9. Bibliografia

I ntroduccion

En e modulo de Bibliografia, se podra registrar y consultar la informacién acerca de las
fichas bibliogréficas, esta compuesto por tres secciones que comprenden informacién sobre
los catd ogos de publicaciones, fichas bibliogréficas por titulo y por autor.
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9.1 Catalogo

Esta opcién permite elaborar €l catdlogo necesario de tipos de publicacion. Se puede
consultar, insertar, modificar y borrar lainformacion referente alos tipos de publicacion.
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Ingresar un tipo de publicacion

Para ingresar un tipo de publicacion, seleccione del menu Edicion laopcion Insertar o dé
clic a boton Insertar (1) figura 9.1.2 de la barra de herramientas o presione el botén
derecho del ratén sobre un tipo de publicacién existente, se desplegara un menu contextual
elijalaopcion Insertar y se mostrara otro menu contextual, elijalaopcion Publicacion o
presione



Eiéticn 4.5

las teclas <CTRL> + P, se habilitard un cuadro de texto sobre € cua deberd escribir el
nombre del tipo de publicacién, como se muestraen la figura9.1.2
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Al terminar de capturar el nombre no olvide guardar €l tipo de publicacién, seleccione el
botén Guardar (2) figura9.1.2 o presione la tecla <ENTER>, en ese momento quedara
registrado en la base de datos.

Ingresar un tipo de subpublicacién

Parar ingresar un tipo de subpublicacion por gemplo capitulo, articulo, etc. seleccione el
tipo de publicacion a que desea agregar €l tipo de subpublicacion, posteriormente dé clic
con el boton derecho del ratdn, se desplegard un menu contextual elijalaopcion Insertar y
se mostrard otro menu contextual, elijalaopcion Subpublicacion (figura 9.1.3) o presione
las teclas <CTRL> + S, se habilitara un cuadro de texto sobre el cual debera proporcionar
el nombre del nuevo tipo de subpublicacion, 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 presionelatecla<ENTER>.

M odificaciones

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

Borrar

Para borrar un tipo de publicacion o subpublicacién, seleccionelay del mend Edicion dija
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 € botdn derecho del ratén, se desplegard un meni 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 |as referencias con alguna
publicaciéon asociada a tipo de publicacion, ademéas de sus subpublicaciones (s es que
tiene), delo contrario el sistemano permitirael borrado de la misma.

Se evita por sistema borrar 0 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 blsquedas 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 Bibliogréaficay Autores,
asi como la secciéon de busquedas por tituloy un recuadro de Ir a .., que permite
realizar busguedas através de lalista de publicaciones.
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Figura9.2.1
Ficha bibliogr éfica

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

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

Editorial: Editorial que llevo 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, € cua constade 8 cifras.

Fecha de publicacion: Fecha de la publicacion.
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Fecha de consulta: Fecha o periodo en € cua se reaizo6 la consulta de la publicacion o
subpublicacion.

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

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

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

Observaciones: Se puede introducir cuaquier observacion relacionada con la ficha
bibliografica.

Ingresar una publicacion

Para ingresar una nueva publicacion, seleccione del menu Edicién laopcién 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 el botdn derecho del raton se desplegara
un menu contextual con las opciones de Insertar, Modificar, Borrar y Guardar, dija la
opcion Insertar, se mostrara un menu contextual con € tipo de la publicacion, seleccione
el tipo necesario. (figura9.2.3)
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Unavez elegido € tipo de publicacion, se habilitaré la carpeta de ficha bibliogréfica, donde
se podra capturar la informacion referente a la publicacion. Proporcione el titulo
(informacion obligatoria), la editorial, € lugar de la publicacion, editor, fecha de
el ISBN y e ISSN ( se permite la captura de ambos ya que existen
publicaciones que pueden llevar los dos, como es e caso de las series de monografias,
anuarios, etc.), la direccion de Internet -URL- (si hubiese) y las observaciones, como se
muestraen la figura9.2.4.
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En la parte inferior de la pantalla se encuentra la seccién Autor (figura 9.2.4), en ella se
podran asociar en forma directa a autor ND (No Disponible) o a NA(No aplica) a la
publicacién que se esta ingresando. Estd compuesta por |as opciones :

ND (No disponible).- Se elige en caso de no contar con lainformacion 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 unaopcion 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 (Figura9.2.5).

x

Cdcidnn  Cérrer

D6 @aed & TR G |

. | @
10 Atlar Autaies de Ls hicha bbdoarshcs o
5 Compitacién
3 Lihen

B fomencan Dpstobanch Moluths

o A0 1998

W Check kst ol north Amesican Birds

W Ehucd geriic de L pollscones de Riwophols mangls o

W |nvenebested

W Manual of Conchology

W Pl Comt rakbnanc

W Sen of Comez Marire Invedebostes

W Sen Shells of Teopical West Amenica e’

n Muonugralia

K Peribdico (% Bbesiads ™ Bpelico malrna

3 Revista Husear sudnd o ™ Apeleds paterna " Meombos

B Tows |

i | i

Biagueda por tisdo [ Paiionas ‘3’
Jern s £, vy D rmiks -

Jabs S atuming : ralo MO rado
LEF : Fpuiewtes Fruna Luss E

AL ; Dreen rudn Rindolin ol
Samth, J | ok ko reda r_?

Figura9.2.5

Seleccione a autor dando un clic sobre é, a seleccionarlo quedara marcado, presione €l
botén de Asignar autores o dé un clic con e botdn derecho del raton, aparecera una mano
(figura 9.2.5) que hay que “arrastrar” - manteniendo oprimido el botén derecho del ratén -
hasta la seccion de autor es de la ficha bibliografica y soltarlo en e orden que desee para
ese autor (figura 9.2.6), si se suelta sobre otro autor se insertara de manera previa, es decir,
en € lugar del autor donde se solt, en otro caso se agregara después del Ultimo autor de la
lista. De esta manera se podran asignar todos |os autores que sean necesarios.
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Es importante recordar que el autor a inicio de la lista de Autores de la ficha
bibliogréafica, sera el autor principal de la cita. Puede hacer una buisqueda de un autor sobre
la lista de personas. En € recuadro Buscar Autor por: se podra seleccionar € campo por
el cual se redizarala busqueda del autor, ya sea por su hombre abreviado, por su apellido
paterno o por €l nombre. Al ir escribiendo e nombre abreviado, el apellido paterno o €l
nombre de la persona a buscar se irdn mostrando en la lista de personas aquellas que

Eclicidsnn  Crrar

oo D L5 [ Ficha bl lica Autores

ka. |

LB
Ml Compadasiin
i Libes
W Amencan Opatcbranch Molusks
L TR
b Check-ksl ol nodth Amescan Dnds
b Lshacko geritico de ks poblaciones de Mhizophora mangks &
B [rivertebrates
W Maraasl of Conchokegy
o Pacific Cost radiasnchs
W Sas ol Camas Masins Invanshistas
W Sas Shalle of Tropicsl Wast Aranics
Ml Monaaradia
Ml Peidcicn
Ml Revicta
i Texic
| i
M por Elhuda |

Suiees e |a hoha bebloorShea

1 Al matging
£ Wombne

o kas 0 rada MDD rada
Jogs Gatuirend - nads MO nals
LEF : Eguesite Fruns Luis £
Maresel AE0 | redo Dl redo

Pratarie J M - nadds MO raiks

B0 . Dwes rasks Hadallo
Gnth, ) | v rada redo

Figura9.2.6

cumplan con €l criterio de busgueda.
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&

Si no encuentra € autor en la lista de personas, con e botén Autores que se
encuentra en la carpeta Autores (Figura 9.2.7) se activa la pantala Catalogo de

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

Catalogo de personas).

Si no elige ninguna de las opciones anteriores para asociar al autor y presiona el boton de
Guardar que se encuentra en la barra de herramientas, € sistema desplegard un mensgje
preguntando s desea asociarlo a autor ND (No disponible). Si elige aceptar, se asignara
automaticamente e autor ND a dicha publicacion, ya que para cada publicacién es
necesario asignarle un autor. Si no acepta podra seleccionar aguna de las opciones

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

Ingresar una subpublicacién

Para ingresar una subpublicacién, primero debe elegir el tipo de publicacion en la lista de
publicaciones, posteriormente seleccione € titulo a cual pertenece la subpublicacion que
desea agregar, presione el boton de I nsertar que se encuentra en la barra de herramientas o
dé un clic con e boton derecho del ratdn, se desplegard un menu contextual con las
opciones de Insertar, Modificar, Borrar y Guardar €lijala opcion Insertar, se mostrara otro
menu contextual con las subpublicaciones seguin €l tipo de publicacion seleccionado, como
semuestraen la figura9.2.9
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Figura9.2.9
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Una vez elegido € tipo de subpublicacion, se habilitara la carpeta de ficha bibliografica
donde se podra capturar lainformacion referente ala nueva subpublicacion.

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

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

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

Se agregara la nueva subpublicacion a la publicacion previamente seleccionada (Figura
9.2.10) .
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Modificar una publicacion o subpublicacién

El procedimiento para realizar una modificacion a una publicaciéon o a una subpublicacion
es el mismo.

En primer lugar debe seleccionar de la lista de publicaciones aquella a modificar. Para
seleccionar una publicacion elija € tipo de publicacion ala cua pertenece de la lista de
publicaciones dando doble clic sobre é, después €elijade lalista que se mostrara, € titulo
de la publicacién a modificar.
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Figura9.2.11

En caso de ser una subpublicacion, ademas de |os pasos anteriores debera de dar doble clic
al titulo de la publicacion ala cual pertenezcala subpublicacién a modificar.
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Figura9.2.12

Una vez seleccionada la publicacion o subpublicacion a modificar de un clic a botén
Modificar (1) figura9.2.12 o seleccione del menu Edicion la opcion Modificar o dé clic
con el botén derecho del ratdn se desplegara un menu contextual elijalaopcion M odificar;
se activarala carpetaficha bibliogr &fica, efectie los cambios necesarios. Parafinalizar, no
olvide guardar los cambios alainformacion presionando el boton Guardar.

Borrar una publicacion o subpublicacion

El procedimiento paraborrar 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 él, después €dlija de la lista que se
mostrara €l titulo de la publicacion a borrar.

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

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

i x

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

Figura9.2.13

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

Modificar autoresa una publicacion o subpublicacion

Para modificar la asociacion de un autor(es) de una publicacién o subpublicacion, Lo
primero que debe hacer es seleccionar la publicacion o subpublicacién, después dé clic a
botén de M odificar de la barra de herramientas o dé clic con el botén derecho del raton se
desplegard un menl contextual €elija la opcion Modificar y posteriormente dé clic en la
carpeta de Autor es, se mostrara en la seccion Autores de la ficha bibliogr éfica, lalista de
personas ingresadas en el sistema (figura 9.2.14).
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Figura9.2.14
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Para agregar un autor selecciénelo dando un clic sobre é en la lista de personas, a
seleccionarlo quedard marcado, dé un clic con el boton derecho del raton aparecera una
mano que hay que “arrastrar” - manteniendo oprimido € botén derecho del ratdon- hasta la
seccion de autores de la ficha bibliografica (figura 9.2.14) y soltarlo en el orden que
desee para esa persona. Si se suelta sobre otra persona se insertard de manera previa, s
decir, en el lugar de la persona donde se solto, en otro caso se agregara despueés de la ultima
personade lalista (figura9.2.15).
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Figura 9.2.15

Puede hacer una busgqueda de un autor sobre la lista de personas. En e recuadro Buscar
Autor por: (figura 9.2.15) se podra seleccionar €l campo por € cual se redizara la
blsqueda del autor, ya sea por su hombre abreviado, por su apellido paterno o por €
nombre. Al ir escribiendo e nombre abreviado, € 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 € boton Autores (1) figura9.2.15 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 bibliogréfica esa
persona quedara como el autor principal delaficha.
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Borrar autoresa una publicacién o subpublicacion

Para borrar la asociacion entre la publicacion y €l autor, o primero que tiene que hacer es
seleccionar la publicacion o subpublicacion, después dé clic a boton de Modificar de la
barra de herramientas o dé clic con e boton derecho del ratdén se desplegara un menu
contextual, elija la opcion 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 0 de un clic con el botén derecho del ratdn, aparecerd un menu contextual con la
opcion borrar asociacion con la ficha, (figura 9.2.16) seleccionela y se eliminara la
asociacion.

x|
Edicidn  Cerrar
| & G & ® | 4 Ficha biblingréfica | Autores |
Ira.. | 1 @
ﬂ}l] Atlas = At icha bibliografica
ﬂ}]] Compilacion 6 ¢
bl Libro
-------------- & American Opistobranch Mollusks
& 40101998
& Aves de México [Guia de campo)
W Check-list of north American Birds
® Estudio genético de laz poblaciones de Rhizophora mangl
® |nverehrates
& Manual of Conchology
W Pacific Coast nudibranchs
W Sea of Cortez Marine lrvertebrates @
-------------- ® Sea Shells of Tropical ‘West America
bl Monografia + Abreviada " Apellido matermo
il Periddico | | Buscar autorpor: ¢ Apelido paterna " Mombre
il Revista - I
1 | _>l_I
Buizqueda por ttulo Personas 9
Joge uis 0. ; ulo ND nulo ;I
Joge Satumino ; nulo ND nulo
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Manuel ABD  rulo Ortiz nulo
A ;A MA MA
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Peter Smit ; nulo MO rula
Peterzon.J.H ; rulo ND' nulo
Peterzon R.T. : nulo ND nulo
RD : Dirzo nulo Rodolfo
Smith, J ; nulo nula nula

Figura9.2.16

Si se borra € 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 el segundo
autor como €l principal.

Al aceptar, € autor principal ahora sera el siguiente en la lista de Autores de la ficha
bibliogr afica.

Es obligatorio que exista por 1o 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 deberd agregar a autor correcto y posteriormente borrar € autor incorrecto.
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Busqueda de una publicacion o subpublicacion por titulo

Para facilitar la consulta de alguna ficha bibliogréfica, se pueden realizar busquedas
conociendo € titulo de la publicacion o subpublicacion, seleccione e recuadro busgqueda
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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a. | @ —Articulo

""""""" IR Articulo:Acantocéfalos de Peces V. Descripoidn n:;l Titulo Hellazoo del plerocercoicts qe Ligula |rrh?51.|nalls (Cestoda) ;I
. . R ——— |en algunos peces dulceacuicolas de Mexico.
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Garcia Prieto ; Garcia Prieto Luis
Mejia Madnid ; Mejia M adnid Hugo

L | | _,I Férez, G. ; Pérez P. L. G.
Figura9.2.17

Seleccione € titulo deseado del cuadro que muestra aquellos titulos que cumplieron con €
criterio de busqueda (2) figura 9.2.17, dando un clic sobre &, 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 bibliogréfica

Ir a...

Es otra forma de localizar una publicacion o subpublicacion dentro de una lista que
contenga muchas publicaciones o subpublicaciones, seleccione el 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 si 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 bibliograficas por autor. La diferencia entre esta opcion y por
titulo (vea Ficha bibliografica por titulo en este mismo capitulo) es que la lista de
publicaciones y subpublicaciones ademés 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 éficay Autores.
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Figura9.3.1

Lalista 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 gue nos van a permitir mostrar en la lista de autores
aquellos que sean principales o atodos los autores de las publicaciones o subpublicaciones.
Lo Unico que se tiene que hacer es dar un clic para elegir laforma en que 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
" Todos los sutores

Figura 9.3.2
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Si desea conocer la(s) publicacion(es) o subpublicacion(es) de un autor dé doble clic sobre
él, se mostraran los tipos de publicacion que ha participado, enseguida €lija el tipo de
publicacion y se desplegardn los titulos y las subpublicaciones de la publicacion
seleccionada (figura 9.3.3), en la carpeta ficha bibliografica se desplegaran los datos
relacionados con esa publicacién o subpublicacion .
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Figura 9.3.3

Laficha bibliogr &fica esta compuesta por 10s mismos campos que en €l capitulo 9.2 Ficha
bibliogréafica por titulo véase seccion ficha bibliogr afica.

Ingresar una nueva publicacion

Para ingresar una nueva publicacion a partir del autor, seleccione € autor a que desea
agregarle una publicacion dando doble clic sobre él, enseguida elija del mena Edicién la
opcion Insertar, o déclic a botdn Insertar de la barra de herramientas figura 9.3.4 o dé
un clic con € botdn derecho del ratdn sobre el autor se desplegara un menu contextual, elija
la opcion Insertar, se mostrara un menu contextual con los tipos de publicaciones que
existen en e sistema (figura9.3.5).
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Figura9.3.5

Otra forma de poder ingresar una publicacion, es a través de alguna publicacion ingresada
previamente para ese autor, basta con seleccionarla y dar clic con e boton derecho del
raton, se desplegara un menu con las opciones de Insertar, Modificar, Borrar y Guardar,
elija la opcion Insertar, se mostrarda un menu contextual con el tipo de la publicacion
seleccionado ademas de los tipos de subpublicacion (es) que se tengan asociadas para ese
tipo de publicacion ( figura 9.3.6).
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Unavez elegido € tipo de publicacion, se habilitard la carpeta de ficha bibliogréfica, donde
se podra capturar la informacion referente a la publicacion. Proporcione e titulo
(informacion obligatoria), la editorial, € lugar de la publicacion , € ISBN , € ISNN , la
direccion de Internet (si hubiese) y las observaciones.

En la parte inferior de la pantalla se encuentra la seccién Autor (Figura 9.3.7), en ella
podra asociar en forma directa € autor a la publicacién que se estd 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 publicacion no tiene un autor definido, como podria ser
una compilacion.

Si no elige ninguna de las dos opciones anteriores y presionamos el boton de Guardar que
se encuentra en la barra de herramientas, € sistema mostrara un mensaje, € cual nos indica
que la ficha bibliogréfica no tiene un autor asignado, que s desea asignarle a autor de la
publicacién que tenemos sel eccionado, como se muestraen lafigura9.3.7.
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I;.Thalln rruz : Carhalln Croz 'Uirl'rr _DILI { MD[Mo disponible) ¢ MA[No aplical
Figura 9.3.7

Si elige aceptar, se asignara a la publicaci6n automaticamente 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
publicacién. O bien elegir a un autor de la carpeta de Autores ( figura 9.3.7), donde se
podrarealizar la seleccion de cada autor de la publicacion.

Para realizar la seleccion y asociacion de un autor a una publicacion véase e capitulo 9.2
Ficha bibliogr afica por titulo enlaseccion Ingresar una publicacion.

Ingresar una subpublicacion

Para ingresar una subpublicacion, primero debe elegir € autor de la lista de publicaciones,
después dlija e tipo de publicacién y seleccione € titulo de la publicaciéon a la cua
pertenece la subpublicacion, presione el botdn de Insertar que se encuentra en la barra de
herramientas o dé un clic con € botdn derecho del ratén, se desplegard un menu contextual
con las opciones de Insertar, Modificar, Borrar y Guardar €lija la opcion Insertar, se
mostrara un menu contextual con los tipos de subpublicaciones correspondientes al tipo de
publicacion seleccionado.
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Figura9.3.9

Unavez elegido € tipo de publicacion, se habilitard la carpeta de ficha bibliogréfica, donde
se podra capturar la informacion referente ala subpublicacion, la cual estaintegrada por los
mismos campos que la pantalla de publicaciones (véase € capitulo 9.2 ficha bibliogr afica
por titulo en laseccion ficha bibliogr afica).

Una vez capturados los datos de la ficha, pararealizar 1a seleccién y asociacion de un autor
ala misma véase € capitulo Ficha bibliografica por titulo en la seccién Ingresar una
subpublicacion.

Al finalizar, no olvide guardar la informacion dando un clic a botén Guardar, que se
encuentraen la barra de herramientas. Si el autor que se eligié como el autor principal de la
subpublicacion, no se encuentra en la lista, se agregara € autor a final de la misma,
conteniendo la subpublicacion previamente capturada asi como la publicacién a la que
pertenece dicha subpublicacion, como se muestraen lafigura9.3.10
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Figura9.3.10

Nota: En la lista, la publicacién (compilacion) a la que pertenece la subpublicacion
(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 publicacion No pertenece al autor |,
anicamente la subpublicacion.

Modificar una publicacion o supublicacién

El procedimiento para realizar una modificacion a una publicacion o a una subpublicacién
es el mismo.
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En primer lugar debe seleccionar de la lista de publicaciones aguella a modificar. Para
seleccionar una publicacién elija a autor dando doble clic sobre €, después e tipo de

publicaciony elijadelalistaque se mostrara €l titulo de la publicacion a modificar.
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Figura9.3.11
En caso de ser una subpublicacion, ademés de los pasos anteriores debera de dar doble clic

al titulo de la publicacion alacual 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 € botén derecho del ratdn se desplegard un menu contextual, elijala opcion M odificar
y se activarala carpetaficha bibliografica, efectie 1os cambios necesarios.

Si desea modificar la asociacion de un autor(es) de una publicacion o supublicacion,
seleccione la carpetade Autores y asocie |os 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 informacion presionando e boton
Guardar.

Borrar una publicacion o subpublicacion

El procedimiento para borrar una publicacién 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 € titulo
de la publicacién a borrar.

En caso de ser una subpublicacién, ademés de |os 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 menu Edicion la opcién Borrar o dé clic con el
boton derecho del raton 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 publicaciéon se encuentra asociada con informacion de otro médulo del sistema, se
mostrara el siguiente mensgje:

e La publicacian no se puede borrar porque kiene referencias; estas pueden ser en nomenclatura, ejemplar w/o

subpublicaciones

Figura9.3.13

Si desea borrar la publicacion o subpublicacion, tendra que borrar primero las asociaciones
de la misma en los modulos 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 letras y €l cursor se colocara en la primera ocurrencia.
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