CAPITULO Il

Como buscar, visualizar, anadir, modificar y borrar

En este capitulo vamos a explicar como trabajar con registros no bibliograficos. Para saber como se realizan todas estas
funciones con los datos bibliograficos, vea mas adelante el Capitulo IV, “Cémo buscar y visualizar documentos
bibliograficos”y el Capitulo V, "Trabajando en el catalogo".
La intencion de este apartado es mostrar el funcionamiento comun de la mayoria de las ventanas de absysNET.
Posteriormente, en el apartado correspondiente, se explicard mas detalladamente las funciones especificas de cada una
de ellas.
El trabajo en estas ventanas se puede hacer de tres maneras:

e haciendo clic en el boton correspondiente en la barra de herramientas

e seleccionando la opcidon del elemento de la barra de menus

e i existen detalles, haciendo clic en el boton asociado al detalle seleccionado

Buscar

Al entrar en una ventana de una funcién concreta de absysNET, la opcion Buscar esta activada por defecto. Introduzca

los datos por los que quiera buscar y haga clic en el botén

Para realizar una nueva busqueda,

haga clic en
% haga clic y después en la opcion Buscar

Relacionar
Buscar
Reqgistra 3
Ariadir
Modificar
Eliminar
Transferir

Imprimir  »
Estadistica

Escriba lo que quiera localizar en el campo correspondiente y haga clic en el boton .

Datos a tener en cuenta a la hora de realizar las busquedas:

- Cuando el campo Biblioteca es obligatorio (p.e. en la ventana Adquisiciones), el usuario s6lo puede buscar la
informacion que corresponda a la biblioteca a la que esta asociado.
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En este caso, absysNET rellena automaticamente el campo Biblioteca con la biblioteca asociada al usuario.
- Cuando el campo Biblioteca no es obligatorio (p.e. en Tipo de lector), el usuario puede buscar la informacion

que exista en su biblioteca o la que no pertenezca a ninguna en concreto (es decir, aquella que puede ser utilizada
en toda la red). En ningun caso podra realizar busquedas seleccionando otra biblioteca.

Metodologia de busqueda

A continuacion vamos a describir las diferentes posibilidades de bisquedas que permite absysNET

>»Busquedas de registros

Escriba los criterios de busqueda completos y exactamente como los introdujo: en mindscula, mayuscula, con acentos,
etc., o sino, escriba la primera parte de lo que quiera buscar y pegado a ella un asterisco (*).

Si desea localizar todos los registros afiadidos anteriormente y visualizarlos en el mismo orden' en el que se

introdujeron, no introduzca ningin término de bisqueda y haga clic en el boton .

Si el campo en el que desea buscar es numérico, introduzca un asterisco (*) para buscar todo lo que tenga algtn valor.

»Coémo localizar los registros no bibliograficos que no contengan informacion en un
determinado campo

Si desea conocer cuantos registros no tienen informacion en un determinado campo, introduzca una admiracioén en el
mismo

Ejemplo:

Localizar cuantos lectores no tienen DNI

o[l

Localizar cuantos lectores no tienen Codigo 1

Cédige 1 | =

H Hormbre
] Mujer
M A Mo aplicable

Seleccione la admiracion para
realizar la busqueda

"En el caso de los lectores, apareceran ordenados alfabéticamente.
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»>Busquedas en campos con cédigos preestablecidos?

Si el campo en el que desea buscar contiene informacion de codigos preestablecidos por su biblioteca, tiene dos formas
de realizar la busqueda

1. Haga clic en [=]. se desplegara una lista con todos los codigos existentes en ese campo.

Tipo de lector | E

AL ALUMMO
FOE PERZ., DOCENTE
FHD FERS. MO DOCENTE

Haga clic sobre el que le interese y el codigo elegido se incorporard al campo en el que estd realizando la
basqueda.

2. Sitaese sobre el campo y escriba la primera parte del codigo que quiera buscar. Se desplegara la lista con todos los
codigos pero posicionandose en el primero que comience con el término establecido

Tipo de lector |PDE | E

FOE PERZ. DOZENTE
PHD FERZ. MO DOCENTE

Haga doble clic sobre el que le interese y el codigo elegido se incorporara al campo en el que esta realizando la
busqueda.

Una vez introducido el término de busqueda, haga clic en el boton .

»Busquedas en campos con lista

En algunas ventanas de la aplicacion hay campos en los se puede buscar dentro de una lista (p.e. lectores y
proveedores). Para realizar este tipo de busquedas,

1. Escriba el comienzo del primer apellido del lector o el nombre del proveedor

3. Haga doble clic sobre el que le interese y el registro se incorporara al campo en el que esta realizando la busqueda

2. Hagaclicen

Se desplegara una lista con todos los registros que comiencen con el término introducido.

Nota: Los términos de busqueda deben escribirse tal y como se introdujeron: en minuscula, mayuscula,
con acentos, etc.

? Para saber como dar de alta esa informacion, vea el Capitulo III, “Parametrizacion de absysNET” de este manual.
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Una vez introducido el término de bsqueda, haga clic en el boton

>Busquedas en campos tipo fecha

Existen dos maneras de realizar busquedas en campos tipo fecha (nacimiento, fecha de registro..): introduciendo
manualmente la fecha o seleccionandola de un calendario

a) Coémo realizar busquedas introduciendo la fecha manualmente

. - 1
1. Haga clic en H Aparecera la siguiente ventana:

pe: B [ [B

[ Aceptar | [ cancelar |

2. En el campo De escriba la fecha del dia a partir del cual quiere restringir la busqueda
¢ la fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY
3. Enel campo 4 escriba la fecha del dia hasta el que quiere restringir la busqueda

¢ la fecha tiene que introducirla con el siguiente formato: DD/MM/YYYY

4. Haga clic en el boton

Cuando haya introducido las fechas por las que quiere restringir la busqueda, haga clic en el boton

b) Cémo realizar busquedas seleccionando la fecha de un calendario

==
1. Haga clic en . Aparecera la siguiente ventana:

pe: B s [

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

2. Haga clic en el boton que se encuentra a la derecha del campo De y seleccione el dia que le interese
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e  Sidesea seleccionar un mes distinto al de la fecha actual,

Diciembre

Mar Mie Jue

1 2 jc 4 3
\

& 7 8 9 10 11 [12] Haga clic aqui para ver la

i1z 14 13 186 17 18 1% lista de meses y seleccionar
20 21 2z 23 24 25 26 el que le interese

27 2z 29 0 =1

Domingo, 12 Diciermbre 2004

e  Si desea seleccionar un afio distinto al de la fecha actual,

Diciembre

Llun Mar Mie Jue Wie Sab Domw
1 Z 3 4 =]

& 7 8 9 10 11 [12] Haga clic aqui para ver la
i1z 14 13 18 17 18 1% lista de afios y seleccionar

20 21 22 23 24 23 Z6 el que le interese
27 23 29 30 31

Dominga, 12 Diciermbre 2004

3. Haga clic en el boton que se encuentra a la derecha del campo 4 y seleccione el dia que le interese

e  Sidesea seleccionar un mes distinto al de la fecha actual,

Diciembre

Mar Mie Jue

i 2 3 4 3
\

e 7 8 5 10 11 [12] Haga clic aqui para ver la
1z 14 15 186 17 18 1% lista de meses y seleccionar

20 21 22 23 24 2D 26 el que le interese
27 28 29 30 31

Damingo, 12 Diciembre 2004

e Sidesea seleccionar un afio distinto al de la fecha actual,
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LIIL I | L]

Lun Mar Mie Jue Wie Sab Do
i 2 3 L =1
= 7 g 9 10 11 12
1z 14 15 1& 17 1% 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 3F1

Haga clic aqui para ver la
lista de afos y seleccionar
el que le interese

Comingo, 12 Diciermbre 2004

4. Haga clic en el boton

Cuando haya introducido las fechas por las que quiere restringir la busqueda, haga clic en el boton

>»Busquedas estableciendo rangos

Existen campos en los que se puede realizar busquedas estableciendo rangos (p.e. coédigo de barras, n° de pedido...).
Para realizar este tipo de busquedas

1. Haga clic en I, Aparecera la siguiente ventana:

be: [ ] ar[ ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

2. En el campo De escriba el primer nimero a partir del cual quiere restringir la bisqueda (p.e. 1000001)

3. Enel campo 4 escriba el ultimo nimero hasta el que quiere restringir la busqueda (p.e. 1000005)

4. Haga clic en el boton

Cuando haya introducido el intervalo de nimeros por el que quiere restringir la busqueda, haga clic en el boton

»Busquedas de informacion bibliografica

En los campos que contienen informacion bibliografica puede buscar los documentos haciendo clic sobre el boton
que se encuentra a la derecha del campo “Titulo”.

1. Escriba los términos de busqueda del documento que quiere localizar
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ISEM | |

Cualguier campn:u| |

Autor |cela |

Titulo [colmenal |

Editarial | |

2. Hagaclicen [ Busca ]

3. Aparecera una lista con los documentos localizados en la busqueda.

# Haga clic sobre el documento que le interese y luego sobre el boton [ Yer ] para ver el documento
completo y asegurarse, de esta forma, de que es el documento que quiere capturar.

Capturar ]

¢ Haga clic sobre el documento que le interese y luego sobre el boton [

>Calcular el total de los registros localizados en la busqueda

Si desea conocer el total de los registros localizados en la busqueda contra la base de datos relacional sin necesidad de
tener que hacer estadisticas,

1. Entre en la ventana en la que quiere realizar la biisqueda (p.e. Lectores)

2. Seleccione los campos en los que quiere buscar

3. Hagaclicen

Aparecera una ventana informando del numero total de registros localizados en la busqueda

©

Existen 294 registros.

Haga clic en para cerrar la ventana informativa. Si desea visualizar los registros localizados haga clic en el

botén .
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Visualizar

Registros completos

Después de realizar una btisqueda, aparecera en la ventana el primer registro que corresponda a la busqueda que usted
haya introducido.

1. Para ver el siguiente registro localizado en la bisqueda, haga clic en E|

2. Para ver el anterior registro localizado en la bisqueda, haga clic en E|
3. Para ver el primer registro localizado en la busqueda, haga clic en E

4. Para ver el Gltimo registro® localizado en la busqueda, haga clic en II'

5. Para ver los registros en forma de lista en la busqueda, haga clic en

% 1. Para ver el siguiente registro localizado en la busqueda, haga clic en , después en Registro 'y
finalmente en la opcion Ver el registro siguiente.

2. Para ver el anterior registro localizado en la biisqueda, haga clic , después en Registro y
finalmente en la opcion Ver el registro anterior.

3. Para ver el primer registro localizado en la busqueda, haga clic , después en Registro y
finalmente en la opcion Ver el primer registro.

4. Para ver el Gltimo registro* localizado en la busqueda, haga clic , después en Registro y
finalmente en la opcion Ver el ultimo registro

Registros en lista

Los registros localizados en la busqueda también se pueden visualizar en forma de lista

haciendo clic en el botén .

% haciendo clic en , luego en Registro y finalmente en Tabla

? Este boton no se activa hasta que se visualiza el tltimo registro
4 Este boton no se activa hasta que se visualiza el iltimo registro
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Relacionar
Buscar

Registro »
Arfiadir

Madificar Ver el reqistro siquiente
Elirminar

Transferir Tahbla

Impririr #
Estadistica

Aparecera una lista de los registros localizados que cumplan la condicion que usted impuso en la busqueda.

|Ti[:u:u de Ieu:tu:ur| MO de Ieu::tu:ur| &pellidos, |Fecha de registro
1 AL o090y ABAD GALIPIEMSO |, Jordi 12/02/2001
2 PDE 100001 ACTIOMN , Missing in 07/10/1993
3 PDE 100597 AGUILAR FRAMCH |, Mayka 01/10/199:2
4 AL 101084 AGUILAR PEREA , Silvia 03/04/2001
5 AL 101003 AGUILAR TAMARIT , Marcos 14/02/2001
6 AL 101021 AGUIRIAMC DE ROSAS | Angel Luis 15/02/2001
F 1N 101020 ALAMA MARGARIT , Maria Teresa 28/03f2001
a2 AL 1oo9egy ALARCOMN WYALERD |, Diego 14/02/2001
= 101016 ALBERT ESPI , M3 Carmen 14/02/2001
10 AL 101025 ALBORS RAMOS |, Arancha 15/02/2001
11 PDE 100590 ALCAIDE CARBOMELL , Carolina 09,/09/1992
12 PDE 1002865 ALEGRE LIZAMDRA | Elisa 12/02/2001
132 AL 1o09s0 ALEGRIA RAMOMN |, Antonio Salvador 14/02/2001
14 AL 1oneas ALES MIROM , Carlos 12/02/2001
15 AL 1oo9za ALFOMSO POMCE DE LEOM |, lose 12/02/2001
16 AL 101013 LLFONSO RAMIREZ |, Andrés 14/02/2001
17 AL 1o0e30 ALIAGA FERRAMDIS |, Wicente Miguel 29/01/2001

Por defecto, la visualizacion en forma de tabla muestra los registros localizados en la busqueda en grupos de 200.

e  Para visualizar los 200 registros siguientes a los que esta visualizando, haga clic en [ siguienies ]

En la ventana sélo se mostraran los siguientes 200 registros. No se visualizaran los 200 anteriores. Si desea que

se muestren todos los documentos visualizados hasta ese momento, haga clic en [ +er todos

Si desea que los registros se ordenen por un campo concreto, haga clic en la cabecera del campo que le interese.
Para visualizar de forma completa uno de los registros haga doble clic sobre el que le interese.

Para salir de la visualizacion en forma de lista sin seleccionar ninguno de los registros, haga clic en el boton Xl dela
tabla.
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Detalles

Para visualizar la informacién completa de alguno de los detalles asociados a los registros localizados en la busqueda
(p.e. los titulos correspondientes a un pedido),

haga clic en el botoén que se encuentra a la izquierda de los detalles
Anadir

Muévase hasta la ventana que le interese y

haga clic en .
% haga clic en y después en Afiadir.

Relacionar
Buscar
Registro 3
Ariadir
Modificar
Elirinar
Transferir

Imprimir — »
Estadistica

Cuando haya introducido todos los datos, haga clic en el boton para grabarlos.

Datos a tener en cuenta a la hora de afiadir registros:

- Cuando el usuario esté asociado a una biblioteca, solo puede afiadir registros que pertenezcan a dicha biblioteca.
En este caso, absysNET rellena automaticamente el campo Biblioteca con la biblioteca asociada al usuario.
- Cuando el usuario esté asociado a una sucursal, s6lo puede afiadir registros que pertenezcan a dicha sucursal

En este caso, absysNET rellena automaticamente el campo Sucursal con la sucursal asociada al usuario.

Coémo anadir nuevos detalles

Para afadir un nuevo detalle (p.e. un titulo a un pedido),

Detalle [; haga clic en el boton
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Modificar

Cuando tenga en la pantalla el registro que le interesa, entre a modificarlo

Relacionar
Buscar
Reqgistra 3
Ariadir
Modificar
Eliminar
Transferir

Imprimir 3

Estadistica

Nota Antes de modificar algiin registro aseglrese de tener en la pantalla el que realmente le interese
para no cambiar otro distinto.

Cuando haya hecho los cambios haga clic en el boton para grabarlos.

Datos a tener en cuenta a la hora de modificar registros:

- Cuando el usuario esté asociado a una biblioteca, solo puede modificar registros que pertenezcan a dicha
biblioteca.

En el caso de los lectores, cualquier usuario con permisos puede modificarlos sin tener en cuenta la biblioteca a
la que pertenece siempre que el lector no esté asignado a ninguna biblioteca

- Cuando el usuario esté asociado a una sucursal, s6lo puede modificar registros que pertenezcan a dicha sucursal

En el caso de los lectores, cualquier usuario con permisos puede modificarlos sin tener en cuenta la sucursal a la
que pertenece siempre que el lector no esté asignado a ninguna biblioteca

Como modificar detalles

Para modificar la informacion completa de alguno de los detalles asociados a los registros localizados en la busqueda
(p.e. los titulos correspondientes a un pedido),

Detalle [ haga clic en el botén ] que se encuentra a la izquierda de los detalles
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Borrar

Cuando tenga en la pantalla el registro que le interesa podra borrarlo

haciendo clic en .

% haciendo clic en y después en Eliminar.

Relacionar
Buscar
Registro
Ariadir
Madificar
Elirninar
Transferir

Imprimir
Estadistica

]

]

Antes de que usted borre la informacion definitivamente el programa le pedira confirmacion.

@

iDesea borrar este registro?

si_ |

M ]

Haga clic en el boton Lsi ] si quiere confirmar el borrado del registro o en si ha decidido no

eliminarlo.

Nota Antes de borrar algin registro asegurese de tener en la pantalla el que realmente le interesa para no

borrar otro distinto.

Tenga en cuenta también que no va a poder borrar codigos que usted tenga asignados a registros: tipos
de lector asignados a lectores, tipos de ejemplares asignados a ejemplares, proveedores asignados a
pedidos, etc. Para borrarlo tiene que cambiar primero esos codigos a cada uno de los registros que los

contienen.

Datos a tener en cuenta a la hora de eliminar registros:

- Cuando el usuario esté asociado a una biblioteca, solo puede eliminar registros que pertenezcan a dicha

biblioteca.
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En el caso de los lectores, cualquier usuario con permisos puede eliminarlos sin tener en cuenta la biblioteca a la
que pertenece siempre que el lector no esté asignado a ninguna biblioteca

- Cuando el usuario esté asociado a una sucursal, s6lo puede eliminar registros que pertenezcan a dicha sucursal

En el caso de los lectores, cualquier usuario con permisos puede eliminarlos sin tener en cuenta la sucursal a la
que pertenece siempre que el lector no esté asignado a ninguna biblioteca

Coémo eliminar detalles
Para eliminar la informaciéon completa de alguno de los detalles asociados a los registros localizados en la busqueda

(p-e. los titulos correspondientes a un pedido),

Detalle [ haga clic en el boton E que se encuentra a la izquierda de los detalles

Antes de que usted borre la informacidn definitivamente el programa le pedira confirmacion.

@

iDesea borrar este registro?

(s J[__No |

Haga clic en el boton st ] si quiere confirmar el borrado del registro o en si ha decidido no

eliminarlo.
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Navegar por absysNET: Relaciones de los registros

absysNET permite acceder a toda la informacion relacionada con el registro que usted tiene en ese momento en
pantalla.

Cuando tenga en pantalla algin registro localizado a través de una basqueda, haga clic en el boton . de la barra de
herramientas.

En algunas ventanas de la aplicacion, la busqueda genera una lista de detalles asociados. Por ejemplo, cuando en la
ventana Adquisiciones se realiza una bisqueda, se genera una lista con los titulos correspondientes a cada uno de los
pedidos

Afadir + Base MO titulo Titulo Fedidos Recibidos Facturados Cancelados

|E| C 43 Teoria de la organizacion 1 1] 0 1]

Si desea visualizar las relaciones de los registros asociados, haga doble clic en la imagen que se encuentra a la
izquierda de cada uno de los registros de la lista.

Ejemplo:
Ver las relaciones de un pedido:
Cuando esté visualizando un pedido desde la ventana Adquisiciones
1. Haga clic en el boton . de la barra de herramientas

2. Aparecera una ventana dividida en dos.

e en la parte derecha de la ventana se mostraran los datos del pedido (biblioteca, proveedor..)

Pedido: 793

Datos del pedido

Sucursal: Proveedor: 13 Comunicar, 5.4,
e original: Tipo de adquisicidn: C
Estado: =

Motas:

Mota para el proveedor:

| Datos del presupuesto

Cuenta: Ao del presupuesto:
Moneda:
| Fechas
Fecha de pedido: 13052003 Fecha prevista:
Fecha de recepcidn: Fecha de reclamacion:

Fecha de facturacian:

e en la parte izquierda de la ventana aparecera toda la informacidn relacionada con ese pedido,
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B B Pedido: 793
= Detalles del pedido: 793
= Proveedor: 13

Haga doble clic en la informacién que desee ver mas detallada

Ejemplo:

Si hace doble clic en Proveedor: 13 se desplegara una lista con toda la informacién relacionada con
el proveedor (pedidos pendientes, facturas...)

g B Proveedor: 13
= Pedidos pendientes
= Facturas del proveedor: 13

Si hace doble clic en Pedidos pendientes se desplegara una lista con los pedidos pendientes del
proveedor

B B redidos pendientes
= Pedido; 687
= Pedido: 710
= Pedido: 713
= Pedidao: 714

Haga doble clic en alguno de los datos de la lista, y en la parte derecha de la pantalla se abrira, una
ventana con informacion relacionada

. . . | =
3. Para cerrar la ventana de relaciones y volver a Adquisiciones, haga clic en el boton









