9. Bibliografia
I ntroduccion

En e mddulo de Bibliografia, se podra registrar y consultar la informacion acerca de las
fichas bibliogréaficas, esta compuesto por tres secciones que comprenden informacién sobre
los catdl ogos de publicaciones, fichas bibliograficas por titulo y por autor.
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9.1 Catalogo

Esta opcion permite elaborar el catdlogo necesario de tipos de publicacion. Se puede
consultar, insertar, modificar y borrar lainformacién referente alos tipos de publicacion.
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Ingresar un tipo de publicacién

Para ingresar un tipo de publicacion, seleccione del menu Edicion laopcién Insertar o dé
clic a boton Insertar (1) figura 9.1.2 de la barra de herramientas o presione € botén
derecho del ratén sobre un tipo de publicacion existente, se desplegara un menu contextual

elijalaopcion Insertar y se mostrara un menu contextual, €elijala opcion Publicacion o
presione
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las teclas <CTRL> + P, se habilitard un cuadro de texto sobre e cua deberd escribir el
nombre del tipo de publicacidn, como se muestraen la figura9.1.2
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Al terminar de capturar e nombre no olvide guardar € tipo de publicacién, seleccione el
botén Guardar (2) figura 9.1.2 o presione la tecla <ENTER>, en ese momento quedara
registrado en la base de datos.

Ingresar un tipo de subpublicacion

Parar ingresar un tipo de subpublicacion por ejemplo capitulo, articulo, etc. seleccione el
tipo de publicacién a que desea agregar €l tipo de subpublicacién, posteriormente dé clic
con el botdn derecho del raton, se desplegara un menu contextual elijalaopcion Insertar y
se mostrard otro menu contextual, elijalaopcion Subpublicacion (figura9.1.3) o presione
las teclas <CTRL> + S, se habilitara un cuadro de texto sobre el cual debera proporcionar
el nombre del nuevo tipo de subpublicacién, como se muestraen lafigura 9.1.4.
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Al terminar de capturar el nombre del tipo de subpublicacion no olvide guardar, seleccione
el botén Guardar (1) figurao presione latecla<ENTER>.

M odificaciones

Para modificar un tipo de publicacion o de subpublicacion, selecciéne €l tipoy dé clic a
botén Cambio dd tipo seleccionado (3) figura9.1.2 o dé un clic con el botén derecho del
raton se desplegara un menu contextual, €elija la opcion Modificacion o seleccione del
menu Edicién la opcion Modificacion o presione las teclas <CTRL> + M. Redlice los
cambios necesarios sobre € cuadro. Al finalizar no olvide guardar utilizando el botén de
Guardar o presionando latecla<ENTER>.

Borrar

Para borrar un tipo de publicacion o subpublicacion, selecciénelay del mena Ediciéon dlija
la opcion Borrar o dé clic a boton Borrar (4) figura 9.1.2 situado en la barra de
herramientas o dé un clic con el boton derecho del ratdn, se desplegard un mena contextual,
elija la opcion Borrar o presione las teclas <CTRL> + B, aparecera un aviso de
confirmacion de accién donde se indica que sera borrado sdlo si no tiene referencias con
nomenclatura o gjemplar.

Para poder eliminar un tipo de publicacion primero debe borrar las referencias con alguna
publicaciéon asociada a tipo de publicacion, ademas de sus subpublicaciones (si es que
tiene), delo contrario € sistemano permitirael borrado de lamisma.

Se evita por sistema borrar o modificar los tipos de publicaciones y/o subpublicaciones
entregados por la Conabio.
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9.2 Ficha bibliogr afica por titulo

Esta pantalla permite ingresar, modificar, borrar y realizar blsguedas sobre la informacion
relacionada con las fichas bibliogréficas. Contiene un menu con las opciones Edicion 'y
Cerrar, una barra de herramientas, ademas de las carpetas Ficha Bibliograficay Autores,
asi como la seccion de busquedas por tituloy un recuadro de Ir a .., que permite
realizar busguedas a través de lalista de publicaciones.
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Ficha bibliografica

Esta carpeta muestra los datos que debe de llevar la ficha bibliogréafica (publicaciones y
subpublicaciones) , esta integrada por:

Titulo: Titulo de la publicacién o subpublicacion es un dato obligatorio para poder
ingresar lafichabibliogréfica

Editorial: Editorial que llevé acabo laedicion.

Lugar: Lugar delaedicion.

ISBN (International Standard Book Number): NUmero internacional normalizado de
libros, el cual consta de 10 cifras.

ISSN (International Standard Serial Number): NuUmero reconocido internacionalmente
paralaidentificacion de las publicaciones seriadas, € cual constade 8 cifras.

Fecha de publicacion: Fecha de la publicacion.
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Fecha de consulta: Fecha o periodo en el cua se realizé la consulta de la publicacién o
subpublicacion.

URL: En este campo puede introducir la direccion de alguna pagina de internet, que sirvio
de referencia en la publicacién o subpublicacion.

I nstitucion: Unicamente se muestra en caso que la publicacion sea unatesis.

Grado: Se muestra cuando es unatesisy representael grado de lamisma (licenciatura,
maestria o doctorado).

Observaciones. Se puede introducir cualquier observacion relacionada con la ficha
bibliogréfica.

Ingresar una publicacion

Para ingresar una nueva publicacién, seleccione del menu Edicién laopcion Insertar o dé
clic a boton Insertar de la barra de herramientas (figura 9.2.2), se mostrara un menu
contextual que desplegara una lista con los tipos de publicaciones que existen, seleccione
el necesario.
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También es posible ingresar una publicacion seleccionando alguna otra de la lista de
publicaciones ingresadas previamente. Dé clic con €l boton derecho del raton se desplegara
un menu contextual con las opciones de Insertar, Modificar, Borrar y Guardar, €lija la
opcion Insertar, se mostrard un menu contextual con €l tipo de la publicacion, seleccione
el tipo necesario. (figura9.2.3)
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Unavez elegido el tipo de publicacion, se habilitara la carpeta de ficha bibliogréfica, donde
se podra capturar la informacion referente a la publicacion. Proporcione el titulo
(informacion obligatoria), la editorial, el lugar de la publicacion, editor, fecha de
el ISBN y & ISSN ( se permite la captura de ambos ya que existen
publicaciones que pueden llevar los dos, como es € caso de las series de monografias,
anuarios, etc.), la direccién de internet -URL- (si hubiese) y las observaciones, como se
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muestraen la figura9.2.4.

330

9 EED B Fooha bbbogiea | detoss [ ]
e Litwn ang
e D S T ) =]
[ - =l
¥ Lo
W Care e ks b S el L hiu::
L ETAE
W bk el ol stk Sevewe o By . h‘“‘
W [ pansic de il pobiscionel de Nhooohaon mngss 8
L e B |
W e o Coscholog,
W P it el ab Fola mdi s Feoka de ool
W G ol Dot i bveitabi bbb frimse [
LETID L Srpre— ks b
W 5 iy
ﬁ Pasbdc I Fe o
ranla
¥ ram
| N || BT )
|
ol
|L'-'\-|-'|-|ll|--1'ﬂ'-ww-ﬂi|+rr.ubﬂl-|- j
[
] L]
frpmer
LR o
Figura9.2.4




Médulo Bibliografia

En la parte inferior de la pantalla se encuentra la seccién Autor (figura 9.2.4), en ella se
podran asociar en forma directa al autor ND (No Disponible) o a NA(No aplica) a la
publicacién que se estéingresando. Esta compuesta por las opciones :

ND (No disponible).- Se elige en caso de no contar con lainformacién del autor.

NA (No aplica).- Se elige cuando la publicacion no tiene un autor, como podria ser una
compilacion.

Es importante sefidlar que solo se podra elegir unaopcién alavez.

Para asociar un autor a la publicacion, haga clic en la carpeta de autores, donde podra
seleccionar dicho autor.

En esta carpeta en la seccion de personas, se mostrara una lista de todas las personas
registradas en e sistema, empezando por su nombre abreviado, seguido del apellido
paterno, apellido materno y nombre (Figura 9.2.5).
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Seleccione a autor dando un clic sobre €, a seleccionarlo quedard marcado, presione €l
botdn de Asignar autores o dé un clic con €l botdn derecho del ratén, aparecera una mano
(figura 9.2.5) que hay que “arrastrar” - manteniendo oprimido € botén derecho del ratén -
hasta |a seccidn de autores de la ficha bibliogréfica y soltarlo en € orden que desee para
ese autor (figura 9.2.6), si se suelta sobre otro autor se insertara de manera previa, es decir,
en el lugar del autor donde se soltd, en otro caso se agregara después del ultimo autor de la
lista. De esta manera se podran asignar todos |0s autores que sean necesarios.
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Es importante recordar que e autor al inicio de la lista de Autores de la ficha
bibliografica, sera el autor principal de la cita. Puede hacer una blsqueda de un autor sobre
la lista de personas. En el recuadro Buscar Autor por: se podré seleccionar €l campo por
el cua serealizara la busgueda del autor, ya sea por su nhombre abreviado, por su apellido
paterno o por e nombre. Al ir escribiendo el nombre abreviado, €l apellido paterno o €
nombre de la persona a buscar se irdn mostrando en la lista de personas aguellas que
cumplan con €l criterio de busqueda.
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Si no encuentra € autor en la lista

&

de personas, con e boton Autores que se

encuentra en la carpeta Autor (Figura 9.2.7) se activa la pantalla Catdlogo de

personas, en ella podré efectuar modificaciones, borrar o ingresar autores (véase anexo

Catélogo de per sonas).

Si no elige ninguna de las opciones anteriores para asociar a autor y presiona € boton de
Guardar gue se encuentra en la barra de herramientas, €l sistema desplegara un mensgje

preguntando s desea asociarlo a autor ND

(No disponible). Si elige aceptar, se asignara

autométicamente el autor ND a dicha publicacidon, ya que para cada publicacion es
necesario asignarle un autor. Si no acepta podra seleccionar alguna de las opciones

anteriores.
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Si se introdujo una direccion de una pégina de internet, se podra tener acceso a ella
mediante el navegador por omisién de su sistema, basta con presionar € botén abrir
pégina (1) figura9.2.8 y se mostraré dicha pagina.
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Si no encuentra €l tipo de publicacion deseado, dé clic al boton Tipos de publicacion (2)
figura 9.2.8 que se encuentra en la barra de herramientas, €l cual le presentara la pantalla
para registrar un nuevo tipo de publicacion (véase ingresar un tipo de publicacion en este
mismo capitul o).

Ingresar una subpublicacion

Para ingresar una subpublicacién, primero debe elegir € tipo de publicacion en la lista de
publicaciones, posteriormente seleccione €l titulo al cua pertenece la subpublicaciéon que
desea agregar, presione el boton de Insertar que se encuentra en la barra de herramientas o
dé un clic con e boton derecho del ratdn, se desplegara un mena contextual con las
opciones de Insertar, Modificar, Borrar y Guardar €lija la opcion Insertar, se mostrard un
menu contextual con las subpublicaciones segun e tipo de publicacién seleccionado, como
se muestraen la figura9.2.9
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Una vez elegido € tipo de subpublicacion, se habilitara la carpeta de ficha bibliografica
donde se podra capturar la informacion referente a la nueva subpublicacion.

En la carpeta de ficha bibliografica, se pueden dar de ata, modificar o borrar
subpublicaciones, estaintegrada por |la misma estructura que una publicacion.

Proporcione los datos de la subpublicacién en la carpeta ficha bibliografica y una vez
terminada la captura, seleccione el autor de la carpeta Autores (figura 9.2.4) donde podra
elegir alos autores de la subpublicacién. Si por el momento no cuenta con esa informacion
seleccione la opcion ND (No disponible) o NA (No aplica) de la seccion Autores (figura
9.2.4), si no €lige ninguna de las opciones, e sistema desplegara un mensaje preguntado si
desea asociarlo a autor ND (No disponible).

Para finalizar, no olvide guardar la informacion presionando el boton Guardar, que se
encuentra en la barra de herramientas.

Se agregara la nueva subpublicaciéon a la publicacion previamente seleccionada (Figura
9.2.10) .
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Modificar una publicacién o supublicacion

El procedimiento para realizar una modificaci
es el mismo.

En primer lugar debe seleccionar de la lista

6n a una publicacion o a una subpublicacion

de publicaciones aquella a modificar. Para

seleccionar una publicacién €lija el tipo de publicacion a la cua pertenece de la lista de
publicaciones dando doble clic sobre é, después €elija de la lista que se mostrara, € titulo

de la publicacién a modificar.
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En caso de ser una subpublicacién, ademés de |os pasos anteriores debera de dar doble clic

al titulo de la publicacién alacual pertenezcal
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Una vez seleccionada la publicacion o subpublicacion a modificar de un clic a botén
Modificar (1) figura 9.2.12 o seleccione del menu Edicion la opcion Modificar o dé clic
con el botdn derecho del ratdn se desplegara un menu contextual elijala opcion M odificar;
se activara la carpetaficha bibliogr afica, efectlie |os cambios necesarios. Parafinalizar, no
olvide guardar los cambios alainformacion presionando el boton Guardar.

Borrar una publicacion o subpublicacion

El procedimiento para borrar una publicacion o una subpublicacion es el mismo.

En primer lugar debe seleccionar de la lista de publicaciones aguella a borrar (figura
9.2.11) . Para seleccionar una publicacion elija el tipo de publicacion ala cua pertenece
de la lista de publicaciones dando doble clic sobre é, después €lija de la lista que se
mostrara €l titulo de la publicacion a borrar.

En caso de ser una subpublicacion, ademas de |os pasos anteriores debera de dar doble clic
al titulo de la publicacion alacua pertenezcala subpublicacion aborrar (figura9.2.12).

Una vez seleccionada la publicacion o subpublicacién a borrar de un clic al botén Borrar o
seleccione del menu Edicion la opcion Borrar o dé clic con el botdn derecho del raton se
desplegara un menl de acceso rdpido €lija la opcion Borrar. Aparecera un aviso de
confirmacion para eliminar por completo la publicacion o subpublicacion , acepte.
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Si la publicacién se encuentra asociada con informacion de otro médulo del sistema, se
mostrara el siguiente mensgje:

= x

° La publicacion no e puede borrar porgue tiene asociaciones; estas pueden ser en nomenclatura, ecologico, ejemplar o

subpublicaciones

Figura9.2.13

Si desea borrar la publicacién o subpublicacion, tendra que borrar primero las asociaciones
de la misma en los médulos que se encuentren relacionados y después repita e
procedimiento de eliminar la publicacion o subpublicacion.

Modificar autoresa una publicaciéon o subpublicacion

Para modificar la asociacion de un autor(es) de una publicacion o subpublicacion, Lo
primero que debe hacer es seleccionar la publicacidon o subpublicacién, después dé clic a
botén de Modificar de la barra de herramientas o dé clic con e botdn derecho del raton se
desplegard un menu contextual €ija la opcion Modificar y posteriormente dé clic en la
carpeta de Autor es, se mostrara en la seccion Autores de la ficha bibliografica, lalistade
personas ingresadas en el sistema (figura9.2.14).
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Para agregar un autor selecciénelo dando un clic sobre é en la lista de personas, al
seleccionarlo quedard marcado, dé un clic con el boton derecho del ratdon aparecera una
mano que hay que “arrastrar” - manteniendo oprimido el boton derecho del ratén- hasta la
seccion de autores de la ficha bibliografica (figura 9.2.14) y soltarlo en €l orden que
desee para esa persona. Si se suelta sobre otra persona se insertara de manera previa, €s
decir, en € lugar de la persona donde se soltd, en otro caso se agregara después de la ultima
personade lalista (figura9.2.15).
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Figura9.2.15

Puede hacer una busqueda de un autor sobre la lista de personas. En € recuadro Buscar
Autor por: (figura 9.2.15) se podra seleccionar €l campo por e cua se redizara la
blsqueda del autor, ya sea por su nombre abreviado, por su apellido paterno o por €
nombre. Al ir escribiendo € nombre abreviado, €l apellido paterno o € nombre de la
persona a buscar se irdn mostrando en la lista de personas aquellas que cumplan con €l
criterio de busgueda.

Si no encuentra el autor en lalista de personas, con el boton Autores (1) figura 9.2.15 que
se encuentra en la carpeta Autores, se activa la pantalla Catalogo de personas, en ella
podra efectuar modificaciones, borrar 0 ingresar autores (véase anexo Catalogo de
per sonas).

Si agrega una persona a inicio de la lista de Autores de la ficha bibliografica esa
persona quedara como €l autor principal delaficha.
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Borrar autoresauna publicacion o subpublicacion

Para borrar la asociacion entre la publicacion y el autor, o primero gque tiene que hacer es
seleccionar la publicacion o subpublicacién, después dé clic a boton de Modificar de la
barra de herramientas 0 dé clic con € boton derecho del raton se desplegara un menu
contextual, elija la opcién Modificar y posteriormente dé clic en la carpeta de Autores,
seleccione € autor a borrar de la seccion Autores de la ficha bibliogréfica y presione el
botén de borrar asociacion (1) figura 9.2.16 que se encuentra en la parte superior de esta
seccion o de un clic con el boton derecho del raton, aparecera un menu contextual con la

opcion borrar asociacion con la ficha, (figura 9.2.16) seleccionela y se eiminara la
asociacion.
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Figura9.2.16

Si se borra el primer autor de la ficha bibliografica (figura 9.2.16) el sistema mostrara un

mensgje de advertencia indicando que se borrara € autor principal y quedara e segundo
autor como €l principal.

Al aceptar, € autor principal ahora serd € siguiente en la lista de Autores de la ficha
bibliogr &fica.

Es obligatorio que exista por |o menos un autor para cada publicacién o subpublicacion;
por lo que si ésta solo tiene un autor y se intenta borra, el sistema no lo permitira. En este
caso primero debera agregar a autor correcto y posteriormente borrar € autor incorrecto.
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Busqueda de una publicacién o subpublicacion por titulo

Para facilitar la consulta de alguna ficha bibliografica, se pueden realizar busguedas
conociendo € titulo de la publicacion o subpublicacion, seleccione € recuadro busqueda
por titulo (1) figura 9.2.17, y a momento de empezar a escribir las primeras letras del
titulo se desplegaran en la lista de la parte inferior izquierda de la pantalla aquellas que
comiencen con esas letras (2) figura9.2.17.
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Seleccione € titulo deseado del cuadro que muestra aquellos titulos que cumplieron con €
criterio de busgueda (2) figura 9.2.17, dando un clic sobre é, se mostrara la ficha
bibliografica (3) figura 9.2.17 y los datos de esa publicacion o subpublicacion se mostraran
en la carpeta de ficha bibliografica

Ir a...

Es otra forma de localizar una publicacion o subpublicacién dentro de una lista que
contenga muchas publicaciones o subpublicaciones, seleccione €l recuadro It a.. (4) figura
9.2.17, a diferencia que la busqueda por titulo este método busca dentro del nivel en
donde nos encontremos, por gemplo s tenemos seleccionado un libro, buscara dentro de
todos los libros aguel cuyo titulo comience con las palabra escritaen el recuadro delr a....
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9.3 Ficha bibliogr afica por autor

Esta pantalla permite ingresar, modificar , borrar y realizar busquedas sobre la informacion
relacionada con las fichas bibliogréficas por autor. La diferencia entre esta opcién y por
titulo (vea Ficha bibliografica por titulo en este mismo capitulo) es que la lista de
publicaciones y subpublicaciones ademéas de agruparse por tipo de publicacion (libro,
revista, etc.) también los agrupa por autor. Esta pantalla contiene un menu con las opciones
Edicion y Cerrar, una barra de herramientas, las opciones para recuperar a los autores
principalesy todos los autores ademés de las carpetas Ficha Bibliogr &ficay Autores.

T T —— xl
Cdicdn - Cainw

@ecLod I
Ira... W dadoeny peeyeds
| [l % VRN SR A

Agpmrre e s | dpmerre Facedn Ha. Leode
dilarron, i T ; Alarede G, Coseeprisn

3
e 1

Abviryrle . Rl Brligen lawiey
A, B, | Blvaed a. e

Ao p i M T P e M1 el
Arelsaedd halas | Aradsads falis Cladala

Aparici, FLAL  saaka LA
Ardwalo, Lo & Ardyvalo L&

Frreg il Froig @ goepally
AreeLan Fuseesa 1 el Dyeea =Ly Ay ek

Arrevaraia, B 1, | firees
Astidilo, B, |, | fiukilie®, | et { EE e
He e Bl | M v Hallg 0 sl & I_ |
Eave I Gt R

Cab=allarn | Cabwallarn S L dn
Caballerm Debyva @ Cabalers Delrg s Jage ]
Cabyilem Eerraper s - © shallern Dradrigoe p Gollerrraeas 1, (o ] |

Cabafler, P, | Caballern P,
Calrera, ML L, (T aliiveail | i R
L aiifuid Péark | Amgin Bl Bieh kdd

L il i |, Caslieen L il |
Carepla fiara D Dancals M e lagusliag
Carbalis Crue ; Cartsalla Crur Wickar

anas, P Cavas F. 0

asprd o musebmane | T aspeeda Herabyjenna o Sl el

=
=l
5

[
[
Ll Magieis | sl e Aapiera Carkes
V

'-:l-r-ﬂ--\. 1. B Ffrefifri E I .Il‘
Figura9.3.1

La lista de la figura 9.3.1, donde se muestran a los autores, se encuentra ordenada por el
nombre abreviado seguido de el apellido paterno, apellido materno y el nombre del autor.

Recuperar autores

Esta compuesto por dos opciones que nos van a permitir mostrar en la lista de autores
aquellos que sean principales o0 a todos los autores de las publicaciones o subpublicaciones.
Lo unico que se tiene que hacer es dar un clic para elegir laforma en gque queremos que se
muestren a los autores 'y se desplegaran todos aquellos que cumplan con esa caracteristica,
como se muestraen lafigura 9.3.2.

Recuperar
{* Autores principales
i Todos los sutores

Figura 9.3.2

342



Médulo Bibliografia

Si desea conocer la(s) publicacién(es) o subpublicacién(es) de un autor dé doble clic sobre
él, se mostraran los tipos de publicacién que ha participado, enseguida €lija € tipo de
publicacion 'y se desplegaran los titulos y las subpublicaciones de la publicacion
seleccionada (figura 9.3.3), en la carpeta ficha bibliogréfica se desplegaran los datos
relacionados con esa publicacion o subpublicacion .

[ Efililogralis pesr aelor El
Edbinlry  Cilirar
20D G .
S & mutores erepeies | FIERA bibliom atica
I Todox ks sscms Articulo
il |TRudp Pretrreroaniaz de pickrcs subctoncs oo =]
Bgusllar W | Agulss Huerta Marls Guadshope - - byvms parm m reconocmerin
Agidrire Maceds | Aguirne Maledo Ma Leopaliins :I
i i vess |
= m_l Fieremsla Lrmpar |
=) W Uriesrucad o Cmecla 0
BB [irtarulo: Metaosrosias de cickdos suttictonos; tamonomia ¥ dees para 5 Feconocimienkn, |
i —ompiscd L | |
Blarcan, G L. ; Alarcén G D one e poiin Eclur
Almeyda ; Almeyda Artigas lavier Fecha pubkcaciin Eacha de oonsuls
filvarez, T. | adbvarez R Teress
Brmaya Huerta | Amay s Huerbs Dellins !I Tk |
Bradrade Salas ; Aaulrads Salas Olululio Afin Yiokareen B
Aparicin, FLA, ; Aparicio M, A ! |.” |'"
Aréwalo, G, A Arévalo G, i
Airizmand Espinasa. | firlzmend Espinosa Ma. Antonieta
Arredenilo, £, L Arredando E L
Astudils, A L. c &sBodillo B 0. (B il | = |
Brawn Holis ; Drava Hollis Margerts
Brawo 2. ; Drawo 2. K. b reaciones
Caballenn | Cabsaliers MO Bduards = |
Cah albero Dedeya ; Caballero Deberya onge | _.J
Caballern Rodrigue s ; Caballern Bodripeers Guilesmina URL:
Cahaliern, P. A, ; Cabaliera F. A, | ﬁﬂl
Cabirera, M. L | Cabeera ML
ik Pérez § Cainpess Pérez Jaan Josd Aajhores
Canalis, M. ML Candales 1. ML 'I":':'-"E Hacado -'1":'-_"'-' Hacedo Ma Leopolding
r".T|r|-I.-h M - anerela *inra Lanpeline " . Giancia Magafia, L liacis Magsfis Leboia

Figura 9.3.3

Laficha bibliogré&fica esta compuesta por |os mismos campos que en el capitulo 9.2 Ficha
bibliogr afica por titulo véase seccién ficha bibliogr éfica.

Ingresar unanueva publicacion

Para ingresar una nueva publicacién a partir del autor, seleccione e autor a que desea
agregarle una publicacion dando doble clic sobre él, enseguida elija del mena Edicion la
opcién Insertar, o déclic a botén Insertar de la barra de herramientas figura 9.3.4 o dé
un clic con e boton derecho del ratdn sobre el autor se desplegara un menua contextual, elija
la opcién Insertar, se mostrard un menu contextual con los tipos de publicaciones que
existen en el sistema (figura9.3.5).

343



f. = e Wa
Alas

Ir a... Bodstin % Bltores principaies
| ol £ Toset los mderes
——  {ompladon e

Aguillar H.; &gu  LBra alupe

Aguiirre Maceds i, Lesgpolding

L ﬂ Corgd | Resesta

" ll Byt Guls

Warcon, L. C 8 Folistn (L]

Almneyda ; Mme I

I!Iul\r\h'f?. T, s By :“Tu

Amaya Huerts HFma

Andrade Salas ;T ke

P GarEts

Aparidio, MA, 5

Arevalo, G i Feridco

Arizmsand] Eapin Acta lepiinnsa Fa. Knkorseta

Arredonde, E. 1, WAR

Astudilio, B. L ; Astudillo B L

L

Aagiaillanr HL | Aaggailad faieat 5 Paids Tuiadadiipe

L] ﬂ.l Cormpllacicri
AlarCon, G 1L | Alanoim G Dpecey Somplacsn

Almiapds | Alneeyils Aatiges 1avel  LDET
dvarer, T. ; Alvarer B Trraas ?
Arnapa Huert a © Amaya Huerta [

Andrade Salas ; frdrade Soles U G
ALy, PR | Bpaaric o ML =l
ey abe, A | Ardvalo G, & PMarscria

Al zmiadh Fapindrea. | s izmeend Bhing e a

Asredendn, . 1. Arredonds T 1. P i
Aewtudiln, A. L. ; Asbudidls B0, -
Bravo Holis ; Braso Holis Hargs Farkich
Hraen £ Hraso £ .

Calsplles o Dikioga | Callugllero Dk
[ abuallera B odsigiies |0 shalle o Boed e s Dealls i e
rabalern y Cahaallieno ; Caballsne v Caliallsne S0 0 dossdn
Caballero, P &. ; Cahallers P. A

Caberera, =L L. ; Cabroma ML L.

L Peres ;. Lavpos e s Jpan boet

Canpes, M, ML Canales 4 M,

L aier el Sotii o | s la Mo s Toieeslines

I arbsalla Cner | Carkallo C e Sicbor

s P Tasas P =
!1 | 3

Figura9.3.4

Figura9.3.5

Otra forma de poder ingresar una publicacion, es a través de alguna publicacién ingresada
previamente para ese autor, basta con seleccionarla y dar clic con e boton derecho del
raton, se desplegard un menl con las opciones de Insertar, Modificar, Borrar y Guardar,
elija la opcion Insertar, se mostrara un ment contextual con el tipo de la publicacion
seleccionado ademas de los tipos de subpublicacién(es) que se tengan asociadas para ese
tipo de publicacion ( figura9.3.6).
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Unavez elegido €l tipo de publicacion, se habilitara la carpeta de ficha bibliogréfica, donde
se podra capturar la informacion referente a la publicacion. Proporcione € titulo
(informacion obligatoria), la editorial, € lugar de la publicacién , € ISBN , € ISNN , la
direccion deinternet (si hubiese) y las observaciones.

En la parte inferior de la pantalla se encuentra la seccion Autor (Figura 9.3.7), en ella
podra asociar en forma directa e autor a la publicacion que se esta ingresando. Esta
compuesta por las opciones :

ND (No disponible).- Se elige en caso de no contar con lainformacion del autor.
NA(No aplica).- Se elige cuando la publicacién no tiene un autor definido, como podria ser
una compilacion.

Si no elige ninguna de las dos opciones anteriores y presionamos el botén de Guardar que
se encuentra en la barra de herramientas, € sistema mostrard un mensaje, el cua nosindica
gue la ficha bibliografica no tiene un autor asignado, que si desea asignarle al autor de la
publicacién que tenemos seleccionado, como se muestraen lafigura 9.3.7.
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Si elige aceptar, se asignara a la publicacion automati camente dicho autor, como se muestra
enlafigura9.3.8
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Figura9.3.8

Si cancela, podra seleccionar cualquiera de las dos opciones para asociar un autor a la
publicacion. O bien elegir a un autor de la carpeta de Autores ( figura 9.3.7), donde se
podra realizar la seleccion de cada autor de la publicacion.

Para redlizar la seleccién y asociacion de un autor a una publicacion véase el capitulo 9.2
Ficha bibliografica por titulo enlaseccion Ingresar una publicacion.

Ingresar una subpublicacion

Para ingresar una subpublicacién, primero debe elegir el autor de la lista de publicaciones,
después €elija e tipo de publicacion y seleccione € titulo de la publicacion a la cual
pertenece la subpublicacion, presione e botén de Insertar que se encuentra en la barra de
herramientas o dé un clic con €l boton derecho del ratdn, se desplegara un menu contextual
con las opciones de Insertar, Modificar, Borrar y Guardar €lija la opcion Insertar, se
mostrara un menl contextual con los tipos de subpublicaciones correspondientes a tipo de
publicacion seleccionado.
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Figura9.3.9

Unavez elegido el tipo de publicacion, se habilitara la carpeta de ficha bibliogréfica, donde
se podra capturar lainformacion referente ala subpublicacion, la cual esta integrada por los
mismos campos gue la pantalla de publicaciones (véase e capitulo 9.2 ficha bibliogr afica
por titulo en la seccion ficha bibliogr afica).

Unavez capturados los datos de la ficha, pararealizar la seleccion y asociacion de un autor
ala misma véase € capitulo Ficha bibliogréafica por titulo en la seccion Ingresar una
subpublicacion.

Al finalizar, no olvide guardar la informacién dando un clic a botén Guardar, que se
encuentra en la barra de herramientas. Si el autor que se eligié como e autor principal de la
subpublicacion, no se encuentra en la lista, se agregara el autor a final de la misma,
conteniendo la subpublicacion previamente capturada asi como la publicacion a la que
pertenece dicha subpublicacion, como se muestraen lafigura9.3.10
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Nota: En la lista, la publicacién (compilacion) a la que pertenece la subpublicacién
(capitulo) que acabamos de ingresar, muestra un icono con unos libros que se encuentran
tachados (4) figura 9.3.10, esto nos indica que la publicacién No pertenece al autor |,
anicamente la subpublicacion.

Modificar una publicacién o supublicacion

El procedimiento para realizar una modificacion a una publicacion o a una subpublicacién
es el mismo.

En primer lugar debe seleccionar de la lista de publicaciones aquella a modificar. Para
seleccionar una publicacion elija a autor dando doble clic sobre él, después €l tipo de
publicaciony elijade lalistaque se mostrara € titulo de la publicacion amodificar.



BT
Elcily  Cevir

@0y O ...

F daimesn s

Foka babdsoge ihia | [ |

1™ Fadom kar mizran - Reretila i

Arppliar H. ; fquitar Huerla Marts uoadabeps
Adpinie e vlnAok | g e rL A | ropeddeis
flareon, G T ; Alarctn G Coscepion
Abveyda ; Blmeeyda Beligen Lavicr

=) M v

= Sy

+ M Coewiaen

Alvarce. 1. Mvarer B Teresas
Arvurpa Haert a | Ranaas Bty Delfng
Arclrade fales ; Arclrade Salas Thdobo
Apariin, M. | Rgaraio FL &

Ardwaln, G. A | Arfyaln . A
Arirmand Epinasa | frirmereh Bsprass Fa. Anfcnet s
Apredhaka. £ | Aol £ 0
Astusdili, A. L. ; Acturkle B L.

Bearen Hodks ; Bravva Hidiis Sargeria

Bewps 2. | Braen £, R

Cabwillen Delaya ; Dabaliers Delirgs Jarmge

Cabafiero Bedeipers - Cabalicrn Podrbgue ¢ Gl misa
rahalees § Cabosles | Caballsin g T ahisliees el Fodiisids
Cabsaflern, P. & ; Caballern F. A
Cabrera. M Lo Lalieera ™ L

Carefeas Péivr | T amipis #iees ien laad
Carsties, ML ML Carsales L ML

L el P | I el M Ladgi=lisn

:Th.l'ﬂ'hl'rllr:rTﬂ1 T Wirbar

Figura

=l

Ferta pablbcacae: Fena e comnilla
F ]

it vokaran e
| oo o

9311

Médulo Bibliografia

En caso de ser una subpublicacion, ademés de |os pasos anteriores debera de dar doble clic

al titulo de lapublicacion ala cua pertenezca
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Una vez seleccionada la publicacion o subpublicacién a modificar de un clic a botén
Modificar (5) figura 9.3.11 o seleccione del menu Edicion la opcion Modificar o dé clic
con € boton derecho del ratdn se desplegard un menu contextual, elijala opcion M odificar
y se activarala carpetaficha bibliogr &fica, efectie |os cambios necesarios.

Si desea modificar la asociacion de un autor(es) de una publicacion o supublicacion,
seleccione la carpeta de Autores y asocie los autores correspondientes (véase capitulo 9.2
Ficha bibliografica por titulo en la seccion Modificar autores a una publicaciéon o
subpublicacion).

Para finalizar, no olvide guardar los cambios a la informacién presionando el boton
Guardar.

Borrar una publicacién o subpublicacion

El procedimiento para borrar una publicacion o una subpublicacion es el mismo.

En primer lugar debe seleccionar de la lista de publicaciones aquella a borrar (figura
9.3.11) . Para seleccionar una publicacion elija a autor dando doble clic sobre él, después
el tipo de publicacion dando doble clic sobre ellay elijade lalista que se mostrara €l titulo
de la publicacién a borrar.

En caso de ser una subpublicacién, ademas de los pasos anteriores debera de dar doble clic
al titulo de la publicacion ala cual pertenezcala subpublicacion aborrar (figura9.3.12).

Una vez seleccionada la publicacion o subpublicacion a borrar de un clic a botén
Borrar (6) figura 9.3.11 o seleccione del ment Edicion la opcion Borrar o dé clic con €
boton derecho del ratdon se desplegara un menu contextual, €lija la opcion Borrar.
Aparecerd un aviso de confirmacion para eliminar por completo la publicacion o
subpublicacion .Acepte.

Si la publicacion se encuentra asociada con informacion de otro modulo del sistema, se
mostrara el siguiente mensaje:

BIDTICA o x|
La publicaciin no 58 pusde borrar pongue tene referencias; estas pusden se en nomenclatura, aemplar o
zubpublicaconss

| Aeaptar |

Figura9.3.13

Si desea borrar la publicacién o subpublicacion, tendra que borrar primero las asociaciones
de la misma en los médulos que se encuentren relacionados Yy después repita €
procedimiento de eliminar la publicacion o subpublicacion.
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Ir a

Es una forma de localizar a un autor, publicacion o subpublicacion de manera rgpida
dentro de la lista de autores, seleccione € nivel a cual desea buscar y en la seccion que
dicelr a:, proporcione las primeras letrasy €l cursor se colocara en la primera ocurrencia.
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