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INTRODUCCI ON 

Las bibliotecas constiluyen un elemento indispensable e~ las 

:funciones de docenci a, • investigaci6n y di:fusi6n de las 

Instituciones de Educaci6n Superior, no s6lo como apoyo, sino como 

r~-~rte activa en la vida academica de estas. 
''-j 

Elaboraci6n el Calalogo Bibliogra~ico es aun en la 

actualidad un problema comun en las bibliotecas academicas. 

Este progr-ama tiene como objet! vo el contribuir a la sol uci6n del 

problema antes planteado. 

En esle manual se explica la operaci6n de BIBLIO-TE-C PROGRAMA 

AUTOMATIZADO DE BIBLIOTECAS, mismo que permite el control de las 

soli ci t.udes de adquisici6n de maleriales bibliogra:ficos, el 

ogistro 

catalogo 

de los matet-iales 

bibliogra:fico, 

adquiridos y la elaboraci6n del 

El programa se ha realizado en una base de datos comercial 

-D-Base III Plus- misma que se puede operar en una compuladora de 

tipo personal, esto hace accesible a las instituciones 

peque~as el uso de este programa 

Dada la constante reducci6n en el costa del equipo de 

computaci6n y el alza del papel, es recomendable el manejat- el 
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~al~logo bibliogr~fico .en una base de dales que pueda s~r 

consullada direclamenle par el ~suario, por tal molivo se sugiere 

esla aplicacl6n del programa; o la impresi6n del cal~logo en .:forma 

de libro. 

El uso de esle · programa reduce a largo plazo los coslos de 

oper·aci6n, en cuanlo al manejo de las aclividades ya senaladas 

/'"'.nleriormenle, pese a que su implanlaci6n, pueda ser considerada 
I ) • 
\,J 

como onerosa. 

Los aulores han nombrado a esle programa BIBLIO-TE-C, en 

reconocimienlo a las insliluciones que lo pa"lrocinaron: 

INSTITUTO rECNOLOGICO DE ACAPULCO 

CENTRO DE INVESTIGACION EN MATEMATICAS. 

Tambi€m inlervinieron en est.e proyeclo como Programador el 

;~r. J. Refugio Vallejo Gutierrez y el Dr. Luis Manuel Sanguines 
\.) 

como Asesor Tecnico, a quienes los aut.oJ'es hacen publico su 

agradeci mi en"lo. 

4 





1 INSTALACION DEL SISTEMA 

En la oper-aci6n de este pr-ogr-ama se r-equier-e del siguiente 

equipo de c6mputo: 

(~) 

-Computadora IBM PC o compatible, con minima de memoria 
de 512 kbytes. 

-Impr-esora de 80 columnas 

-Progr-ama D-BASE III PLUS 

-Programa BIBLIO-TE-C 

' 

I 
' I 
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2 CATALOGO DE SOLICITUDES DE ADQUISICIONES 

Este programa permite llevar un. control adecuado de las 

solicitudes que se presenten a la biblioteca, pidiendo la 

adquisici6n de materiales bibliogra:ficos . 

Facilita la elaboraci6n de los listados bibliogra:ficos que se 

(J 
envian a los proveedores. 

Los pedidos pueden :formularse con:forme a las necesidades y 

prioridades de compra, · es posible la obtenci6n de relaciones 

bibliogra:ficas por: Autor. titulo. edito~ial. persona solicitante~ 

carrera o departamento solicitante, proveedor o de· todas aque-

llas solicitudes que se tienen en este programa. 

INSTALACION DEL PROGRAMA 

' 
-Siga las ins tl ucci ones generales para la instalaci6n del 

I 

si sterna. ! 

-Despues de haber instalado la Base de Datos. oprima la tecla 

ESC y el cursor quedara en la parte in:ferior de la 

pantalla hacia el lado izquierdo. 

-Teclee SET DEFAULT TO B y oprima la tecla RETURN nuevamente 

aparecera el cursor en la siguiente linea. 

-Teclee DO CATALOGO y oprima la tecla RETURN y entonces 

apaJ~ecera en la pantalla el MENU PRINCIPAL de este programa. 
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MENU,PRINCIPAL DEL CATALOGO DE SOLICITUDES DE ADQUISICIONES 

-· .-.; 
. . ' 

A continuaci6n .· s·.a· ~;es~nta 'el .. · men6 principal, mismo que 

aparecer~ en su pantalla. 

PROGRAMA DEL CATALOGO DE SOLICITUDES· 

OPCIONES 

1 . ··cAPTURAR 

() 
2. CONSULTAR 

3. REPORTAR 

4. TERMINAR 

SELECCIONE LA OPCION: 

CAPTURAR, esta opci6n permi te accesar los datos necesarios 

para el logro del objetivo del programa. 

-Teclee la opci6n 1 y aparecer~ en la pantalla · el siguiente 

(jub-menu. 

\._) 

CAPTURAR 
========= 

AQUI SE TI ENEN LAS SI G. OPCI ONES: 

1. CAPTURAR NUEVOS DATOS 

2. MODIFICAR ALGUN DATO 

3. BORRAR ALGUN DATO 

4. TERMINAR 

SELECCIONE UNA OPCION 
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CAPTURAR NUEVOS DATOS 

-:-Teclee la opci6n 1 y aparecera en la panlalla la hoja . de 

caplura misma ~ue a c~n~~nuaci6~ se presenla. 

0 
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8 I B L I 0 T E c 
CAT ALOGO DE SOLICITUDES 

. ; .. 

CHQJA DE CAPTURA) 
.\ 

FECHA_A ______ _ FECHA_B. ______ _ NO_SOLICIT~----

NOHBRE_:::~·)L ______________________________ _ 

CJRRERA_ 
PROVEED~R ___________________________________________________ __ 

AUTOR_i *----------------------~----

AUTOR_2 __ *-----------------------------------------

AUTOR_3 ___ *---------------------------------

0 

TITULO ____ *-------------------- ---------------------

EDICION *------ EDI TORI .b..L ___ *-------------------

ISBN ________ __ 

NUM_EJEMPL ___ * __ __ SURTIDO_ SE_PIDE_N_ 
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Los ·campos sef'lal.ados -con un asterisco son los mas necesarios 

para el manejo de est.e programa, los rest.antes son opcionales y se 

recomienda su uso si desea un mayor control de las solicitudes y 

un .s.provechami ento compl eto del programa. 

USO DE LA HOJA DE CAPTURA. 

FECHA_A = fecha de alta 

FECHA B = fecha de baja 

0 NO SOLICIT = numero de solicitud 

~~m1BRE_SOL = nombre del soli ci tant.e 

C,;~.RRERA = Licenciatura, Postgrado solicitante o materia 

PROVEEDOR = surtidor de materiales bibliograficos. 

AUTOR 1 = asiento principal 

:<:..UT8R_2 = coaut.or 

AUTOR 3 = coautor 

TITULO = nombre con el que se conoce la obra 

EDICION = numero de la edici6n 

EDITORIAL = editor financiero de la obra 

0 ISBN = international standard book number 

HUM_EJEMPL = cantidad de ejemplares que se solicit.an al 

proveedor 

SURTIDO = permite registrar si el libro fue surtido, 

ut.ilice una letra S en caso afirmativo y una letra N en 

caso cont.rario cont.rario. 

SE_PIDE_N = se pi de nuevamente, aplique el 

procedimiento anterior. 
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NOTA. Al inicio del uso de est.e programa, es conveniente el 

' . .· 
establ eci mien to de los benef'icios que se desean obt.ener, '·' .··. 

seleccionando los campos que se emplearan y la unif'orma~i6n de los' ,.,._ -· 
··., 

cr-iterios para el acceso de la inf'ormaci6n. Ejemplo, en el caso de, ' 

lc..s editor·iales como CECSA, se puede usar· s6lo la sigla o el 
_; -... 

nombre complete de la empresa, pero no los dos, ya que al 

consultar o report.ar por editorial, dnicament.e se obt.endra los del 

teJ~minc• .s-mpleado en la capt.ul~a y no los dos. 

0 
I,. 

PROCEDI 1·1I El'HO DE C.A..PTURA 

-Use el cursor para seleccionar el primer campo que 

desea emplear 

-Para pasat~ de un campo a otro oprima la tecla RETURN 

-Al terminar la capt.u1~a y despues de dar RETURN pasara 

de inmediat.o a la siguient.e hoja de capt.ura. 

-Para salir del procedimiento teclee ESC y regresara al 

sub-mend de capt.urar. 

0 
MODIFICAR ALGUN DATO 

-Teclee la opci6n 2 y aparecera en la pantalla 

DAME EL TITULO 0 ALGUNO DE LOS AUTORES DEL LIBRO: 

-Teclee los datos y de un RETURN 

-En la pant.alla aparecera el regist.ro de la obra, en 

donde podra hacer las modif'icaciones que desee. 

-Salir del proceso, t.eclee ESC. 
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-Aparecera en la panlalla : 

FUE ESTE EL LIBRO QUE QUERIA MODIFICAR? CS/N) 

-En caso afirmalivo, leclee S y de un RETURN 

-Le pr·ogunlara nuevamenle: . ,• 

QUIERE MODIFICAR OTRO? CS/N) 

En caso a:firmalivo, leclee S y de un RETURN 

-Aparecera en la panlalla: 

TITULO 0 ALGUNO DE LOS AUTORES DEL LIBRO: 

-Teele,? los dalos y de un RETURN y se repelira el 
· ... 

pr·ocs-.:;o anlerior. 
.. 

_r:;', •• 
~" ca. so negalivo leclee N y I~ egr· es ar a al sub-menu de 

caplr..;r·a. 

-En ca::::.o negativo a-la pregunta: 

FUE ESTE EL LIBRO QUE QUERIA MODIFICAR? CS/N) 

--Teclee N y pueden darse los siguient.es casos: 

-a) Le dar-a otro regislro semejanle, en caso de exislir. 

-b) Al no exist.ir- otr-o J~egist.J~o semejanle, 

() 
sub-menu de caplura. I 

I 

RE<3RE:::·o AL SUB-HENU DE CAPTURA 

-Teclee ESC y ap.arecera en siguien.t.e mensaje: 

-FUE.ESTE EL LIBRO QUE QUERIA MODIFICAR? 

-Teclee N y r-egresara al sub-menu de caplur-a. 

12 



, 

~ ~ M 
~ w~ ~ 

~ r~ £ 
~ ~ ~ 

; ~ ~ ,.r 1 
~ 

·,. ;~ \ ~ 4 
j.~ I 

I 

~ -~t 



BORRAR ALGUN DATO 

· Est..e procedimient..o le permit..e BORRAR un regist..ro 

DEF'INITIVAMENTE, por · i~ t..ant..o s~ empleo se recomienda para la 
. '. ' 

act..ualizaci6n de la base de dat..os. .., 

-En el sub-menu de capt..ura, t..eclee la opci6n 3 Y 

aparecera en la pant..alla: 

DAME EL TITULO DEL LI BRO 

0 -Teclee los dat..os y de un RETURN 

-En la pant..alla aparecera lo siguient..e 

.. 
AUT OR T):TULO No. DE REGI STRO. 

ES ESTE EL LIBRO QUE QUIERE "BORRAR"? CS/N) 

-En caso arirmat..ivo t..eclee S y nuevament..e le pregunt..ara: 

EST A USTED SEGURO? C S/~D 

-En caso arirmat..ivo t..eclee S y se borrara en regist..ro. 

-En caso negat..ivo, le dar a 6t..ro r·egist..ro con 

0 caract..erist..icas semejant..es si es que exist..e y se repet..ira 

el proceso anterior. 

-En caso cont..rario regresara al sub-menu de captura. 

-Para salir de est..e proceso t..ermine la operaci6n que se 

haya iniciado y regresara al sub-menu de capt..ura. 
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TERMINAR 

/ 

-Seleccione la opci6n 4 y aparecera en su pan~alla: 

MANTENGASE COMODO Y ESPERE MIENTRAS. 

REORDENO. LOS NUEVOS DATOS ..... 

Espere unos segundos y regresara al menu principal. 

',I·; 

() 
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CONSUL TAR 

Esla · segunda opci6n del menu principal per mite 

recupe1·aci6n por medio de 6 punlos de acceso, mismos que adem~s 

de podeJ~ consullar- €!n panlalla, .s€! obt.ien'!"' la inf'or-maci6n ·en 

lislados impresos conf'orme al punlo de acceso empleado. 

la 

-Teclee la opci6n 2 del menu principal y aparecer~ el 

() 

AUTO RES 

sub-menu .de CONSULTAR. 

~Q~@1Jki~~= 

OPCIONES 

1 .. AUTORES 

2 .. TITULO 

3. CARRERA 

4. PROVEEOOR 

5. SOLICIT ANTE 

6. EDITORIAL 
' 

7.1 TERMINAR 
I 

DAME LA OPCION ! 

-Teclee la opci6n 1 del sub-menu de CONSULTAR y 

aparecera en la panlalla 

DAHE EL NOMBRE DEL AUTOR: 
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-Teclee los da~os y de un RETURN 

-Ahara en la pan~alla aparecera: 

REPORTAR EN = (1) PANTALLA C2) IMPRESORA 
-··- __ : .. _. 

'·•. 

·.' i---

REPORTE EN PANTALLA 

-Al seleccionar 1 en la pan~alla aparecera: 

AUTCR TITULO No. DE EJEM. 

(~~-------------------------

QUIERE OTRO AUTOR?_ CS/N) 

-En caso afirmat..ivo ~eclee S y se repi~e el proceso 

an~erior. 

-En caso nega~i vo, ~eclee N y reg1~esara al sub-menu de 
: 

consul t..a. 

() 
REPORTE EN IMPRESORA 

-Realice el proceso de CONSULTAR, hast..a el mensaje: 

REPORTE EN = C1) PANTALLA C2) IMPRESORA 

-Teclee el numer·o 2 y obt..endr·a en la impt~esora: 

LIBROS DE 

No. de ejemplares. Au~or(s) Tit..ulo.- Edici6n y editorial. 

""""· .... 

16 
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-En pan~alla aparecera la siguien~e pregun~a: 

QUIERE OTRO AUTOR CS/N) 

0 
TITULO 

NOTA. 

QERMINAR 

.-En cCI.~oaf"irmat-ivo.t,eclee .S y se repet-ira el.proceso· 

an~er i or ... · 

'-En caso negat-i vo 1:-eclee N y regresara. al sub-menu de 

consul 1:-a. ·. 

NOTA. Para sa1ir_.de es'le proceso, 1:-?rmine siempre la 
. . . . . - . 

consul ~a que haya. i ni ~i ado. 

-Teclee la opci6n 2 del sub-menu de Consult-a y aparecera 

en la pan~alla : 

DAME EL NOMBRE DEL TITULO: 

El proceso es simi 1 ar al de AUTOR y se apl i ca a 'lodes 

los pun'los de acceso de CONSULTAR. 

-Teclee la opci6n 7 del sub-menu de CONSULTAR y 

regresara al menu principal. 
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REPORTE 

-- -

-Teclee la opci6n 3 del menu principal y aparecera en la 

pant.all a: 

REPORTE 

=============== 

0 
OPCIONES 

1 . I MPRESORA 

2. PANTALLA 

3. TERMI N .A.R 

SELE-:::-:I ONE OPCION 

REPOETE EN IMPRESORA 

-Teclee la opci6n 1 y se imprimit~a el CATALOGO DE 

0 SOLICITUDES EN GENERAL, es decir se obt.endra el report.e 

de t.odos los libros solicit.ados y que ~ormen part.e de 

la base de dat.os de est.e cat.alogo. Est.e report.e es 

por aut.or y el list.ado en orden al~abet.ico. 

los dat.os del repor·t.e son los mismos de CONSULTAR-I!v1PRE 

SORA 

18 
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-Al finalizar la impresi6n, automa"ti camen"te se 

regresa al sub-menu de REPORTE. 

REPORTE EN PANTALLA 

-Tecl ee l a opci 6n 2 y en 1 a pal~ 'lalla a par ecer ~ .el 

repor·"te. 

-Para de"tener la pan"talla, presione al mismo "tiempo las 

teclas CONTROL y S. si desea con"tinuar presiosne RETURN. 

-Al "termino del repor"te aparece el mensaje 

0 FRESIONE RETURN y se regresa al sub-menu de REPORTE. 

TEP.MINAR 

Teclee la opci6n 3 y se regr·esa al menu principal. 

0· 
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c) 

0 

TERMINAR 

Teclee la opci6n 4 del menu principal . y aparece el · 

. mensaje: 

PROGRMA DESACTIVADO 

QUE TENGA UN FELIZ DIA!! 

-La pantalla se oscurecera y el cursor al margen 

inferior derecho. 

-En caso de querer regresar nuevamente al pl'ograma 

t.eclee 

DO CAT ALOGO y de un RETURN 

-Si desea abandonar definitivari1ente el programa 

-Teclee QUIT y con esto termina su labor. 

20 





3 REGISTRO DE ADQUISICIONES 

·- ~ 

Las nuevas adquisiciones de la bibliot.eca pli:~de~ ser 

cont.r-olada.s con el uso de est.e progr-ama!. permit.e la f'ormulaci6n 

del llamado "LIBRO DE INGRESO", conocer el numero de alt.~s y' bajas .. _.· 

de los libros adquiridos de una manera r~pida, y ia impresi6n de· 

los r-egistr-os o su consult.a en pantalla. ··, . 

. ·>:-·:·'. 

INSTALACION DEL PROGRAMA 

-Siga las inst.rucciones generales para la inst.alaci6n del 

si sterna. 

-Despu~s de haber inst.alado la Base de Datos, oprima la t.ecla 

ESC y el cursor quedar-~ en la parte inrer-ior de la pant.alla 

hacia el lado izquierdo. 

-Teele SET DEFAULT TO B y opr-ima la tecla RETURN nuevament.e 

aparecer~ el cursor en la siguient.e linea. 

-Tecl ee DO ADQUI SI y opr i rna 1 a t.ecl~ RETURN y ent.onces 
I 

0 apar-ecet-~ en la pant.alla el MENU PRINCifAL de est.e pr-ogr-ama. 
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OPCIONES 
...... ,;;, .·.:,.:·. 

1. CAPTURAR 

2. CONSULTAR 

3.· REPORTAR 

4. TERMINAR 

SELECCIONAR OPCION 

(CfPTURAR 

-Teclee la opci6n 1 y aparecer~ en la pan~alla el sub-men6 de 

cap~ura, mismo que a continuaci6n se presen~a. 

AQUI SE TIENEN LASSIG .. OPCIONES 

1. CAPTURAR NUEVOS DATOS 

2. MODIFICAR ALGUN DATO 
' 

c ) 
3. TERMINAR I 

SELECCIONE OPtiON 

-Teele la opci6n 1 y aparecera en la pan~alla la hoja de 

cap~ura, misma que a con~inuaci6n se presen~a. 

22 





F _ALTA. ____ _ 

.BIBLIO-TE-C 
CAT ALOGO DE ADOUISICIONES 

CHOJA DE CAPTURA) 

F _BAJA. ____ _ NO_ADQUSI ___ _ 

AUTOR_1 _______________________ ~-------

AUTOR_2 _______________________________________ ___ 

AUTOR_3 ________________________________ __ 

TITULO ____________________________________ __ 

EDICION ______ _ PI E_I MPRENTA _____________________ _ 

' 
I 

Cot-1PRA_ 

(~) 
PRECIO __________ __ 

DONACION __ CAt~rE-
' ! 

PROCEDENCI A. _______________________________ _ 

REFERENCIA ______ _ 

USO DE LA HOJA DE CAPTURA 
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F_ALTA = !echa de al~a 

F_BAJA =!echa de baja 

AUTOR_1 = asien~o principal 
·.· ·\· 

AUTOR_2 = coau~or 

AUTOR_3 = coau~or. 
. . . 

EDICION = numero de la edici6n 

PIE_IMPREHTA = pie de impren~a 

COHPRA = compra 

DOH ACI ON = donac·i 6n 

(
CMUE = canje 
l \ , 

' ~ 

-P2ECIO = cos~o de la obra 

PRU..:EDENCIA = nombre o numero de· la !ac~ura del proveedor. nombre 

del donan~e o de la ins~i~tici6n con la que se e!ec~u6 el canje. 

REFERENCI A = En es~e campo se ocupa s61 o cuando se adqui eren 

varies ejemplares de un mismo ~.l~ulo. En el primer ejemplar 

capt..ut'e ~odos los da~os rela~i vos al mismo. Con los 

subsiguien~es ejemplares. cap~ure los da~os de Fecha de 

alta, numero de adquisici6n. y en el campo de REFERENCIA 

tecl ee · el numero de adqui si ci 6n del primer ej empl ar en el 

que es~an ~ados los da~os. Es~e proceso evi~a el ~ener que 

repe~ir da~os. 

PROCEDIMIENTO DE CAPTURA 

-Pt·oporcione siempre la !echa de al~a. Inicie con el numero 

del mes. del dia y del ano. 

En los campos de: COMPRA DONACION CANJE. indique s6lo uno. de 

24 
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estos, empleando una X. 

-~.signe un nUmero r1uevo a Cada ejen1plar. 

Para pasar de un campo a ot.ro oprima la t.ecla RETURN 

Al t.erminar la capt.Ul~·a y despues de dar RETURN pasara de.· 

inmediato a la siguient.e hoja de capt.ura. 

Pat'a salir del procedimient.o t.eclee ESC y regresara a! 

sub-mend de capturar. 

\' 

MODIFICAR ALGUN DATO 

0 
-Teclee en el sub-mend de CAPTURAR !a opci6n 2 y aparecera en 

la pantalla el siguient.e mensaje 

-DAME EL TITULO 0 ALGUNO DE SUS AUTORES DEL LI BRO: 

-Teclee los dat.os correspondient.es y de un RETURN 

-Si e)dste la cbra le dara el regist.ro solicitado o alguno 

similar. 

-Modifique los datos necesarios. 

-Para sallr, de un ESC y aparecera: ; 

0 
-FUE ESTE EL LIBRO QUE QUERIA MODIFICAR? CS/N) 

-En caso afirmativo t.eclee la letra S y aparecer~: 

-QUI ERE MODI FI CAR OTRO? C S/.lD 

-En caso afirmativo t.eclee la let.ra S y pregunt.ara: 

-DAME EL TITULO 0 ALGUNO DE SUS AUTORES DEL LIBRO: 

-Se repit.e el proceso inicial. 

-En caso negat.ivo t.eclee N y preguntara: 
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-QUI ERE MODI FI CAR OTRO? C S/N) 

Teclee N y regresara al MENU PRINCIPAL. 

. .. ' 

' 

·, : 

'.·.·. •' 

.-:, .. . 

0 ·,_. 

0 

CONSUL TAR 
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En el menu principal t.eclee la opci6n 2 y .. aparecera el · 

sub-menu de CONSULTAR. 

OPCIONES DE CONSULTA 

0. VER NUMERO DE ALTAS Y BAJAS 

1. NUMERO DE ADQUISICION 

3. AUTORES 

4. TITULO 

5. TERMINAR 

SELECCIONE LA OPCION 

LIBROS EXISTENTES 

-Teclee la opci6n O del sub-menu de CONSULTA 

-Aparecera en su pant.alla el report.e: 

' 

0 I 
BUSCANDO ADQUI ~ CI ONES 

NUMERO DE ALTAS ES __ 

NUMERO DE BAJAS ES __ 

LIBROS EXISTENTES '· 

PRESION£ CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR .... 

-Presione cualquier t.ecla y regresara al sub-menu de 
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CONSULTA. 

CONSUL TA POR NUMERO DE ADQUISICION 

En el sub-menu de CONSULTA, t..eclee la ·apci6n 1 y .le 

pregunt..aran: 

DA11E EL NUMERO DE ADQUI SI CION 

NOTA EXPLIC.A.R PROCEDIMIENTO 

(_yNSULTA POR AUTOR 

En el sub-menu de CONSULTA, t..eclee la OPCI6N 2 y le 

pl'egunt..aran. 

-DAME EL NOHBRE DEL AUTOR 

-TecL:e los dat..os, de un RETURN y aparecera en la pant..alla 

HO. DE ADQUISICION AUTORES TITULO 

' 
i . 

(~) 
:--.......:;UI ERE OTRO AUTOR'? C S./N) 

-En caso a:firmat..ivo, leclee la let..ra S y se repet..ira el 

proceso inicial. 

-En caso negat..ivo, t..eclee la let..ra N y regresara al sub-mend 

de CONSULTA. 

CONSULT A POR TITULO 
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En el sub-menO de consul~a. ~eclee la opci6n 3 y le pedir~n: 
,·-· 

DAME EL TITULO 
. · .. ;~ ..... 

-'-Teclee los da~os y deun RETURN 

-El procedimienlo es similar a la CONSULTA por AUTOR . 

.. ' 
. .. , 

. ,.• .... 

TERMINAR 

-En el sub~mend . de CONSULTA, · seleccione la opci6n 4 · y 

0 
aparecera en la pan~alla el siguien~e mensaje. 

PROGRA},1A DESACTI V ADO 

ADIOS Y HASTA LUEGO 

-En caso de querer regresar al programa, ~eclee 

DO ADQUISI 

-Si desea abandonar de!ini~ivamen~e el sis~ema ~eclee QUIT 

,. 

0 

REPORTAR 
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-Seleccione la opci6n 3 del menu principal y aparecera en la 

pan~alla el sub-menu de REPORTAR 

OPCIONES 

1 . I MPRESORA 

2. PANTALLA 

3. TERMINAR 

SELECCIONE LA OPCION 

REPORTEENIMPRESORA 

Seleccione en el sub-rr.enu ·de REPORTAR. la opci6n 1 y 

aparecera en la pan~alla: 

A PARTIR DE QUE NUMERO: 

' 

u 
JTeclee el numero y de un RETURN 

~En la impresora se repor~aran los datos exis~en~es en la 

base a partir del numero de registro solicitado. 

-Al ~ermine de la impresi6n se regresa au~oma~icamen~e al 

sub-menu de REPORTAR. 

REPORTE EN PANT ALLA 
30 





-Seleccione la opci6n 2 del sub-menu de repor~e y aparecera 

en 1 a pant.ai 1 a: 

A PARTIR DE . QUE NUMERO: . 

-Teclee el numert:ls~leccion~do 
... 

-En la pan~alla aparecera el repor'le 

-Si desea de'lener la ·pan'lalla .Para consul'lar con mayor 

facilidad, presione al mismo 'liempo las teclas CONTROL y S 
' . . . ' - .-· . . ' 

-Para con'linuar de un. RETURN 

-Al . t.ermino . del REPORTE EN PANTALLA, · au'loma'licament.e se 

regresa al sub-menu de REPORTAR. 

TERMINAR 

El sub-menu de REPORTAR seleccione la opci6n 3 de un RETURN y 

regresara al MENU PRINCIPAL. 

() 
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4. CATALOGO BIBLIOGRAFICO 

El PROGRAMA DE CAT ALOGO DE BI BLI OTECA, ver si 6n 1 . 0 apoya . el 
servicio de Ca~alogaci6n y clasificaci6n, facili~ando el 
procesamienlo, de los da~os, almacenando la informaci6n, .en una 
base de dales, que permi~e su recuperaci6n en pan~alla y su 
reporle, es decir imprime ca~alogos por a.u~or, ~ilulo, serie, 
clasificaci6n CCa.lalogo Topografico), lemas y numero de ~1~ulo. 

El biblioleca.rio puede de~ermina.r conforme a. las necesida.des 
~} los usuaries y de los recursos disponibles, el · uso y .·los 
~eneficios que desee ob~ener de es~e progra.ma. 

INSTALACION DEL PROGRMA 

-Inserte el disco en el drive "A", encienda. la 
computa.dora.. 

-En la panla.lla le pediran la actualiza.ci6n de la fecha y 
la hora, si lo desea., pu~de ha.cerlo, presione return 
despues de ca.da paso. 

-En la panla.lla apa.recera A> y el cursor en es~e pun~o. 

-Teclee CAT_BIB y de un re~urn 
' 

-La pr~senlacion del programa, aparecera en la pan~alla 
y al final, la instrucci6n: 

PRESIONE RETURN PARA CONTINUAR. 

-Siga la ins~rucci6n an~erior y obtendra: 
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~~NU PRINCIPAL DE BIBLIOTECA 
-------------------------------------------------------------- ' . ·. 

·-:··' 

1 . - . CAPTURAR 

2. - RECUPERAR 

3.- REPORTAR 

4.- FINALIZAR 

SELECCIONE LA OPCION 

0 

0 
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CAPTURAR 

. .El almacenamient.o ·de. la .ln:formaci6n 
realiza por est.e procedimient.o. 

. ' . . . . : 

. . . · .. ' ·:,. '•. . 

bibliogrA:fi~a. se 

-Tecl ee ··1 a opci 6n 1·. del 
Sub-Menu de Capt.~ra: 

Menu Principal · y obt.endrci .el 

PARA CAPTURAR SE TIENEN LAS 

SI GUI ENTES OPCI ONES: 

1. CAPTURAR NUEVOS DATOS 

2. MODIFICAR ALGUN DATO 

3. BORRAR ALGUN DATO 

4. SALIR DEL PROCEDIMIENTO 

SELECCIONE LA OPCION 

CAPTURAR NUEVOS DATOS 

0· 

-Teclee la opci6n 1 y aparecerci en la pant.alla la hoja de 
captura. misma que a cont.inuaci6n se presenta. 
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.. , ._._ .. 

BIBLIO-TE-C 
· CAT ALOGO BIBUOGRAFICO 

CHOJA DE CAPTURA) 

COL____ COD____________ CUTTER ______ _ Af::IO ____ _ NUM_TITULO __ 

ASIENTO_P ________________________________________________________ ___ 

AUTOR_2 __________________________________________________________ ___ 

AUTOR_3 __________________________________________________________ ___ 
.-----, 
( ) 

. '-----'' 
PRE_TITULO ______________ _ _TITULO ______________________________ __ 

I 
"" . 

'· .. :.. ... AUTORIA __________________________________________________________ ___ 

EDICION ___ _ PIE_IMPRENTA ______________________________ ___ 

DES_PISICA ______________________________________________________ ___ 

SERIE ____________________________________________________________ __ 

[PARA CCNTINUAR PRESIONE RETURN J 

C:6TA_1 ____________________________________________________________ __ 

NOTA_2 ____________________________________________________________ __ 

NOTA_3 ____________________________________________________________ __ 

BIBLIOGRAFIA ______________________________________________________ _ 

ISBN _______________________ _ 

TEMA_1 ________________________________________________________ __ 
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TEMA_2------------------------~--------------------------~-------------

USO DE ~A HOJA DE CAPTURA 

C) 

COL = Utilice este campo para se?lalar si la obra pertenece a· 
alguna COLECCION, en especial Ejem. Consulta. 

COD = Clasif"icaci6n Decimal Dewey, este campo es numerico y 
permite escribir los tres primeros numeros, .el punto decimal 
ya es ta i ncl ui do y hast. a 11 decimal es, en · caso de · no 
usarlos automaticamente se CUbriran con ceros. OS., 

CUTTER = Ndmer6 de Cu(ter, segdn las tablas ~ue utilice 

.A~O = Cuando en la signatura topograf"ica deba aparecer el ano 
ut.ilice est.e campo. 

NUM_TITULO = Ndmero de titulo que corresponda a la obra segun 
el control interne que se lleve en la biblioteca. 

ASI ENTO_P = Asi en to principal 

AUT OR _2 = Primer coautor de la obra y primer ·asientc 
secundar i o. 

ASIENTO _2 = Segundo coautor de la obra· y segundo asiento 
secundar i o. 

PRE TITULO = Use este campo cuando el titulo de la 
comprenda alguna preposict6n 0 articulo que de acuerdo 
reglas de alf"abetizaci6n ,no deb a!'). de incluirse en el 

' del i ndi ce. ice. ! 

TITULO = Titulo de 
t.enga por asiento 

TITULO. 

la obra. En caso· de que la obra 
principal el titulo NUEVAMENTE 

AUTORIA = Autoria 

obra 
a las 
or den 

entre 
ESCRIBA 

EDI~ION = Escriba el ndmero correspondiente de la edici6n Ej. 
2a ed y el el reporte aparecera 2a ed.-

PIE_IMPREN = Pie de 

EL 

respecti va para separar 
ano. 

imprenta. 
el 1 ugar 

escriba la 
de edici6n, 

puntuaci6n 
1 a editorial y el 

DES_FISICA = Descripci6n f"isica. escriba los datos con su 
respectiva puntuaci6n. 

SERIE = Nombre y ndmero de la serie, no es necesario el 
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() 

escribir los paren~es~s. 

. ,.: ..... 

NOTA_1 = Est..e campo correspond~ al area de notas y pueden ser. 
usados para notas geneiales, notas de t..raducci6n y de tesis. 

NOTA_ = Notas. 

NOTA_3 = Notas. 

BIBLIOGRA = Bibliograf'ia, Tambien corresponde · al area .de 
n.ctc.s y se sef'lal6, para f'acilitar su manejo 

ISBH = Escriba unicamente el numero con los guiones 
correspondientes, 
el r·eporle. 

el programa escribe automaticamente ISBN en 

TEHA_l = Primer encabezamiento de materia 

TEMA 2 = Segundo encabezamiento de materia 

TEM.t.. 3 = Terce!~ encabezamienlo de materia 

NOTA. Unicamenle escriba la puntuaci6n inleJ~na de los campos, 
el programa le dara aut..omaticamente la puntuaci6n que separa cada 
una de las areas. 

PROCEDI t•ii EHTO DE CAPTURA 
' 
i -Use il cur· sor par a sel ecci onar 

emple:ar. 
el primer campo que desee 

-Al pasar de un campo a otro presione RETURN. 

-Par.=.. regresar a alg(ln campo u~ilice el cursor. mediante la 
f'lecha q~e sef'lala hacia arriba. Este proceso opera solamen~e la 
panlalla que se este usando en ese memento. 

-Cuan.do termine la captura, se regresa al sub-men(! de 
caplura, si desea continuar teclee la opci6n. correspondiente o la 
que requiera. 

MODIFICAR ALGUN DATO 

-Teclee la opci6n 2 del sub-menu de captura y apaarecer en 
la pantalla. 

TECLEE PARTE DE LO QUE SE ENCUENTRA 
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EN EL CPJc:lPO DEL ASI ENTO PRINCIPAL 

-Teclee los da~os y presione RETURN 

-En caso de exis~ir el regis~ro aparecera la hoja de cap~ura. 
De lo con~rario le pregun~aran QUIERE MODIFICAR OTRO? CS/~D. 

-Median~e el cursor seleccione el campo a modificar, realice 
los cambios per~inen~es. 

-Ernplee RETURN para salir de la hoja de cap~ura 

-Al final de la pan~alla le pregun~aran QUIERE MODIFICAR 
/) OTRO? C S/~D 
0 

-En caso afirma~ivo se reinicia el proceso. 
contral~io, regresara al sub-menu de cap~ura. 

En caso 

BORRAR ALGUN DATO 

0 

Este procedimien~o le perrni~e BORRAR DEFINITIVAHENTE, algun 
registro. 

-En el sub-mend de cap~ura seleccione la opci6n 3 y aparecera 
en la pan~alla: 

TECLEE PARTE DE LO QUE SE TIENE EN EL ASIENTO PRINCIPAL 

-Teclee los da~os y de un RETURN 

-En la pan~alla apareceran los da~os bibliograficos que 
permi tan iden+_.ificar claramen~e a la obra. 

-l'.,l final de la pan~alla le indicaran PRESIONE RETUR~~ 

-Presione RETURN y aparecera la siguien~e pregun+_.a 

ESTA USTED SEGURO DE BORRAR ESIE LIBRO ? CS/NJ 

-En caso afirmat.ivo ~eclee 8 , y se BORRARA DEFINITIVAMENTE, 
el regist.ro seleccionado. 

-En caso con~rario ~eclee N y le pregun~aran 
QUIERE BORRAR ALGO MAS ? CS/NJ 

-En caso afirmalivo t.eclee S , y se reinicia el proceso. 

En caso nega~i vo, t.eclee N. y regresara al sub-mend de 
cap+_.ura. 
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SP..LIR DEL PROCEDIMIENTO 

-En el sub-mend de cap~ura seleccione la opci6n 4. y 
regJ~es.a.ra .:.1 Menu Principal de Biblio~eca. 

0 

() 





RECUPERAR 

-Teclee la opcion 2 del 
aparecera en su pan~alla, 

Menu Principal de Biblio~eca 

el sub-menu de RECUPERAR. 

PARA RECUPERAR SE TI ENEN LAS SI GUI ENTES 

OPCIONES: 

1.- AUTOR 
2.- TITULO 
3.- TEMA 
4.- CLASIFICACION 
5.- SERIE 
6.- NUMERO DE TITULO 
7.- SALIR DEL PROCEDIMIENTO 

DAME LA OPCION 

RECUPERACION POR AUTOR 

-Teclee la opci6n 1. del sub-menu de RECUPERAR 

-En la pantalla aparecera 

I===========================I 
I RECUPERACION POR AUTOR I 
I===========================I 

QUIEN ES EL AUTOR ?: 

-Teclee los datos y presione RETURN 

-En la pantalla apareceran los datos correspondientes, 
en caso de existir el registro. 

-Al ~inal aparecera PRESION£ RETURN 

-En caso de haber var i os ti tul os del mi smo autor estos 
apareceran sucesivamente. 

-Despues de presionar return, aparecera la pregunta; 
QUIERES OTRO AUTOR ? CS/N) 

-En caso a~irmalivo se reinicia el proceso 

y 
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-En caso negat.i vo 
Recuperaci 6n. 

se regresa al sub-menu 

RECUPERACION POR TITULO- Siga el mismo proceso de por aut-or. 

RECUPERACION POR TEMA . Siga el mismo proceso de por aut-or. 

de 

RECUPERACION POR CLASIFICACION. Siga el mismo proceso de por aut-or. 

RECUPERACION POR SERlE- Si ga el mi smo proceso de por aut-or. 

RECUPERACION POR NUMERO DE TITULO- Siga el mismo proceso de por aut-or. 

QLIR DEL PROCEDIMIENTO 

0 

-En el sub-menu de RECUPERAR. seleccione la opci6n 7. y 
regresara al Menu Principal de Bibliot.eca. 
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REPORTAR 

-En el Menu Principal de Biblio~eca, sele~cione la opci6n 3 

-En su pan~alla aparecera el sub-menu de REPORTAR 

0 PARA REPORTAR SE TIENEN LAS SIGUIENTES 

OPCIONES: 

1.- AUT OR 
2.- TITULO 
3. - TEMA 
4. - CLASIFICACION 
5.- SERIE 
6.- NUMERO DE TITULO 
7.- SALIR DEL PROCEDIMIENTO 

DAME LA OPCION : 

' 
REPORTE POR AUTOR 

I Q Est..a opci6n permit..e la elaboraci6n del CATALOGO 
POR AUTOR, en forma de libra. 

BI BLI oc3RAFI CO 

-Seleccione la opci6n 1. y en la pan~alla le pregun~aran: 

DESDE QUE AUTOR 

-Teclee AA, si desea el ca~alogo a par~ir de es~a le~ra, 
o ~eclee dos veces la let..ra del alfabet..o con la que necesi~e 
iniciar y presione RETURN. 

-Despu~s de ejecut..ar el paso an~erior, le pregun~aran~ 

HASTA QUE AUTOR 

-Teclee ZZ, si desea el cat..alogo comple~o o la le~ra con la 
que planea ~ei'minar, y pt~esione RETURN. 
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.. 
ESTA LISTA LA I:tv1PRESORA ... 

-En caso arirma~ivo presione RETURN 

-Es~e proceso le proporcionara la richa ca~alogra!ica 

completa. 

-Al terminar se regresara al sub-menu de reporte. 

REPORTE POR TITULO. Proceda igual que en repor~e por titulo. la 
richa solo comprendera has~a el pie de imprenta. 

() 
''REPORTE POR TEMA. Proceda igual que en reporte por ti~ulo. la 
richa solo comprendera has~a el pie de impren~a. 

REPORTE POR CLASIFICACION. Proceda igual que en reporte por 
~itulo. la richa solo comprendera has~a el pie de impren~a. 

REPORTE POR SERlE· Proceda igual ~ue en repor~e por ~itulo. la 
:fi cha solo comprendera hast.a el pie de imprenta. 

REPORTE POR NUf'.1ERO DE TITULO. P1'oceda igual que en report.e por 
t-i~ulo. la .ficha solo comprendera hasta el pie de impren~a. 

' 
SALIR DEL PROCEDIMIENTO. 

I 
~-· 
'\_) -Seleccione la opci6n 7, y regre~ara al Menu Principal. 

En el Menu Principal, seleccione la opci6n 4, en la pantalla 
aparecera; 

PROGRA~A DESACTIVADO 

A> 

Si desea regresar al programa, ~eclee nuevamente CAT_BIB 
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