¡tüh

Ud¡ry¡rh fÉcúh A¡¡c&iin Xlvrái6 C.drf¡A*o.b. §cariLd

¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los nombres
de los módulos u opciones de cada módulo del menú, hay una letra que se

encuenha subrayada. En el caso de nombres de Módulos si presiona ALT +

fletra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En caso de nombres de
opciones basta con presionar la letra que se encuentra subravada y se ejecutará
la opción deseada o desplácese con la flechas de movimiento hasta la opción
deseada y presione Enter.

Usando el Mou*. Con el puntero del Mouse ubíquese en el módulo u opción
deseada y haga un solo click en esta.

a

6)

I

I
I

Sistw a le C ontro I Ai6 [iotecario
E&.iao td.añ{r-.- rf.l.atl..r C-rúaó.

Ereola do Po.f¡rrdo so Adnri¡¡ltcdtu dc En¡reaar

F§l=

r*

lr\9r )\ r
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5.3 Descripción de Pantallas

las pantallas üenen la finalidad de presentar y recibir información para ser
procesada.

Básicamente las pantallas están conformadas por tres elementos:

. Cabecera
o Area de Datos
o 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.

abecere

Area de
Datos

Pie

BErr thú n abn Sür

D

a
a
G

I
¡

P

A

t

ñ

E-
P{.

E*
¡.. P¡t':
f.t &

Uf¡cda.r
Cbao*
E¡.*c

ts*

E

ÍdúúlEa +.d.. pd. dúlr&ri

c.tu b. |Fmi-

r ,{r

rÉ.lt'- T---7iñ¡Ei

l. Cdp.
(. Dqls!ñ

Y&
f,t-¿

F.dr.E.:
lrytdlr

lofr

I-.d
F67;-

JEl P8

l5idr1-tr

Ih&
Sr¡Th&

lh¡o I¡úE :

t

ilúrr.,Í¡.rlo tl(ñ¡!,l&a¡

g tr

ar'\9f)\r
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5.3.1 Cabecera

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

Permite buscar un(os) registro(s)

l ut.nrg*h I Permite eliminar el registro actual

Ciena el formula¡io actual

Botón Buscat. Si hace click en este botón le aparecerá la siguiente ventana:

il
8u¡ca:

En el cuadro Burar ingrese un criterio de búsqueda. Los criüerios de búsqueda se
ingresan de acuerdo a los campos que contiene el formulario donde desea realizar
la búsqueda.

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

Para hacer más general la búsqueda, puede utilizar caracteres comodin.

á\r\rf)\r
hogramu de Tecnokryla en Computación Pú9. 3t
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Utilizando caracteres comodín

El asterisco (*), el signo de interrogación (?) y el signo de número (#), son los
caracteres comodín que más se utilizarán en el sistema

Busca una frase que coincida con cualquier número de caracteres., se puede
usar como el primero o el último carácter de una cadena de caracteres.

7

Ejemplo:
CP* Busca todos aquellos registros cuyo código de inventario
comienza con CP.

Este símbolo coincide con cualquier carácter individual.

#

Ejemplo:
?P Busca todos aquellos registros cuyo código de inventario comienza
cualquier carácter y la segunda letra es P y los caracter€s subsiguienües
pueden ser cualquiera.

Este slmbolo actúa de manera similar que el anterior. La diferencia es que
actúa sólo en el caso de caracteres numéricos.

Si se cumple el criterio especificado, el formulario le mostrará sólo aquellos
registros que cumplen dicho criterio. Para ver el número de regishos localizados
puede fijarse en la barra de desplazamiento de la parte inferior del formulario.
Esto es explicado en la sección 5.3.3.

En caso de que no se localicen registros con el criberio de brisqueda especificado, el
sistema le mostrará el siguiente mensaje:

No exl3t"tl rrglslros con dlcho cfltcrlo

.... Y luego le mostrará todos los registros del formulario

8tüt.tot ( A

P¡:\.rs

a
¡,q¡lr(,\,
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5.3.2 Area de Datos

El Area de Datos muestra o permite ingresar datos al sistema. Esta área es de
formato libre ya que varía de acuerdo a cada opción de los módulos.

En esta área el usuario notará botones tales como:

Cajas de texto 968-422.5636

Cuadros Combinados Mc0rar+Hl g
Cuadros de Opciones lngrceo 

-

(a Co¡p:o

C Dür¡oóñ
"'r"'r'rlr!r' 

: n

Cuadro de Texto
Debe ingresar directamente en el cuadro de texto la información que desea para
ese camPo.

Cuadro Combinado
Los cuadros combinados permiten ingresar o elegir un valor de entre los que están
en la lista. Es importante recalcar que si digitar un dato que no está en la lista el
sistema le mostrará un mensaje nohficándole que dicho dato no esta en la lista yle

preguntará si desea ingresarlo. Si presiona el botón entonces el sistema
le permitirá ingresar los datos que desea, caso conhario le enviará un mensaje
como se muestra a continuación:

A E! tG)do quc lntroduzcr debc colnddlr con una cntr.da de lr
1¡sta,

AY¡¡da

Si presiona Aceptar e[ sistema le pedirá que elija nuevamente un valor de los que
se hallan en la lista.

l\(É..>

Sí

xMiclosof t Access

Pqrr)\r
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Casillas de selección
[¿s casillas de selección permite elegir una y sola una opción del cuadro de
opciones. Para elegir una opc'ión basta con hacer click en Ia opción deseada.

lrEe*o-
(a d-''"

DqndinC

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

Si hace click en este botón inmediatamente aparecerá un hpo de pantalla que
le permitirá ingresar descriptores para el Monográfico, Monográfico de
Colección, Monográfico de Publicación o Tesis.

Si hace click en este botón aparecerá una pantalla que le permitirá ingresar
autores para el Monográfico, Monográfico de Colección, Monográfico de
Publicación, Tesis o Audiovisual.

Si hace click en este botón aparecerá una pantalla que le permitirá ingresar un
resumen descriphvo para el Monográfico, Monográfico de Coleccióry
Monográfico de Publicación, Tesis o Audiovisual.

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

tt

81ut.r67,, 
^C',r \r r,t

¡'|{llrr)\r
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5.3.3 Pie

El pie del formulario muestra el número de registros que tiene el formulario y
el registro en el que se halla ubicado. Además muestra cuatro botones que
permite desplazarnos enke regishos.

I l
Registro
Actual

Total de
Registros

tr
ut

E[

=$ Ir al primer registro

Ir al registro anterior

Ir al siguiante registro

Ir al último registro

Para añadir un nuer)o registto haga click en el botón "Ir al úlhmo
Registro" e inmediatamente haga click en el botón "Ir al siguiente registro".

é-\

Balto. 1 &6

r'\9()\¡
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5.4Uso de Formularios y Reportes utilizados.
Mienkas se vaya familiarizando con el entorno de S.C.B. usted notará algunas
pantallas que son muv comunes.

Las pantallas para ingreso de Monográficos, Monográficos de Colección,
Monográficos de Publicación, Tesis y Audiovisuales tienen campos que son
comunes y que se manejan de una forma especial. Estos campos son:

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

El cuadro combinado Editorial nos muestra una lista de varias editoriales.

Si la editorial que desea no se encuentra en la lista, escríbala. Automáticamente
se actualizará la lista de editoriales con el nuevo dato ingresado.

Si el pals que desea no está en la lista, el sistema le mostrará el siguiente
mensaje:

¿DcsG! igregaf na nuer¡o Pals?

No

-ü
Btt .tol,, (a

Si desea agregar un nuevo país elija Sí, de lo contrario elija No. Si ha elegido Sí el
sistema le mostrará un p€queño formulario para ingreso de datos del nuevo país,
tal como se mueska a continuación.

a

xPa¡3 ño ¿¡lá eñ la ¡¡la

r¡\:rf)\¡
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Editorial
País
Clasificación
Ubicación

. El cuadro combinado País nos muestra una lista de países cuvo código está
formado de dos caracteres y está codificado de acuerdo a las normas de la
UNE{O. Elija un país de entre los que está en la lista.

I

I

I
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Etnt¡a colútro Eillngrcro Paíre: ¡

C{f,¡r¡: liE-
tlo.b.. Pafü [vaaaret{

ffi
Ingrese código y nombre del país. Haga click en Salir para cerrar el formulario.
En el cuadro combinado de país elija el nuevo país.

El cuadro combinado Clasificación nos muestra una lista de códigos de
clasificación, el cual estí formado de caracteres numéricos separados por un
punto y está codificado de acuerdo a las normas de la UNESCO. Los códigos de
clasificación sirven para catalogar el libro de acuerdo a áreas específicas. Elija
un código de entre los que está en la lista.

Si el código que desea no está en la lista, el sistema le mostrará el siguiente
mensaje:

ñJJ ¿D"sG¡ lgrsgll {lr. ou.r.! Cbslñc¡ci6n?

!lo

Si desea agregar un nueva clasificación elija Sí, de lo contrario elija No. Si ha
elegido Sí el sistema le mostrará un pequeño formulario para ingreso de datos
de la nueva clasificación, tal como se muestra a continuación.

K{rlBefFr,o:19 ld" s3 l}l}ll

¡l:lá'tlr:d:riñ ñr *l; ¿ñ l¿ l¡ll¿

Efr¡¡a frOaúro

lagrc:o Clarif Éaciooer

ETE

a
¡,l{llrr)\r
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lngrese código y nombre de la clasificación. Haga click en Salir para cerrar el
formulario.

En el cuadro combinado de clasificación elija la nueva clasificación

El Campo Ubicación permite ingresar la ubicación física donde se encuenha el
material ingresado.

Si el material que está ingresando no se encuentra físicamente, ingrese la
palabra "FALTANTE".

Bt 
_Ut.to¡. ( A

Iíj§.ls

r'\lr,)\,
Programa le 'l'ecnologiu en (\tmputucirin P,ig.J8.,6)



Sl¡ar .. Goffi Büflel¡c*to S.GJ. tnrddolsrJh

5.4.1Formul,ario para ingreso de Descriptor
Usted observará el formulario Descriptores haciendo click en el botón
Descriptores de cualquiera de los Formularios que contengan este botón.

El formulario Descriptores nos permite registrar los temas más importantes
sobre los que trata ya sea el monográfico, monográfico de coleccióo
monográfico de publicación o tesis que usted ingrese al sistema.

También podremos utilizar Descriptores para los Analíticos, es decir para
aquellos capífulos o artículos que ingresemos a nivel Analítico.

El formulario que nos permite registrar estos descriptores se muestra a

continuación:

ht:t ,,t' I A

Pl: I rs

1. Al hacer click en el cuadro combinado que se muesha en este formulario,
usted apreciará una lista de derriptores más comunes. Si el descriptor se
encuenha en la lista, elíjalo.

2. Si el descriptor no está en la lista escriba el nombre del descriptor en el
mismo cuadro combinado y presione Enter. I-e aparecerá la ventana
siguiente:

r\J óDasca agregar un nu¿.to D¿6crlplor?

Io

T

lFr¡¡irs {l¡¡o¿t¡]

f-E
D¡¡r¡i¡a¡

Cáúf!

la i )l Ehar rr{i.aro S¡lir

f)¿rcarptrx ño erlá ¿ñ ló hda
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3. Si desea cancelar la acción haga click en No, caso contrario haga click en Sí,

en este caso el nuevo Descriptor ingresado será asignado al campo
Descriptor del formulario y automáticamente se generará un n¡lmero
secuencial para el nuevo Descriptor.

4. Si desea puede añadir más descriptores o sino haga click en el botón Salir
del formulario Descriptores.

.6"»r'\gr)\r
hograma de I eL'nokryíu en (.omputación Pág,r0



Sistoma üe Conml B¡bliot0crrio §C.8. I¡ndlc!¡¡rl¡

S.4.zFormulario para ingreso de Autor
Usted observará el formulario Autor haciendo click en el botón Autor de
cualquiera de los Formularios que contengan este botón.

También podremos utilizar Autores para los Analíticos, es decir para aquellos
capitulos o ar6culos que ingresemos a nivel Analitico.

El formulario
conhnuación:

que nos permite registrar estos Autores se muestra a

1 Haga click en el cuadro combinado que se muestra en este fo.^üiiafi I ^
Usted apreciará una lista de Autor más comunes. Si el Autor se encu8rka,
en la lista, elíjalo.

2. Si el Autor no está en la lista escriba el Apellido del Autor en el mismo
cuadro combinado y presione Entet. I* aparecerá la ventana siguiente:

r\.) éDceca r¡rcgar un nucvo Autor?

r'\g¡)\r

AF¡e.
Xo-ic¡
Cn¡|¡o

rbo

I

l8úro

lE¡Éod S.

I 15.

fF-
t( ( )l)¡I ffi: r.oÉo s-

fl Aulor no e¡tá cn l. [std

Eo

hograma de l'e<:nologíu en Compuloción Pág.{ I

El formulario Descriptores nos permite regishar los autores del monográfico,
monográfico de colección, monográfico de publicacióry tesis o audiovisual que
usted ingrese al sistema.
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3. Si desea cancelar la acción haga click en No, caso conhario haga click en Sí,
en este caso el nuevo Autor ingresado será asignado al campo Apellidos del
formulario y automáticamente se generará un número secuencial para el
nuevo Descriptor.

4. Ingrese el Nombre del Autor. En caso de Autores Instifucionales omita este
camPo.

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

Por omisión se regisha la letra "P'.

6. Si desea puede añadir más Autores o sino haga click en el botón Salir del
formulario Autores.

á"»r\rf)\r
hogroma de l'ecnología en C'ompuloción l>ÁgA2
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5.4.3 Formulario para ingresar Resumen

Usted observará el formulario Resumen haciendo click en el botón Resumen de
cualquiera de los Formularios que contengan este botón.

El formulario Resumen nos permite registrar un resumen para el monográfico,
monográfico de colección, monográfico de publicación, tesis o audioüsual que
usted ingrese al sistema.

También podremos ingresar Resumen para los Analíticos, es decir para
aquellos capífulos o artículos que ingresemos a nivel Analítico.

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

Btbt tot.

En este formulario usted podrá ingresar el resumen que desea. Al terminar
haga click en el botón Salir de este formulario.

á\

Srllr

r\9r)\¡
hogramo de l'ecnokryíu en (lomputación
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S.4.4Formulario para ingreso de Analíticos.
Este tipo de formulario se presenta cuando usted elige la opción de Analítico,
ya sea del módulo Monográfico, Colección o Publicación.

Có.lnvttlari!:

I lh¡o:

CP{MI

Menátia +¡q¡d¡c paafficinct

T ítr¡o lec

T fh& f!!d.:

e¡U¡¡¡: liEi6-

Auro, I lla ( ) )t

Psmite de+laz¡rg
€r¡t¡E los difesat

t-A¡alíticos & u
Monográfico

,o¡r (.a
rI¡t.l
\,ts

ry
Título Tena: Aquí usted puede ingresar el tífulo de un capítulo de un

monográfico o monográfico de colección.

Título Trad.: Este campo se usa sólo en el caso de que el Tlfulo esté en otro
idioma que no sea Español.

Páginas: Es el rango de páginas enhe las que se encuenka el Analítico.

r\yr)\r

B¡¡c¡r S.lir
)lon.rgrálico - Analílico ffir

-,.-

E

l'ágl4

Un ejemplo de formulario para ingreso de Analíticos se muestra a

continuación:

I

I

Pe¡¡nite de+laz¡fsc (frbe los
Monográñcos

.4\

lt

Pcrcriplor lE r.rt n

hogroma de 'I'ecnok4¡ía en (irmputación
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5.4.5 Cómo utilizar los reportes.

lmlgl§lP

Esta barra solo se muestra junto a los informes

Presenta cuatro iconos, los que describiremos a continuación:

Bt!;! tt, I

Sirve para configurar la impresión. Al hacer click en este icono le aparecerá
la siguiente pantalla de configuración:

lry.'ü.
t¡ lAicrsl-iri*li.srlñrd*

ldulbdraG Epc{.r 1X{10 cn LPTI:I

C lgc¡or¡ qgrelli:c

C¡¡cst¿¡

OpqirEr-.-

f,¿¡ )>

P+l
(. Qfix*aclh vcrtir.d I¡.úo: C¿¡t¿ (2t 6 r 279 ¡¡rl
C Ori¡ra*th lpd¡crtJ O¡i¡¡r' Tr¿cciin l- grta ¡tu ¿¡o¡

Iá.gE !!
lrq¡¡Grdo: 2-l9ll c¡ D¡¡¡l¡c 2- llXl cr Sl¡rix: 2.{!B cr lfhrd.: l¡c'".

El cuadro de o¡xiones Impresora le muestra la impresora predeterminada que se

esLá utilizando. Si la impresora que está utilizando no es la que eslá como
predeterminada, elija la que desea del cuadro combinado de impresoras.

EI cuad¡o de opciones Orientación muestra la orientación de la página que puede
ser Vertical u Horizontal.

(Y&*
r\ro\r

Conllqarer rmp¡ctúa¡ E¡

Programa de I'ecnolol¡íu cn ('omputución P,iti. ts

En cualquiera de las opc'iones que usted utilice el reporte le aparecerá en forma de
presentación preliminar, o sea es una muestra de cómo el reporte será impreso. En
la parte superior del reporte usted noüará una barra de herramientas.

tr

^

Or¡rrri¡¡.

E

Ac+lr
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El cuadm de opciones Papel permite especificar un tamaño de papel. Elija el
tamaño que desea del cuadro combinado Tamaño. El origen de papel por omisión
es Traccióry no lo cambie.

E[ cuadro de Márgenes permite especificar los márgenes para el reporte

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

Una vez realizadas las configuraciones necesarias haga click en este icono.
Aparecerá una ventana como se muesha a continuación:

lFrctüs ltrc.qr p.ú&t!rúrd. lEEt
lJ(-810 a LPTI:I

Ar¡o&hnl*h
O LE¡-i;E5G

a Pá¡Érl
D.cdc l- Uu., l--

C¡5ad d¿ ircrihr 120 di r I ll dpr

f- l¡r-- a r.n cclivo

C¡¡col¡¡

Cqtto¡¡ü..

c.D¡.r' li-
|-

'li tíll:: ^P¿,\ rs

El Cuad¡o de opción Origen de Impresión le permite elegir el rango de páginas a

imprimir. Si desea imprimir todas las páginas del reporte elija la opción Todas las
páginas sí desea establecer un rango haga click en la opción páginas y especifique
Desde qué pagina v Hasta qué página desea imprimir.

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

Elija Aceptar para comenzar a imprimir el informe, le aparecerá la siguiente
ventana de impresión. Espere unos instantes hasta que se termine de imprimir o
elija Cancelar para cancelar la impresión.

á\

xll¡p¡mÍ

PriC. 16

lgt
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,tcoptü
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l¡¡ r¡¡¡do ¡fto¡¡
flc¡Cc&opT lh¡o' ¿n

En¡ur lXdt 0 a¡ LPf I :

C¡¡celar

lrurcsión EI

E

E

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

Alucmiü¡doL.&r
t¡¡Cd&pllhlo'¡r
rdúw ?¡C¡árd¡'

-cerleelg-.i

Envía el reporte acfual a formato de Word. Graba el archivo con el mismo
nombre que el reporte. Usted podrá visualizarlo desde Word si lo desea.

AtroG qwiüdo b r¡ad.
trec¡&¡pTlh&'c¡
¡rüvo ?eC*átef

!aacetar

¡^

xfnvi¿ndo t¿¡d¿

fnvrdñdo rald¿ EI

Pús.17c--}
r,q]]rr)\r
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Para iniciar una sesión S.C.B. clebe haber realiz-ado las siguientes actividades:

. Sacar respaldo de los discos originales.
o Guardar los discos originales del sistema y las copias en un lugar seguro
¡ Realizar el proceso de instalación del Sistema en su computador.

Para iniciar la sesión con S.C.B. vaya al menú INICIO y haga click en
PROGRAMAS, aquí usted enconhará algunos grupos de programas y enhe
ellos el grupo de protramas que creó el proceso de instalación del sistema
S.C.B.

r\rr)\r

E7 Microsoft Word

T
EI

ÉIE )
)
)

)

)
)
)

)
)

qi eerso* 
"r!o¿.

a
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rrl
-¡¡
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§

a
?..1

El@

.J
I

r :¿J $andcdr wadon

, 4, lliaordt Acccrr

$ fteomlt ctrroo
) ¡§ l6.rorúEEd

t) l3¡¡ordt ¡¡¿¡¡¡
¡gl fGrrord Powrtroi*

§, Ui.toroascü.ú¡¡É

[/ lt[icorú Wori

lusm
¡ll fU uttora xtro*

¿l Accorrdor

*¡t Aplicrciorr Lotrr

. -:l Docualdor

I lrycr«rr
-J l"i"io

Docuaüúo,

Godgrrci0a

Bacr

Ar¡t¡th

fr.ar¡...

Aücú docta¡do d¡ Oñc¡

Nu.ro do(|lú.olo & OfEc.

-J LErEU OBTECT 3.0

J Microroñ ADT

.l Microrofi OEco

.i Abcpd

4I3 PM
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5.5 Iniciando una sesión con S.C.B.
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Haga click en este grupo de programas y observará el icono de la aplicación.

Para utilizar el sistema haga click en el icono del sistema. lnmediatamente
observará una pantalla similar a la que se muestra a continuación:

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

Si la clave que ingresó es errónea aparecerá un mensaje como el que sigue:

E r.r- C6ús?la hrálld.

Presione el botón Aceptar v vuelva a ingresar la clave.

Una vez que el usuario ingresó la clave corre'cta aparecerá la pantalla de
presentación del sistema.

*11i?,;:,,yo

Pl!ñ.ts

(6)

Io¡rcc ru clsl

I| "'

Elil
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fiqgffÉ lecoór¡ e!&ai.ñ HlvftirrÉ C.úlra..AF¡r §¡g¡d.d

Eiaaal¡ ars Poal¡rdo sa A.rrdo¡ctü..¡r do ErpE¡!3

C§T¡=

EcaülE¡tt Fdlr|'¡rb

¡i l ¡,¡" I tsü¡ dtd I 5¡x¡.*wo¿. cor¡ s l[E¡-r.a*"., a."-. 1¿28 Al,i

Ia pantalla arriba indicada muestra el entorno para emp€zar a trabajar en el
Sistema de Control Bibliotecario.

,,!,,nr,., 
^

P&ñ,r.§

r\lrr)\r
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Sis ttlp a: l. q' C o ¡t tro I rBiS fia t c c ob
El&...|o a- dtr.,i-. - l..tj.- Car-¡.aó.
Fútc a
Ca!'¡¡ - o...c¡ar aatilet rlD

En el siguiente capítulo se describe cada uno de los módulos del sistema con sus
diferentes opciones.
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5.6 Finalizando una sesión S.C.B.

Una vez que se ha familiarizado con el sistema usted deseará terminar su primera
sesión en forma correcta. Para realizar esto, usted debe seleccionar la Opción Salir
que es la última opción del Módulo Monográfico.

Eó¡sfrr h/t&¡dh MOvi'É{d C.Úlri¡/BAó. §.g.rdú
lEqúrs
A¡dM,lúogScú

J¡¡.
Afúd,ü¡

I Yl.r.¡oll 
^.-c.rr

E]JEI

,

.gisteua de Contro[ rBififiotec
E¡¡o..a. F .a?rt -. ¡a t.{aacta¡ .r Cóa..¡..á.
Pñ0ICOI'
Cqtt... " Or.álc ñr....¡¡. tt-

Eeoria da Poagimdo en Adñan¡atació¡ de E¡rp¡s¡a¡

-r

CtrU)

1

,lv
¿

''!,rnr,, 
^r,t trr,t i

PtS.r..r-

a¡q{9o\r
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Capítulo 6. Operando el Módulo
Mono fico

Esüe caplfulo permite ambientar al usuario en la operación del Módulo
Monográfico.

Antes de continuar este
actividades:

capítulo debe haber realizado las siguientes

o lnstalación del Sistema S.C.B.
. Haber Ieído el Capítulo 5, lniciando la operación del S.C.B.

Estos requerimientos iniciales garantizan que el usuario pueda comprender las
explicaciones dadas en este capífu1o.

''-l' ,u, , 
^

P¿§.rs
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6.1 Introducción
Este módulo permite ingresar todos aquellos textos que no pertenecen a colección
ni publicación.

El módulo Monográfico consta de las siguientes opciones:

o Monográfico
o Analítico-Monográfico
o Tesis
. Audiovisual
o Salir

6.2 Opción Monográfico

Blut_lor.a 
at.,l I tr,t i

Pt \.ts

En esta opción usted podrá registrar todos textos que se hallen en la Biblioteca,
pero que no pertenezcan a colección, publicación ni tesis o audiovisuales.

Para llegar a esta opción en el Módulo Monográfico elija la opción Monográfico.
como sigue:

.4 IjtoGEE
§obcdñ et¡t¡ih MoviíÉrú CÚl¡¡¡/Apó. §69r,ii.J

fc.r.

Xtcrnroll A¿iá!r

Sistfu d {q C ontro I rBiS {io tcc cio
GÉ- ¡r.a-.olr-. - r.-al¡ 

- t--

E¡crolú da Po¡lgr6do o¡ Adn or8tosió.l de Erüpraaos
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la pantalla que le permitirá ingresar los datos del texto se muestra a

continuación:

É6

Brüt.,oT, {.a
C.r rrr,U i

En esta pantalla usted podrá añadir, modificar, eliminar o buscar registros.

Para ingresat un nueao registro:

1. Haga click en una de las opciones del cuadro de opciones Ingreso.

o Si el libro ingresó por compra, haga click en la opción Compra.
r Si el libro ingresó por donación, haga click en la opción Donación.

Nóüese que cuando se elige una de las dos opciones arriba mencionadas, el
código de inventario para el monográfico se genera automáticamente

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

2. lngrese los datos solicitados. Recurra al capífulo 5 si es necesario.

Haga click en el botón Descriptores si desea ingresar descriptores para el
libro.
Haga click en el botón Autor si deea ingresar Autores del libro.
Haga click en el botón Resumen si desea ingresar un resumen del libro.
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6.3 Opción Analítico-Monográfico
En esta opción usted podrá ingresar Analíticos para los registros ingresados en la
opción Monográfico.
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Para llegar a esta opcióry en el menú Monográfico elija la opción Analítico-
Monográfico.
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Luego de esto usted visualizará la siguiente pantalla:

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

Para burar un registro rápidamente utilice el Botón Buscar.
' 
Para cerrar esta ventana haga click en el botón Salir.
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En esta opción usted podrá ingresar todos aquellas üesis que ingresen a la
Biblioteca.

Para llegar a esta opción elija "Tesis" del Módulo Monográfico, como se muestra a

continuación :

.t aJlol llilEEEI¿
l.a..rá R.&dl M!¡iit Corf¡r!.pdct . SlqdreC

üo¡&
&¡lü.oaaúElr¿fto

¡lr'rl Y.rd Wod . ll¿ñ¡Cl Q riroooe tccá (§ I9A¡I

Una vez elegida la opción aparecerá una pantalla que le perm itirá ingresar
registros de tesis, como se muestra a continuación:

5ú

E

E¡cr¡Ca d. PotúgEdo .n Adñrn¡¡lrocaór d. Eñpr3rar

C§T¡=
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6.4 Opción Tesis

Sis t et a le C oúro I Ai6 fio tec añn



S¡st0ma do Conrol 8¡Dl¡oloceri0 §.G.8. X¡üdd.l$rüL

fr----t! F+ri

D
s
§
c
f
I

P.

A
u
t
o
J

n
C

3
It
m
t
n

E rhJóo dá flErc¡do y adn r*úa hdEa & l¿ú cfipañí6 d¿ s!gr¡(

Fcdra lr¡ro: fffi¡E

tr
tr
tr

N crmd

f,.-P&i fE;-
tr

CódgD l,w- 0P mo'l

I ítrlo:

G¡¡do Ac¡l: M¿gB¿r cn Adrr¡diei¡ de E nrparac

Poí¡: E cu¡dor

Eflqi* E SPAE

trali:riirt 658.8

ll'. Vcrr* |

UU.:ürh lE.TESls

Erá&.

ll¡rda IaL lMdnd 8lrn. x¡"d

Fcch¡ ftI¡&:¿d¡Lr

Guayaq^l

v&
C¡¡d*

I F c1¡tro: 1 d. I D

lldnlÉ,rmlBolo I et¡¡ EEEIET]

Dtr

Para ingresai ufl n Euo registro:

1. Nótese que el código de inventario se genera automáticamente. El código de
inventario para las tesis se registra como Donación.

2. Ingrese los datos solicitados.
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6.5 Opción Audiovisual
En esta opción usted podrá ingresar todos aquellos audiovisuales que ingresen a la
Biblioteca.

Para llegar a esta opción elija "Audiovisual" del Módulo Monográfico, como se

m uestra a continuación

ot l.,tqttrlg
ClÉr Rtbúr iaqviirna Ca¡ta-G$rcr sro¡itád

¡lqql&
áñtu4úrotfao

§ú

Inmediatamente usted observará una pantalla donde podrá ingresar todos los
d¿tos de audiovisuales, como sigue:

.a\

¡l gEroroll Acc.t

Escr¡elo da Posrgr¡do en A¡tr¡inidroció¡ de €lrlgreeoa

,f
Clt[=

l'rqr()\r
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Para ingresar un nueao registto:

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

o Si el audiovisual ingresó por compra, haga click en la opción Compra.
o Si el audiovisual ingresó por donación, haga click en la opción Donación

Nótese que cuando se elige una de las dos opciones arriba mencionadas, el
código de inventario para el audiovisual se genera automáticamente

Si usüed no a elegido ninguna de las dos opciones no podrá ingresar el regisho.

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

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

la última opción del módulo Monográfico fue explicado anteriormente.

á\P\lrr)\r
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Capítulo 7. Operando el Módulo
Colecclón

Este capftulo permite ambientar al usuario en la operación del Módulo
Colección.

Antes de continuar
actividades:

este capítulo debe haber realizado las siguientes

o Instalación del Sistema S.C.B.
o Haber leldo el Capítulo 5, lniciando la operación del S.C.B.

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

.6) Prugramu de lbcnokryíu en (.itmputación Pás.6 ¡



s¡stome do cottrol Bibl¡olocsrio s.c.8. Ida.GrrL

7.1 Introducción
Este módulo permite registrar todas aquellas colecciones que ingresan a Biblioteca.
Además para cada colección se registra cada uno de los tomos de la colección.
Podrá también ingresar los analíticos más importantes de los tomos de la
colección.

El módulo Colección consta de las siguientes opciones:

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

Para llegar a esta opción en el Módulo Colección elija la opción ColeccióD como
sigue:

I slgjl.'¡|*rlel ll ¿,ltGtrE¡
Uúqt¿tu Pr¡&eih Cñf-/8Td- Storidad

@ áñ¡n M{¡q.C*c

7.2 Opción Colección
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o Colección
. Monográfico Colección
o Analítico Monográfico de Colección
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la pantalla que le permihrá ingresar los datos de la colección se muestra a

conhnuación:

del

,,,1,,n,,, 
nr ,l tr¡,{ i

Para añadir un nrrcoo registro:

Ingrese los datos solicitados. El código de la colección es un código secuencial que
s€ genera automáticamente.
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7.3 Opción Monográfico Colección

En esta opción usted podrá registrar los tomos de las colecciones ingresadas en la
opción Colección.

Para llegar a esta opción en el Módulo Colección elija la opción Monog{olec,
como slgue:

I 
DIql i4l&lol ll.,lltEE¡

!ldqlLo e\¡5¡iúl Xo{rúrrc CúalBin .,t . S.e¡dd

EE@I ándllrúryC¿c

La pantalla que le permitirá ingresar los datos del tomo de la colección se muestra
a continuación:
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En esta pantalla usted podrá añadir, modificar, eliminar o buscar registros.

Pa¡a Añadi¡ un registro:

1. Elija una de las opciones del cuadro de opc'iones Ingreso

Si el Tomo de la Colección ingresó por compra, haga click en la opción
Compra.
Si el Tomo de la Colección inBresó por donación, haga click en la
opción Donación.

Nótese que cuando se elige una de las dos opciones arriba mencionadas, el
cdigo de inventario para el Tomo de la Colección s€ genera
automáticamente

Si usted no a elegido ninguna de las dos opciones no podrá ingresar el
regisbo.

2. Ingrese los datos solicitados. Rc<urra al capífulo 5 si es necesario.

!
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7.4 Opción Analítico-Monográfico-Colección

En esta opción usted podrá ingresar Analíticos para los registros ingresados en la
opción MonográficoColección.

Para llegar a esta opción, en el menú Colección elija la opción Analíüco-
Monográ f icoColección.

rultIEE
!|úo{r¡ituo B¡¡c..ih X9riinto. Cd.¡./EroE

§d.ccóñ
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Luego de esto usted visualizará la siguiente pantalla
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dc6

Como se explicó anteriormente usüed podrá desplazarse de un registro a otro
con los botones de desplazamiento.

Para buscar un registro rápidamente utilice el Botón Buscar.
Para cerrar esta ventana haga click en el botón Salir.
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Capítulo 8. Operando el Módulo
h¡blicación

Antes de continuar
actividades:

este capítulo debe haber realizado las siguientes

o Instalación del Sistema S.C.B.
. Haber leído el Capítulo 5, Iniciando la operación del S.C.B.

Estos requerimientos iniciales garantizan que el usuario pueda comprender las
explicaciones dadas en este capífu1o.

Prqrr)1r

F'ntgroma de I ecnokryia en Computació'n l'ágó8

Este capítulo permite ambientar al usuario en la operación del Módulo
Publicación.
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8.1 Introducción
Este módulo permite registrar todas aquellas publicaciones que ingresan a

Biblioteca. Además para cada publicación se registra uno o más monográficos.
Podrá también ingresar los analíticos más importantes de los monográficos de la
publicación.

El módulo Publicación consta de las siguientes opciones:

o Publicación
o Mono8ráfico Publicación
o Analltico Monográfico de Publicación

En esta opción usted podrá regishar los datos globales de todas aquellas
publicaciones que ingresen a la Biblioteca.

l otarlrl9¡lOl ll,jl*EtrE
ta¡ri,¡r6 Crüf-/0roi.. Sgq¡i,.l,

tdqñ¡e
&e+rdó4.

8.2 Opción hrblicación
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Para llegar a esta opción en el Módulo Publicación elija la opcíón Publicacióry
como sigue :
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La pantalla que le permitirá ingresar los datos de la publicación se muestra a

continuación:

Besumcn B¡¡c¡¡ Ill¡i¡¡¡ I S¡Iir

Eúor l¡d-:

I&do¡
f ú f ¡rü¡-:

PO/ORLO

P¡¡irxlcild: n¡cnsual

C¡¡d¡d M éxco

+
t úciín

q.

j{E¿qsko 1 Id" 1 )

En esta pantalla usted podrá añadir, modificar, eliminar o buscar registros de
publicaciones.

Para Añadb tffi registto:
Ubiquese en el campo que desea ingresar los datos. El código de la publicación se
genera automáticamente como un código secuencial,

,,r,:,r:::,:,,, 
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8.3 Opción Monográfico hrblicación
En esta opción usted podrá registrar los monográficos de las publicaciones
ingresadas en la opción Publicación.

Para llegar a esta opción en el Módulo Publicación elija la opción Monog-Public.,
como sigue:

I Elo_,| jl*rI9l ll.}lof,El8
!crq,& Cotrcih r¡uiirrÉ oúü¡a,tFb S.e¡-il¡d

Púbeón

EEil

[a pantalla que le permitirá ingresar los datos del monográfico de la publicación
se muestra a conhnuación:
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En esta pantalla usted podrá añadir, modificar, eliminar o buscar registros.

Para ingresal n nuer)o registro:

1. Haga click en una de Ias opciones del cuadro de opciones Ingreso.

Si el Monográñco de la Publicación ingresó por compra, haga click en
la opción Compra.
Si el Monográfico de la Publicación ingresó por donación, haga click
en la opción Donación.

Nótese que cuando se elige una de las dos opciones arriba mencionadas, el
código de inventario para el monográfico se genera automáticamente

Si usbd no a elegido ninguna de las dos opciones no podrá ingresar el
r€Bistro.

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

(

o'.::' 
'nr'., ^=ffi

Pás.72
r'\9r)\r
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8.4 Opción Analítico-Monográfico-hrblicación
En esta opción usted podrá ingresar Analíticos para los registros ingresados en la
opción Monográfico.Publicación.

Para llegar a esta opción, en el menú Publicación elija la opción Analltico-
Monográfico-Publicación .

:.)lo_l rltjlOl 1l 
jl§GtrE¡

Uúúo,eo cd.có.r fhvÍúüs Cd:¡¡l8?dú 96qriJrd
Pú¡.rih

EE4

Luego de esto usted visualizará la siguiente pantalla:

'i1llll,j^

t LÉro¡oll Acccr,

I
i

Sú;t,q a' le C o¡ tro I eBi6 fio tec drio

!§{=

/t

t ic¡¡al6 d6 gnPodgrado d€ Empre.ar

alqllrr)\r
Progromu dc l ecnolo¿¡íu cn (\tmpututión Püs.73
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Como se explicó anteriormente usüed podrá desplazarse de un registro a otro
con los botones de desplazamiento.

Para buscar un registro rápidamente utilice el Botón Buscar.
Para cerrar esta ventana haga click en el botón Salir. t,

Bll Jo¡, <-A

<6)r\l2o\r
f'ntgramu de 'l'ecnología en ('ompuloción PágJ4
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PC\/oBt"0

T flr& llqrSa-:
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Capítulo 9. Operando el Módulo
Movimientos

Este capífulo permite ambientar al usuario en la operación del Módulo
Movimientos.

Antes de continuar este
acüvidades:

capitulo dcbe haber realizado las siguientes

o lnstalación del Sistema S.C.B.
o Haber leldo el Capítulo 5, I¡riciando la operación del S.C.B.
r Haber ingresado registros en cualesquiera de los módulos anteriores.

Estos requerimientos iniciales garantizan que el usuario pueda comprender las
explicaciones dadas en este capífu1o.

<6)r'\rf)\¡
hogramo de Tccnokryía en Computoción Pág.75
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Este módulo permite registrar préstamos y devoluciones de monográficos,
colecciones, publicaciones, tesis o audiovisuales. Además permite imprimir
tarjetas de préstamo de cada uno de los materiales existentes en Biblioteca.

El módulo Movimientos consta de las siguientes opciones:

o Préstamos
o Devoluciones
o Imprimir Tarjetas de Préstamo

9.2 Opción Préstamos

En esta opción usted podrá registrar los préstamos que se realizan además puede
ingresar registros de datos personales de prestatarios.

Para llegar a esta opción en el Módulo Movimientos elija la opción Préstamos,
como sigue :

,al,¡l{lqJlgl ll.jlaf,trE
Uo.rrifto lo¡cdh e¡¡b&¡út csrt¡rEeal!¡ §oc4É.d

QcYofdxÉ

lrgri T¡irr do BadúE

Sí¡te¡¡a [e Contro[ chiil[iotecoio
EL¡ardo F. d h.t-. - f ...oa.1... C..a-dó.

Escl¡ela dc Poslgrado o. Admioislrac¡ón de Enp¡Bsaa

Eil¡=

[.a pantalla que le permitirá registrar el préstamo se muestra a continuación

I Xicrordl Ac!c!!

ar\r()\r
Pro¡gramu dc 7 c<nología en Computación Ptig.16
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D¡b6 P¡?§l¡l¡r¡ Bt cr S¡Ii¡Eiriru ragtstr

fE lq&intdóo de vÉ.t.¡ trr¡cpos y tr*m6

Ptttt.do po.: fEt"r" F-;g
rbo do Prá¿.: li-
F.{tr. Erü.sá: l7órl¡s-

Fcú¡dc hú¡ta: f?7/or¡Ctr, Prá¡rr: fffii

Crrdnr¡lttrir tffi-

lo920r31 l-

Ulicalirt

Cúúoc

Ettr&üsdr

)lll nas:tro l1 ld" 1

l{ovmienlo . P.é!la.no¡

Para registrar el pÉstamo:

El número de movimiento se genera automáticamente en el momento en que sc
añade un nuevo r€gistro.

1. Elija un codigo de inuantaio del cuadro combinado

Códlmentalb:

El sistema le mostrará el titulo del material a prestar y su ubicación.

2. Elija un prestatorio del cuadro combinado de prestatarios o digite su apellido
y pr€sion€ Enter.

t-lO¡ a.A

ftcdúpu:*\

P¡{llrf r\r

f'rograma de I.e<'nología en ()tmputación
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Si el prestatario no s€ halla en la lista el sistema le presentará el siguiente
mensaje:

áDesca agregar un nu"v! Preslrtlrlo?

o

Si no desea en ese momento ingresar un nuevo prestatario simplemente haga
click en "No", caso conhario haga click en "Sí" donde le aparecerá un
pequeño formulario donde podrá registrar datos personales del prestatario.

có4§ur* l6iffi
Ar-.lgC: [Vrocrá

llorbra: lFra.rcrrco

Ocrr¡c¡ón: fl
l{ola. Esl({lrtc del MAE

f .aaacu [{3,531¿- s8516i

t{!.lJBe9!ro:J7 ld" 7 l)l¡l

Para cerrar el formulario haga click en "Sali/'. El enfoque regresará al
campo Prestatario del formulario de Préstamos.

Haga click otra vez en el cuadro combinado de Pr¿statarios y notará que el
nuevo prestatario ya aparece en la lista. Elfjalo si lo desea.

Estando en el formulario de préstamos, usted podrá observar los datos
personales del restatario del regisho actual. Para esto basta con hacer click

De¡c Pnst¡¡rben el botón
formulario.

que s€ encuentra en la parte superior del

r\rr)\r

x

§I

Etr*E r.g¡lro ET
gDatos Presldtd¡o

Progroma de l'e<:nologíu en ('omputackin I'á978
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Cuando elija un prestatario de entre los que están en la lista nótese que
aparecerá automáticamente el código de identificación del prestatario en la
parte derecha del cuadro combinado, como se muestra a continuaci6n.

Códeo: 019201t1 I

I)
E+

si el préstamo es lnterno
si el préstamo es Externo

Si se elige I el sistema le asignará automáticamente al campo Fecha de
Enhega la fecha actual.

Si se elige E el usuario deberá ingresar la Fecha de Entrega del material.
o [¿ Fecha de Entrega debe ser mayor o igual a la fecha actual, de lo

contrario el sistema le mostrará el siguient€ mensaje de error.

A Dcb¿ ser m¡)¡or o lgual a lacha aclual

Aylda

4. Elija Estado en que s€ encuentra el material al momento del Préstamo, El
estado por omisión es "Normal".

5. Si desea puede añadir más registros, caso contrario haga click en el botón
Salir.

.6)

Ii rc¡orolt Ac¡:ess

Progroma de l'ecnología en Computación

3. lngrcx Tip de Préstamo:

o Elija Aceptar e ingrese la Fecha corrrta

l'^gl9
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9.3 Opción Devoluciones

En esta opción usted podrá registrar las devoluciones de los préstamos ingresados
en la opción anterior.

Para llegar a esta opción en el Módulo Movimientos elija la opción Devoluciones,
como sigue :

UsEolEo lecúñ R¡txrór¡ C.Úl¡f¡EFl.t Sqr¡l¡d

lrF T¿ilü & Pr¿rtm

e on l¡oIAi6[ioteeoio
E¡.aa¡.b F. .l Pro'' -. - l.-.a.i¡. - C.-Fr..¡4-

CAtñ¡ . b*¡.. F.r.iao. l5a

I

I

Es6¡e¡a d€ PD!¡grado eñ Ad¡rinisltEión de Eúpra3at

E$¡=

la aparecerá una pantalla donde estarán todos aquellos préstamos que todavía no
han sido devueltos. Estos aparecerán ordenados por código de inventario, la
segunda columna le mostrará el código del prestatario y la tercera columna le
mostrará la fecha del Préstamo.

I Ht ¡.': i'll 
^r 

rf,'sx EAE

t

@l
I

a
PI<{9r)\r
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Para registrar la devolución:

Luego aparecerá la pantalla que le mostrará los datos del préstamo

Salir
Devo&¡ciones E

27109t96cP.0005 01920131

x

2

PrGdado por: otoya Flay

N oñrEl

27n9/§

0m1

Enú ¡l ¡s*o d¡l Prá¡t¡c
E¡a¡do d ru*o dc h D¿v¡l¡.:

Cód. hrqrrir fffi--

FcGr¡. d. Eürír l-,t /16-

Tire dr ftárr.: Í're..
F!.rr. & Dü.olE-: f-Uml$

|.o- ü lwklo:
Fcd¡¡ do ftárf-

(ti
'\y

Progrosn de l'ecnolo¡¡ia en Oompulación his.8t

1. Ublquese en la fila que contenga el código de inventario del material a prestar.
Haga doble click.
Noúa; Realice este paso sólo si est¿í seguro de querer registrar la devolución.

I

D

2

Códnved
tFmfiÁ

9./36
9/9G

D cvolur:rone s

--
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I
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2. Elija Estado del material al momento de la devolución.

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

3. Elija Snlir para cerrar el formulario.

Dr¿, ,or. cA

1\
<E*>r'\9r)\r
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9.4 Opción Imprimir Tarjetas de Préstamo

En esta opción usted podrá 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 Biblioterario.

Para llegar a esta opción en el Módulo Movimientos elija la opción lmprimir
Tarjetas de Préstamo, como sigue:

Urye qedh Brt¡rh C¡ñ§rs,¡B@t..

Prf¡iroa
D?Yoi¡irr.

I

Sisf;asa le Co rBiS[iotecario
' 6rrrlo ¡i *r¡irr-r f-d.tL - c.Ar.a.ai

It-
a

E¡r¡¡eh d. Porqrndo en Adí!¡n¡sbücaór ds Enparar

ll=

Haga click en la opción resaltada, luego de lo cual le aparecerá una peq ueña
ventana:

I ynfo!ol, a,:, r,r,

lnEfrfu
@E

l,r¡qlrr )\ r

Programo dc l.ecnologlu en ('omputación Pá8.83

Seqrrd.d

lnqre¡e Códiqo d. lnveñl¡aao. f
§ccpur

I

g.á¡üÉc a¿ ü.o I



S¡stcm¡ d0 Gontml 8¡üla0tscarao §G.8. hildú.üsrf,ir

I

Para imprimir la(s) Tarieta(s) de Préstamo:

Ingrese el código de Inventario del material para el que desee imprimir la
Tarieta de Préstamo y elija Aceptar o elija Cancelar para cancelar la acción.

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

2. Luego aparecerá en presentación
Préstamo.

preliminar el reporte <te la Tarieta de

cfxrno tE lf{Hffilt =E! s.r--[___--

r¡ (}I¡l ErÉr ll¡l
l-t t t. ],. ,¡ ,r l,¡ t,r, ,1...1. ¡ l, ¡

-¡ l!1. rl l. a l.

BtLt tn, e a

P¿\ r§

3. Podrá hacer uso de cualquiera de los iconos que aparece en la barra de
herramientas del reporte.

.6)

--
¡- Er- E

-aIIIIIIIIII-IIIIIIIIIIIIIIIIIII

r\9r)\r
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Capítulo 1O. Operando el Módulo
Consultas/Reportes

Este caplfulo permite ambientar al usuario en la operación del Módulo
Consultas/ Reportes.

Antes de continuar
actividades:

este capítulo debe haber realizado las siguientes

o lnstalación tlel Sistema S.C.B.
o Haber leído el Capítulo 5, lnicianclo la «rperación del S.C.B, especialmente la

sección de Cómo utilizar los reportes
. Haber ingresado registros en cualesquiera de los nródulos anleriores.

Estos requerimientos iniciales garantizan que el usuario pueda cc'mprender las
ex¡rlicaciones dadas en cste capítulo.

¡*"i',j .,. ,

DII;t.tot.( 
A

C,t rrt¡ .

¡¡_*{§
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lO.L Introducción
Este módulo
préstanros.

permite obtener Consultas y/o reportes de inventario o

5e enctpnlr¿ tl ivirlirlo en:

o l'or Movimientos
. Por Adquisiciones
r l'or l'allantes
. Por Descriptores
o Catálogos

En las primeras cuatro op<'iones los formularios de Consultas que nos presente

nos mostrará en la parte superior derecha un botón de impresión

Si hacc click cn cstc botón inmcdiatamcntc
Preliminar de los d¿tos dcl formulario de consulta.

aparcccrá la Prcscnt¡ción

P En el Anexo A usted encontr¿rá eiemplo tle todos los reportes que Benera
el sistema.

Eltjr tot r a

&-) hograma de Tecnologio en Computación

¡qrf) r

l¡á986



Sistoma do Control Eiiliotoceño S.C.B. ll¡mdi¡l¡¡ri¡

LO.2 Por Movimientos
Esta opción permite hacer una consulta de todos aquellos textos v audiovisuales
que no han sido devueltos.

Para llegar a esta opción en el Módulo Movimientos elija la opción Por
Movimientos, como sigue :

üo,lltb ld..a.r Fáb¡ott ib,rart

Pofddk
FdPa.a¡lla

5!o.ird
I.aB tlo 0r!-.
&úr xoor.*.

{$í6threúio-
,....a.r¡¡ - C-rádó.

o..¡ó.nd-.d ll¡

Cdt¡gÉ.

E ac¡eln dÉ Po{ 9 ¡¡do c¡ ádririrt aaióñ dr E,!|paoros

CSPñ=

Como notará, esta opción contiene a su vez dos opciones:

o Textos No Devueltos; y
e Audiovisuales No Devueltos

Desde: Permite ingresar una fecha a parhr de la cual se desea realizar la consulta.

E

Dc¡&:

H.¡t¡
T fh5:

Pr.rtrlrb:

Parámetfo. para consult¿t

@
@

-t

a,'\lrr)\,
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Bli.l l¡tt. | 
^

Al hacer click en cualquiera de las dos opciones usted notará una ventana de
diálogo, que nos servirá como criterios para realizar la consulta.
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Si no ingresa nada el sistema asumirá por omisión la fecha "01/ 0'l /96"

H¿sta: Permite ingresar una fecha hasta la cual se desea realiza¡ la consulta.
Si no ingresa nada el sistema asumirá por omisión la Fecha Actual.

TfÍulor Permite ingresar el título de un determinado libro para realiz-ar la consulta

Prcstataio: Permite ingresar el apellido(s) y/o nombre(s) del prestatario.

Usted puede utiliza¡ caracteres comodines tanto para el Título como para el
Prestatario.

Si ha elegido Consulta de Textos No Devueltos [e aparecerá todos aquellos textos
prestados de acuerdo a los criterios establecidos, como se muestra a continuación:

ñdo f"lo Pr.lrro Por:

Lon\ull,lr ll¡,vírrcnlr¡s

\§

EET@E!tr@

EI
EI

6)r,\:r)\t
Programa de 'l'etnoktglu en Computoción Ptig. t)8
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Si ha elegido Consulta de Audiovisuales No Devueltos le aparecerá todos
aquellos Audiovisuales que han sido prestados y no devueltos, de acuerdo a los
criterios establecidos.

Bu;t to t, t a( r \ tr,t i
Pr.. \ \§

<6\r'\rr)\r
Progroma de 'l'ecnología en Compulación Pág8e
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1O.3 Por Adquisiciones
Esta opción permite obtener todos aquellos textos, monográficos de colección.
monográficos de publicación, tesis o audiovisuales que han ingresado a Biblioteca.

Para Ilegar a esta opción en el módulo Movimientos elija Por Adquisiciones como
se muesha a continuación :

UúEfreo C*(¡itr A^¡crfh M!úiirü.

Poo*rÉ¡¡¡

Ed&q¡.
I

[cBifitiatecoio ',

de Enprecar

La pantalla que aparecerá será la siguiente:

Fecha ¡le lngrcso: Fecha a partir de la cual desea realizar la consulta.
Si no ingresa fecha asumirá la fecha del"01/01/96"

cyl4lS 4" 9ELCo: f!p9. Lfl!"9lry!9rypq9!9¡!94p.1 Donación.

Pr..\ I s

I Xran:.ll A, , rs! lltrEI

Fr:üa lqr:
T¡E

16 Cslpr¡

a oÜta*h

lngacrc l)crda qrÉ t¿cha

@

rqiJrf )\r

Programu de 'l'ecnokrylu en Computoción Ptíq. 9O
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Si elige Compra usted observará solo aquellos materiales que han ingresado por
compra, como sigue:

fldo

Si elige Donación observará solo aquellos materiales que han ingresado por
donación, tal como se muestra a continuación:

flt lo

l ')n:ultd Arl,tur sr¡. r, rtlt'r

§ Efl
@il @

Arlor

l-onrull,r Arlqursrcr,rnes

\a
E¡
IEI

@ EEil

A\(6-.>
B ;t tor ¡ A

r\]9)\r
Programa de 'l etnologla en Compulución his.9l
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1O.5 Por Faltantes

Esta opción permite obtener todos aquellos textos, monográficos de colección,
monográficos de publicación, tesis o audiovisuales que en el campo Ubicación (de
los distintos formularios de ingreso) está registrado como "FALTANTE"

Para llegar a esta opción en el módulo Movimientos elija Por Faltantes como se
muesha a continuación :

EqqÉfto e\¡ttrú t.sYiib Saor'd.d
Fú llgriúdú |

(r
eBiS[btecob

Erq¡s¡! ds PD¡tgrado ao Adiirúsl'aciólt d! Eñpr...¡

Elija esta opción v observará inmediatamente el formulario de consulta de
Faltantes.

f ituto

[ltj¡ t0t ( A

P[\i\

I X! rn1'll A.r.r\ llEIE

Cód. hr..t- Aúor

r'\gr,\r
hograma de l ecnologiu en (bmpulación Pis.92d)
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10.6 Por Descriptores
Esta opción nos permite consultar los temas principales sobre los que trata el
monográfico, monográfico de colección, monográfico de publicación o Tesis.

Para llegar a esta opcióry en el módulo Movimientos elija Por Descriptores como se
m uestra a continuación :

ü'loltfco C¡h..¡h Ea&efh ti!ryi*trü
Pdl&/nib t
Fdl*¡¡iúE

I C.l¡ilo{o¡

Síi ta a de' C o ¡tro I r\i6 tio tac úio
Er.¡-;lo ,a .aPtoai-. - f-*ar.
ruIO(t
Cttü¡ - ¡r--L F--...¡. ttt

E6c¡á16 d€ PoCgrado á.! Ad'lh¡Bffión de E¡p.e..a

C§TE

Luego observará el siguiente cuadro de diálogo:

IfE¡E

I

Dc*irc I

fiD
(6 ors¿
C An{¡io

Códnrcñlüb

Po¡.i¡etlos p.¡¡ con¡ult.r

@

.,6}¡'\]rr)\r
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Códltoenta¡io: Permite ingresar el Código de Inventario del texto para el cual
se desean ver los descriptores.
Si no ingresa código de inventario asumirá por omisión la
ferha "07/07 /96"

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

Cuadro dc Opiones por Tipo: Elija la opción General si desea ver los
descriptores que identifican al texto o elija Analitico si desea
ver los descriptores que identifican a los capífulos del texto o
artículos en caso de publicaciones.

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

En ambas consultas, la columna descriptor nos muestra el nombre del
descriptor ordenado en forma ascendente por lo que nos será fácil consultar
todos aquellos capítulos (en caso de que la consulta s€a por Analítico) o textos
(en caso de que la consulta sea General), que hablen sobre un determinado
tema.
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LO.7 Catálogos

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

Título
Este Catálogo nos m uestra un reporte ordenado por Título de todos los
textos, monográficos de colección, monográfico de publicación, tesis y
audiovisuales que se encuentran registrados en el sistema.

a

a

Temático
Este Catálogo nos muestra un reporte ordenado por Tema (Descriptores) de
los textos, monográficos de colección, monográfico de publicación y tesis que
se encuentran registrados en el sistema.

Autor Personal
Este Catálogo nos m uestra un reporte ordenado por Apellidos y Nom bres de
Autores Personales de todos los textos, monográficos de colección,
monográfico de publicación, tesis y audiovisuales que se encuenhan
registrados en el sistema.

Autor lnstitucional
Este Catálogo nos muestra un reporte ordenado por Nombre de Instifuciones
que son autoras de textos, monográficos de colección, monográfico de
publicación, tesis v audiovisuales que s€ encuentran regishados en el
sisüema.

«S_) hogroma dc 7 e<'nologia en ('omfutación
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Para llegar a esta opción, en el módulo Movimientos elija Catálogos como se

m uestra a continuación:

lldlogre Ce.d¡t Rr¡aceó.l Mqyiri..rú.

Pq[ioi-ro )
F¡¡ltüoÉ
Pot¡¡4.
PgOri¡¡¡
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J'rrr.I**E!g
E arÉ tor.l t'r{r-ta ft..
f¡Forct¡ta
cqratlx - Dar..5r a.&araao¡

Ilia
hi'áno
AáetstJ
A.ül¡-rind

Escuol6 de ftstgfrdo en AdminiBtación do EmprsBas

Ejemplos de cada uno de los Caüílogos s€ muestra en el Anexo A.
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Capítulo 11. Operando el Módulo
Seguridad

La protección de Ia información 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.

¡1r.r t/t f r A

9i

.á}r\lrr)\r
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[.a seguridad del sistema está 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 asignación de autorizaciones.



S¡slom¡ d0 Gonml thl¡otrcsri0 S.G.B. llrnu¡l do üsmrio

icono de la Base de Datos. Luego de hacer click en este icono se activarán las
opc'iones del Módulo Seguridad.

a
Para llegar a esta opción, en el Sistema haga click en el menú Seguridad, tal
como se muestra a continuación:

@

11.1.1 Opción Grupos

Crea o elimina un grupo al que pueden agregarse cuentas de usuario. tá
organización de las cuentas de usuario en grupos facilita la adminishación de
las cuentas al asegurar una base de datos.

Nota

Microsoft Access crea automáticamente los grupos Administradores, Usuarios e
lnvitados. No puede eliminar estos grupos.

11.1 Asegurando l,a base de datos

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

Antes de utilizar el módulo de Seguridad, haga clic en el icono -El . ¡r," ", "t

.6»r\9fl\r
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Opciones del cuadro de diálogo

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

Los nombres de grupo pueden tener enhe 1 y 20 caracteres de longitud y pueden
incluir caracteres alfabéticos, acenfuados, números, espacios en blanco y símbolos,
con las excepciones siguientes:

Los caracteres " / \ [l '. | <> + =;,? "
Espacios a la izquierda
Caracteres de control (desde el código ASCtr 00 hasta el 31)

fa"T,-l
C'Edt

Nombre

Si ha escrito un nombre en el cuadro de diálogo Grupos, el sistema lo mostrará
aquí. Puede uhlizar este nombre, o bien puede escribir otro distinto.

ID personal

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

.,6}

Grupor E¡

Elirü¿r

adora¡

LucYo u¡u.xao/grupo

H\lr)\r
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Nombre

Nuevo

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

llr¡cva.--

CcÍ¡¡
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Precaución Asegúrese de anotar el nombre de cuenta v el PID exactos, incluyendo
las mayúsculas y minúsculas, y guárdelos en un lugar seguro. Si en algún
momento tiene que volver a crear la cuenta, deberá indicar exactamente los
mismos nombre y PID. Si los olvida o los pierde, no podrá recuperarlos.

Elija "Aceptar" para crear el nuevo grupo.

Eliminar

Elimlna el grupo.

P\J'I I\ I
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Ll.l.2 Opción Usuarios

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

IYotes

El sistema agrega automáticamente 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 diálogo

U{r-
üd¡q

I.dro dd gnp

I ñv¡tádor
tlau¿rnt

Eqrü coatr€r.ña

lll¡Ggo-.

El¡iE

dc:

AorGo{ > )

(< qdü

Crlr¿

lJ ¡ua¡io¡

btt.t t}t ( A

Nombre

Escriba el nombre de la cuenta de usuario que desea crear, o bien escriba el
nombre de un usuario va 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, acenfuados, números, espacios en blanco y símbolos, con
las excepciones siguientes:

<a\

u¡ua¡ios E¡

A¡liri¡t¡ ador

Admrnrsh,¡dores Adnmrstr¿do¡e§

¡'\.jrf)\r
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El slstema c¡ea automádcamente las cuentas de usuario Administrador e lnvitado.
No puede eliminar estas cuentas.
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Los caracteres'/ \ tl '. | <> + = ;,? *
Espacios a la izquierda
Caracteres de control (desde el código ASCtr 00 hasta el 31)

Los nombres de usuario no distinguen mayúsculas de minúsculas al escribirlos en
el cuadro de diálogo Conexión para conectar con Microsoft Access.

Nuevo

f,obo: I A".c.- I

por¡o¡r{: CJEdd

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

Nombre

Si ha escrito un nombre en el cuadro de diálogo Usuarios, el sistema lo mostrará
aquí. Puede utilizar este nombre o bien escribir otro distinto.

ID personal

Precaución Asegúrese de anotar el nombre de cuenta y PID exactos, manteniendo
las mayúsculas y minúsculas, v guárdelos en un lugar seguro. Si en algún
momento tiene que volver a crear la cuenta, deberá indicar exactamente los
mismos nombre y PID. Si los olvida o los pierde, no podrá recuperarlos.

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

Eliminar

Elimina la cuenta de usuario. IlÜ:t.to t. t a

t¡ ucvo u!¡¡.r.o/gruoo E¡

rNrf)11
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Escriba un identificador personal (PID) en el cuadro. El PID puede ser cualquier
combinación de letras y números de entre 1 y 20 caracteres. El sistema utiliza la
combinación formada por el nombre de la cuenta y el PID para identificar
unívocamente una cuenta.
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Borrar contraseña

Borra la contraseña acfualmente asociada a la cuenta de usuario. Utilice esta
opción para borrar una contraseña perdida u olvidada v crear otra nueva.

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 'Crupos disponibles" y
elija el botón 'Agregar".

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

IUiembro 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
botón 'Quitar'.

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

>

BrLl toÍ,a A
( 1\fr't i
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I 1. 1.3 Opción Autorizaciones

Asigna o quita autorizaciones a cuentas de usuario v 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 además ver las
autorizaciones activas para una base de datos o un objeto.

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

Notas

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

P¡ecauciótt 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
diálogo Autorizaciones solamente aparecen las autorizaciones explícitamente
asignadas a un usuario determinado. Por ello, puede que un usuario tenga más
autorizaciones para un objeto que las presentadas en la ventana.

Por ejemplo, si un usuario tiene asignada la autorización [.eer datos para una
tabla, pero pertenece a un grupo al que se ha asignado la autorización de
Modificar datos, el Sistema asignará al usuario las autorizaciones [.eer datos y
Modificar datos. Sin embargo, en el cuadro de diálogo Autorizaciones sólo
aparecerá la autorización Leer datos.

r\9r)\r
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Aulorizdeioñc¡ E

Opciones del cuadro de diálogo

d.l

lavit¡do
J u¡á

F_Can¡E ¡tll atPa
F_Ca¡¡E vonlo¡Po¡F¿ch¡
F-Co¡¡E vcdotPo¡L¡b
F_ Cflr.H o..rco.plcan.
F_Cor¡¡H or¿doa¡.¡il¡¡
F_CryEH d.¡I)aálrüP.r.dü
F-Coo:lloqCmp
F-CarllaqProg

Lita: (6 U¡¡¡¡i¡o C Qnaor Ii» dc olicto: Forr¡b¡b

Auqi¿cirp¡
f
t-

A:rs.r-

Cq¡r
li

li aa dalo f lñr,xl.,r {tdl,,!

F Arb?ú*t¡ar f
BlLt to r
(.¡."
Pt"r

U{¡io..rr¡nt Arh-itlrido.

Nombre del usuario/grupo

Seleccione el nombre del usuario o del grupo cuyas autorizaciones des€a ver,
asignar o quitar.

l.istar

Seleccione nUsuarios" 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 más obietos cuyas autorizaciones desea ver, asignar
o quitar.

Para establecer las autorizaciones prdeterminadas 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 <Módulos nuevos>, dependiendo del tipo del objeto.

.A

Adfituilr¿rlor
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Tipo de obieto
Seleccione el tipo del objeto que desea mostrar en la lista "Nombre del obieto".
El Sistema presentará 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 autorización, seleccione su casilla de verificación o
quite la marca de esta casilla si lo que desea es quitar la autorización.

Autorización Permite al usu¡rrio Aplicabilidad
Abrir/Ejecutar Abrir una base de datos,

formulario o informe; o
ejecutar una macro.

Bases de datos,
formularios, informes y
macros,

Abrir exclusivo Abrir una base de datos
con acceso exclusivo .

Bases de datos.

[,eer diseño Ver los objetos en el modo
de presentación Diseño.

Tablas, consultas,
formularios, informes,
macros v módulos.

Mod ificar el diseño Ver y modificar el diseño
de los objetos, o
eliminarlos.

Tablas, consultas,
formularios, informes,
macros y módulos,

Admínistrar Tener acceso completo a

los obletos y los datos,
incluyendo la posibilidad
de asignar autorizaciones.

Tablas, consultas,
formularios, informes,
macros v módulos.

l,eer datos Ver los datos.' Tablas v consultas.
Actualizar datos Ver v modificar, pero no

insertar ni eliminar datos.
Tablas y consultas.

Insertar datos Ver e insertar,
modificar ni
datos.

Pero no
eliminar

Tablas v consultas.

Eliminar datos Ver v eliminar,
modificar ni
datos.

Pero no
insertar

Tablas y consultas.

.a\r\9r)\r
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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 está conectada en ese

monlento.

Br: t.ror ( a
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11.1.4 Opción Cambiar Contraseña
Cambia Ia contraseña de una cuenta de usuario. El sistema utiliza la contraseña
para verificar la identidad del usuario.

Notas

Cuando se cfea una cuenta de usuario, se lo hace con una contraseña en blanco
(una cadena de longitud cero). Para cambiar esta contraseña inicial, deje en blanco
el cuadro "Contraseña anterior" y escriba la contraseña deseada en los cuadros
"Conkaseña nueva" y "Confirmación".

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

P¡ecaución No puede necuperar su contraseña si la olvida, por lo que debe
procurar guardarla en un lugar seguro. Si olvida su contraseña, para poder
conectarse de nuevo un usuario con cuenta de adminiskador (un miembro del
grupo Administradores del grupo de habaio en el que se hayan creado su cuenta y
su contraseña) deberá borrar Ia contraseña.

Opciones del caadro de diálogo

Horbrc dd u¡u¡b: A¡hii¡hador

Contaroña g*air: Cacl¡
Corú¡cd¡ arvc
Cpú.rflr

It ul ror'( a

Pt. \ \s
Nombre del usua¡io

Contraseña anterior

Escriba la conhaseña actual o déjela en blanco si la contraseña está en blanco (si es
una cadena de longifud cero).

.a\

[:nrhh¡ñr conh¿señi E¡

Aceptd

P\yf )\r
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Conhaseña nueva

Escriba la nueva contraseña.

Las contraseñas pueden constar de cualquier combinación de entre I y 14
caracteres. Las contraseñas del Sistema diferencian mavúsculas de minúsculas.

Confirmación

Vuelva a escribir la nueva contraseña para verificarla.

P\9r)\r
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f 1.1.5 Opción Cambiar Propietario
Cambia la tifularidad (propiedad) de uno o varios objetos de una base de datos a

una cuenta de usuario o de grupo distinta. La administración 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 continuación, utilizar el comando Importar base de datos para
importar el contenido de la base de datos.

Opciones del cuadro de diálogo

..1ú.1:
F_Con¡llora¡Dbi¡¡P¡¡ado¡
F_Cerll aqCorp
F_Cqldl.frog
F_Cdd¡oYi
F_CdrlloviPo.F.ch.
F_Cm¡Ob¡avJl.íqira
F Co.¡|r...ñ.

Iipo dc ol¡icao: f,llro Folicarb:

Adr;¡rb.dor
Aóriri¡t¡¿dor
A(h'l¡¡ts.do¡
A(h.iitb ador
A.¡nilr¡h¡do,
A¡h¡ri¡t¡ ¿dor
Arhni¡bador

fa.r;a,oa", j
f¡¡r: O l¿r.r-ú (. ¡nO..

CrLr 9loai{rio

Ccf¡¡

Obf eto/Tropietario 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 continuación, elija
"Cambiar propietario".

Tipo de objeto

Seleccione el tipo de objeto. El sisüema mostrará Ios obfetos de ese tipo en la lista
"Objeto/ Propietario actual".

lFonrrarir J
U¡¡¡¡b d¡*
A¡hi¡tú¡

f,tf;t.ror ca

Pl.¡ \§

,eA..
<§.-)

C¿í¡br¿r prop¡elirao EI
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Nuevo propietario

Muestra las cuentas del grupo de babaio activo del Sistema correspondientes al
hpo 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 continuación, elija "Cambiar
propietario".

I-istar

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 opción para cambiar la propiedad de los objetos cuyos nombres se
seleccionan para la cuenta de usuario o de grupo en el cuadro "Nuevo
propietario".

r\9r)\r
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Reporte de 'fextos Prest¡dos No Devueltos
l3-Oct-96
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-escur¡-¡ oe pos¡oe-aoo

Eñ aor[¡rsTR^cóa¡ oE E¡PRESAs

Tltulo Te¡to

Adminirlrdclón d. vcnf¿s: plirrc¡pio3 y
p(oblemag

F¡nan¿as

Garéñcia y racuEos humaño§

cP-ooo5 Acuria Teres¿ 1210/96

oP 0005 Ooya Ray 12J10t

DP OOO2 Vera Orozco Adnáña 1210/

cP ooo4 8r¿vo Julra 12J10t9É

1210/

14'10/96

12J10t
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E¡cueh do Po¡tgrado en Adm¡nistrac¡ón do Empr€sas

Reportc de Adquisiciones Compradas
3qS+96
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ESCr,r€L^ O€ POSÍO¡AOO
Eti a t¡ÍsrR aó¡ oc E¡PiEs^s

T-ub r¡:r.?ñl Ardo. Unlc c¡órlE@
Arncrican Slress

tr gcrancia ¡nnovadora

MAS ALLA DE LA COYUNTURA

The New l¿arEgpria¡ Vl¡crk

CP-OOI I Slr-.ñdb.rg N¡ls

CP'OOOIA Dnrckar PGl6r

CP-OOIo Lucio Par.d.s PaUo

CP-OOO9 Star on \ Áll¡am J

Hemérótecá

Yrtnna

Hemeról6ca

Hém€róteca
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E¡cuol¡ de Postgrado en Administración de Empresas

Reporle de Adquisiciones Don¡d¡s
3@Sp-96
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- -ESCUEIA DE POSTORAOO

Er¡ aort¡t,s tñaclót¡ D€ €rPnEs¡s=§P
rf,xfl'Fl!'iilTlrub I Arrtor Ubi:.cbn@

Co¡tabrlÉad DP-OOO4 Loaiza Cortés Carbs

Edudo Comparativo d! la invcG¡ón cñ proycclo3 de
d.3ánollo t6cnoló9bo antra hs 6m[rGsas

OP-oOO3 Urb. t'{orfoya A¡rguco

Estudro dr rlercado y rúlJc-tura ññancÉr¿ dc lls
comp6ñla3 de seguro. .ñ .l Ect¡.dor

OP'OOOI S¡hzar Vébz Johny

Frmnzas OP-OOO5 Gambo! V.Ésquez Ramiro

Merc¡deo OP-0OO6 Ac4str Tobon Albelo

Producoón OP-OOO3 Uribé t oñtoya Augr¡to

E1-P15

E1-Pr 5

E,fESIS

E1-P15

Er -P15

E 1,P1 5
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E3cr¡ch de Postgrado en Administrac¡ón de Empr€sas

Rcportc dc Matcrirl F¡ltente
3GSep'96
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ESCUELA O€ POSÍOA OO

E¡ Aortrlrsfñaoóri o€ E¡PREsas

SP=

f¡túl,o füTfñl E@IrcT
Admin¡rÁr¿cón dé produccón

Adm¡nbtracióñ d. v.ntas pdncipro3 y prou€mas

contahldad

Geaenc¡a y recuasos huma¡os

Mercadeo

cP ooo2 Buña Etwood S

cP-ooos Canlield Bertr.ñd R

DP-ooO4 Loatra Cortés Carios

DP-OOO2 t¡l€r. Pn6to Rodrilo

OP'0OO6 Acosf¿ Tobon Alberto
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Ercuela de Postgrado en Adm¡n¡strac¡ón dé Empresas

Rcportc Por Descriptores Generrles
t 3-Oct-96
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- -ES,cUELA OE POSfORA@
Er¡ 

^DrtNrsrR.Acról¡ 
o€ EfPREsas

Bañc¿lnrornacronal AmerEanStress

Bancos El mad(.tirE .n la bancá

Micro€coñomla

Adm¡n¡stráción La chclivilad en el rnarrF d€
hs qmp.esa§

¡¡atcmát¡cas aplic¡da3 pará
adm¡ñiSr¿ción, econoñla y

Clási;os Harvard d€ h
Adm¡¡ishaclrn

cP{007 FALTANTE

cP{@1 FALTANTE

cP-oo,1 Hemerótec¿

cP{006 e2-P12

cP{@4 E1.P6

c P4003 e.z-P12

c P{003 ez-P12

cP{@4 E1.P6

E 1-Pt 5

Er -P15

FALTANTE

DP{003 FALTANIE

Amáncá Económlá

compct6ncia
Econom¡ca

Compras

Consurrlrdorss

Coñ3umidor€s

Consurñidoros

contabalidad

l¡ercadotecnb : uñ arÉlis¡s
cor{empoáñeo

l,lercadotacnia : un análkb
cont€mporánco

Mrcroeconom la

Mercadeo

Contablrdad

Curso básbo de DP{06
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Curso bá.¡codc OP{0O4
AOMINISTRACION DE EMPRESAS

Cufro bft¡co de OP{08
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Conrro¡ d. celidád Produccón

Coñrrol do calidad Ed¡¡dio CoÍEqrótrvo d€ h
¡lwGf!ón en proyeclos óe

EScucb Sup.rbr Poháclú:a del
Llto.al

control d6 producción Aúdñidr¿cirn d€ prodl.rccón
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E¡cr¡ola de Postgrado en Adm¡ni3tración de Empresas

Reporte Por Descriptores de Analíticos
l3-Oct-96
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ESCUELA DE POSTGRAOO

Er¡ aDrtNtsfñ cróx o€ E¡PREsas

Ir€crlplorllnrmtolfúonogr¡frco PubLc¡c. O ColGc- I Ca. fwaf I UUcrfn

Admini3trac¡ón ¡/hnagorncrl cn
América Economla

Amerrcán Strass Améri:a EconomÍa P,00'r 1 emeróteca

Améric. L.tin. irhnaglcnrCri cn
Améri:r Economla

American Stress Aménca Ec4nom¡a P{of I

P{001

EKOS Ecoñomla P{010

EKOS Economla P{O10

EKOS Ecoñomla P4010

P-0@1

fh. N.w t¡LmgErhl
v1blt

AmérÉ3 Economla P{009

EKOS Economla P{010

PÑ2

emerólecá

ALTANTE

ern€róteca

emerólec¿

emeróteca

ALfANfE

ALfANfE

E 1 -P15

Ecuacioócr
Lrn€al6s

Sidema de ec{¡acbnca
llñaalrE

t atemátirs aplic¿das
p6ra admrni!*racón,

Empr6sás
Familiarca

Los reyes del E¡arEo MAS ALLA DE LA
COYUNIURA

Exponáciona3 Loa reyes del mango MAS ALLA OE LA
COYUNTURA

Los reyea (bl mango MAS ALLA DE LA
COYUNTURA

Matricct
(MaiBmática3)

tLt.mátic.3 adbadas
pqrd adm¡n¡Elrrc¡rn,

Malkeb.E elü fts
Oi8contontg

Moderni¿acióñ Los rayes delmangp MAS ALLA DE tA
COYUNTURA

Rocursot
Humano!

La admlnE{r.citn de b9
rac¡lfso3 humami

Ger?rrcá y Ecursos
hlJfYr¡rpq

Curso básÉo da
AOMINISTRACION DE

t
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E¡cNrlr dc Postgmdo 6n Adm¡n¡ttnción de Empttses

cATÁ[oGo or riru¡-o
34S.p-96
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-ESCUELA DE PO§TOi @
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ctói¡ o€ E¡PR€sas

Titulo Códlnvent¡rio

Administr¿ción de producción

Admin¡stración de vantas: principios y pmblemas

Amcrican Stress

contabilidad

El martaing en la banca

Esu<lio Conparativo de la irwersión en proyeaos de desarrollo tecnológico er¡tre las

Estud¡o de m(,€do y elfi¡ctura furánciera de las compañIas de seguros en el Eclado

Evolución y revolución confonne crtce las organizaciones

Fi¡anzas

Gertncia y recursos humanos

La efectividad €ri el rnanejo de las erpresas

La germcia innovadon

MAS ALLA DE LA COYI.JNTURA

Matcmáticas elicadas para adminisrraciótL economia y ciencias sociales

Mercadeo

M6€adoteoia: un ariálisis €onteIlporfueo

Microeconomia

Producción

The New Managerial Wort

CP.O(D2

cP-{xx)5

cP"(x) I I

DP-{XX){

cP{xn6

DP-üX)l

DP-{)00I

cP{Xn8

DP{XX)5

DP-{XX)2

cP-{x)o t A

cP-(x) lo

cP{xx)l

cP{xnl

cP-fix).1

DP{Xnl
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Eaq¡ala do Postgrado sn Adm¡nirtrec¡ón de Empresar

CATÁLOGO TEMÁTICO
l3-Oct-96

Tcma

Administración

Ami.ri(N l,¡t¡nr

Brnca lf!ternacional

B¡ncos

El martcting cn la banc¿:

Comp€tcDcir EcoEomic¡

Microeconom¡a:

Comprü

Merc¿dotecnia: un análisis contemporáneo:

Consumidorcs

-
- -

Tílulo Códlnrentario

La efecür'idad en el mancjo de las cmprEsa§:Clásicos Harl ard de la Adminis CP-0ü)7

Malcnuiücas aplicaüs para administración. cconomia l cisncias socialcs: CP{x» l

Amcrican Strcss:Amcric¡ Economia CP4O I I

ESCI,ELA OE POSf6RA@
E¡¡ aD¡tñrsfR^cróx o€ ErPREsas

CP{XD6

CP{XX}{

cP{xm3

Mercadeo:Curso básico de ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Mercadotecnia: un aflálisis conl€rporáneo;

Microeconomia:

DP{006

cP4003

cP{OO4

Contabilid¡d

Conlrol de c¿lidrd

ConIábilidad:Curso básico de ADMINISTRACION DE EMPRESAS DP.(XX).I

Estudio Compar¿tivo dc la inversión en pro.vectos de dcsarollo teorclógico DP-0(x)3
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Programo de Tanolo¡{a en (bn putación Pás. l2o

I



¡T¡..GüilIE¡13¡. m H

Eacd¡ do Postgrado en Admin¡3tr.ción de Emprertr

CATÁITOGO DE AUTOR,E§ PERSONALES
l3 Oct-96

Aut0r 'fituk)
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- -ESCUELA DE POS,ORADO

Ex aDrtNtsrRAcróN o€ EtPREs¡s

Códlnrentrrio

Berrios Rodrigo

BulTe Elwood S.

Crll Steren T

('enficld Bertr¡nd R

Diaz Constrnzr

Drucker Peter

Grcine r Lerr¡-, E.

Ilolah¡n Willirm L.

American Stress

Adnrinistración dc producción

Microeconomia

CP{X) I I

CP.{XD2

cP-{Xn{

Adminis[-¿ción dc ventas: principios ]" problemas CP{oo5

Amcrican Stess cP-(n I 1

La efeair idad o cl manejo de las enrprcsas cP{xx)7

Evolución y revolución c¡nforme crecc las organiz CP{x»8

Micmcconom¡a cP-{xxu

La efecüvidad en el nancjo de las empresas

kvitt The0dorc
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l¡cl.h de Postgrado 6n Adm¡n¡dr¡ción de Empre!.¡

CATÁ[,OGO DE AUTORES fNSTITUCIONAI,ES
l3 Oct 96
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ES'cUELA OE POSfGRAOO

EN AOTTIN!STRACION OE EMPRESAS

Aul(lr Tituk) Códlnventrrio

ESP..1E

ESPOI-

Administración de producción

La gerencia innovadora

CP-{XD2

cP-üx)l A

Matcmát¡cas aplicadas para adminisración. econo CP{»o1
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GLOSARIO

Brso de Datos Colección de información relacionada y compartida

Disco Duro Dispositivo magnético de gran capac¡dad de
almacenam iento de información

Dlskette Dispositivo magnét¡co de menor capacidad de
almacenamiento de información que el Disco Duro.

Hardware Parte física del computador. Conjunto de Dispositivos

lnformación Conjunto de datos procesados

Kilobytee (KB) Unidad de almacenamiento de información,
correspondiente a 640 caracteres de información.

Megabytes (MB) Unidad de almacenamiento de información,
correspondiente a 1O24 caracteres de información.

i/iemoria RAM Es la memoria con la que cuenta el computador para
procesar la información.

s.c.B.

Software Corresponde a los programas que controlan las
acl¡v¡dad€s del computador.
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Sistema de Control Bibliotecario.
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