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Configuracion: Herramientas> Opciones, Enlace a
datos, Politica de préstamos, Control de acceso.
Auxiliares

Modificacion: Septiembre 2013

Después de la instalacidon y la actualizacién, abra el programa Abies desde el
acceso directo que se crea en el escritorio o bien desde Inicio > Programas >
Abies.

I Al arrancar Abies por primera
Uy Lok B ito (5 P8 e § Lociaes T mioes vez se muestra la ventana de
= Sugerencias, sistema que el
EEFLEE programa emplea para ensefar
algunos  aspectos de su
Desde cualguier lugar del programa puede funC|onam|ent0 Puede de.]arlo
solicitar apuda pulzando la tecla F1 de esta forma y Cerrar Cada
- vez que arranque Abies, o bien
quite la seleccién Mostrar esta
pantalla al iniciar para que no
vuelva a salir.

Sabia que

Una vez dentro de Abies, lo primero que debe hacer es configurar
apropiadamente la aplicacién. Con ello se pretende:

1. Sefalar opciones concretas que permiten ahorrar tiempo y trabajo en el uso
de la aplicacion.

2. Tomar decisiones que mas tarde afectaran al funcionamiento del programa.
Algunas de las decisiones a tomar deben ser consensuadas entre el
responsable de la biblioteca y el equipo de apoyo.

3. Conocer el funcionamiento de ABIES.

En todas las ventanas de Abies apareceran unos iconos que se utilizan siempre para la
misma tarea.

' Insertar una imagen < Borrar
'X. Eliminar Modificar
N Nuevo @ Abrir el Explorador para buscar

La diferencia entre Borrar y Eliminar radica en que cuando borramos solo lo hacemos
del formulario en cuestion que estamos rellenando, pero cuando eliminamos lo borramos
de la base de datos.
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Herramientas > Opciones

stamos ol Estadistica ﬁl__ectores B Awniliares

=#) Enlace a datas...
L@ politics de préstamas. .

O Idioma

FR Ty, & Contral de acceso...

Chrl+N

€84 Cambiar nivel de acceso...

martes, 26 de mayo de 2009

Elija una tarea

Consultar el catalonn de la biblioteca
Realizar préstamos y devoluciones

Realizar el mantenimignto del catalogo

Realizar el mantenimiento de los lectares

Opciones
—

General
—

Biblioteca Pagina de inicio
u Copia de zeguridad
- Edicidn
Estadisticas — —

‘alores por defecto Pagina principal ﬂ
Fondos

» Ejemplares
oo w o Lectores

Puede seleccionar el drea que desea wer en la pantalla cada vez
que se inicia Abies

Mostrar sugerencias al inicio del programa
Activar efectos sonoms

Pedir confirmacion antes de abandonar el programa

Aceptar | Cancelar |

Apuda |

x

Identificaciin del Centro E

Nombre |IES MALAGA,
Direcidn [/ EJEMPLO, N 1

Opciones

g? E dicidn
ll Estadisticas
Y alores por defecto
» Fondoz

Localidad |MA|_AGA

Provincia | MALAGA
Cédign postal | 29000

Persona de contacto |A_ E.C.

Telgfona | 952000000

Correa electrdnica |iesmalaga@iuntadeandalucia. e

i » Ejemplares
e w Lectares

Aceptar | Cancelar |

Apuda
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La configuracion de Abies
comienza por Herramientas >

Opciones y se obtiene Ia
siguiente ventana:
General. Se recomienda

dejar la configuracidn sefialada en
la imagen de la izquierda.

Centro. Es recomendable
escribir correctamente los datos
del centro porque Abies los toma
para mostrarlos en algunas
pantallas y documentos, tales
como libro de registro, listado de
ejemplares, carta de reclamacion
de préstamos...
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Opciones Biblioteca. En eSta

] pantalla se puede asignar un
Identiicacién nombre a la biblioteca diferente
Il Copia de sequidad e IBEBREe £ 5 COLAR ANDALLICA a la del centro. En caso de no
s tener nombre especifico se
B Vlors e Sm— puede incluir el nombre del
Ejemplares - X centro y la palabra Biblioteca.
* Lectares Tamafia recomendad : B0 « B0 pixels Por ejemplo: CEIP La Biznaga -
: Biblioteca. Este nombre
ames aparecera en diversos listados y
Afios de validez del camé de lector |1_j en el Carnet de |ect0r/a.
Aunque no es necesario, en
poopar | Cacels | s || g campo Cédigo ponga de

forma generalizada ZZZ.

En el campo Logo se coloca
el logotipo de la biblioteca, una
imagen pequefa de 60 x 60
pixels.

Por ultimo, aqui se sefalaran los Afos de validez del carné del lector.

Es posible que interese indicar el periodo de validez por etapa educativa: tres
para Infantil, seis para Primaria, cuatro para Secundaria y dos para Bachillerato.
Este numero se refiere a periodos anuales y comienza a contar desde el
momento en que se introduce la ficha del lector. Posteriormente es posible
modificar la caducidad del carné de manera individual.

Todos estos datos se imprimen en el carné del lector.

Es recomendable dejar las
opciones por defecto en |la
pantalla Copia de seguridad.

Opciones

Es interesante tener
activada la casilla de Guardar
copia anterior antes de

Copia de seguridad

[ Opciones de copid

Realizar copias de seguridad de los archivos de datos azegura la

e;istencia de una copia recignte del trabajo en caso de que e sobreescribirla ’ p ues d e esta
E stadisticas pierdan o estropeen los archivos. . , N
1% Valores por defecto Realice copiaz de seguridad manuales mediante drchivo - Copia fo rma Ab I es g ua rd a ra la co p la
| . e g:';:?;;iﬁc‘lzzc[l.laﬁgzrpl}:.s, puede hacer que Abies le recuerde que d e Seg uri d ad a nte rior con el
I nombre abies20.bak en la
|+ FRcordar hacer copia cada |1_j dias. Ca rpeta DatOS, y en caso de
lv CBrpactar datos antes de realizar la copia n eceSIta rl a se renom b ra ré como
v ardar copia anterior antes de sobrescribila ableszo' le'
(Ver Capitulo 10 para

Aceptar | Cancelar ada || CONOCEr mas sobre la copia de
seguridad).
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Opciones

— 3
Bl Walores por defecto
i » Fondos

i » Ejemplares

e w Lectores

I
Edicion

%s de edicidn
bilitar la tecla Into para moverse entre campos

FRdir confirmacién antes de guardar modificaciones

< <

PRdir confirmacion antes de borrar reqgistros

<

ormar de operaciones de préstamos realizadas

<

FRdir confirmacion en operaciones de préstamos

<

Clnzultar fondos existentes antes de hacer altas

=

FRdir confirmacion en actualizaciones de signatura

Aceptar | Cancelar

Apuda

Opciones

48 General
ﬁ} Centra
- @ Biblioteca

' Edicicn

Ejemplares
oo w o Lectores

|
Estadisticas

Estadisticas

Limitar loz caracteres en los valores textuales de la leyenda de
o 3 Ln maximo de

Limitar loz elementos a mostrar en loz graficos a un maximo de

Aceptar | Cancelar

Opciones

g Centio

iy Biblioteca
-5l Copia de seguridad
- Edicién
E stadizti

» Fondoz
» Ejemplares
i w |Lectores

‘Walores por defecto

Yalores por defecto

Abies puede ayudarle a trabajar mas rapidamente pazando
algunos valores por defecto cuando se den de alta nuevos
fondos, elemplares p lectores.

Para ella debe determinar los valores que desee automatizar en
lag pestafiaz siguientes y activar la cagilla corespondiente a
cada mddulo.

|v Aftivar valores por defecto en fondog

|v ARtivar valores por defecto en ejemplares

|v Aftivar valores por defecto en lectores

Aceptar | Cancelar

Apuda |
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En la pantalla de Edicion
se recomienda dejar los valores
por defecto, como muestra la
imagen de la izquierda.

La pantalla de Estadisticas
se refiere al numero de
caracteres de las leyendas de
los graficos (entre 1 y 100) y al
numero de elementos a mostrar
en los graficos (entre 1 y 30).

Pruebe los limites que
convengan en funcidon del
objetivo.

Las opciones de los

Valores por defecto deben
estar activas para que tengan
efecto las decisiones tomadas,
lo que permitird un importante
ahorro de tiempo, no repitiendo
determinados campos, tales
como Fondos, Ejemplares y
Lectores cuando se realice la
catalogacion.
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Respecto a los Fondos,
dejar por defecto las opciones
sefaladas en la imagen de la
izquierda.

Opciones

‘Walores por defecto para M

& Copia de seguidad Puede determinar aqui los valares por defecta que apareceran
- cubiertos autormaticamente en la ficha de nuevos fondos.

Cuando se catalogue, por
ejemplo, wuna coleccion de
cederrones de musica acceda a
esta pantalla y cambie el Tipo
de fondo a cederrén de
musica.

Tipo de fanda | Libro -0 <2
Pais |Espaﬁa ﬂ 0O«
DO

Ejemplarez
» Lectores

Lengua | Ezpafiol

Mas adelante se veran
detenidamente los tipos de
fondo.

Aceptar | Cancelar |

Apuda |

Para elegir la opcién se desplegara el menu haciendo clic en el tridngulo que
aparece en el cuadro de dialogo.

Opciones
I
@ General Ejemplares

“fime Centra
-y Biblioteca

= EUF’i? de seguridad Puede determinar aqui los valares por defecta que apareceran
- g? E dicidn cubiertos automaticamente en la ficha de nuevos ejemplares.

‘Walores por defecto pd

Tipa de ejemplar | Nomal =0

Ubicacion |BIBLIOTECA, ~0O e

woow o Lectores

De Ila misma manera se
procedera en las siguientes
pantallas, Ejemplares y
Lectores. Sobre estos dos
elementos volveremos al tratar
las Tablas auxiliares.

Procedencia |FDNDDS BIELIOTECA ﬂ 0@

Moneda |EM

Aceptar | Cancelar Apuda |

Opciones
C—
Lectores

-fur Cenlbra
S ‘falores por defecto para lectores
@ Biblioteca 2 ?
I EUP@ de seguridad Puede determinar aqui los valores por defecto que apareceran
- Edicién cubiertos automaticamente e la ficha de nuevos lectares.

Co

alores por defecto

Tipo de lector |Alumno j 0O ¢«

Localidad [MALAGA

Provincia |MALAGA

Sexo L

Aceptar | Cancelar Apuda
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Herramientas > Enlace a datos

Con el fin de que Abies busque las bases de datos en los lugares correctos, es
necesario indicarle al programa el lugar exacto de la busqueda. Es lo que se
denomina enlazar a datos.

Puesto que Abies introduce nuevos conceptos, ha llegado el momento de
conocer la diferencia entre catalogo, depdsito de Abies y depdsito auxiliar.

Enlace a datos X El Catalogo es el conjunto de
Seleccione la ubicacion de los diferentes archivos de datos dOCU mentos que pertenecen a la
para que Abies pueda establecer los corespondientes b|b | ioteca de| centro y se u b ica en un
fichero Illamado Abies.mdb que se
encuentra en la carpeta Datos.

Catalogo
Ubicacién de los archivos del catélogo

CA&rchivos de programatbbies 240 atos @] S| Abies se ha instalado con |as
A ]

opciones por defecto la ubicacién del
Catalogo sera la sefalada en la imagen
de la izquierda.

Faondos de referanicia

vt Uhlizar depdsito de Abies
Ubicacidn del deposito de Ahies

El Depdsito de Abies es un
archivo de soélo lectura, Illamado
cdrom.mdb y ubicado en la carpeta
| N, Depdsito, formado  por  388.063
registros bibliograficos hasta el ano
2000 y que es posible usar a la hora de
catalogar nuevos documentos. (Sobre
la instalacién del Depdsito de Abies ver
el Capitulo 2).

|E:'\Archivos de programatdbies 220 eposzito

[ Utilizar depdsito ausiliar

Reabrir ‘ Cancelar | Ayuda ‘

Para activar el Depdsito auxiliar
acceda a la pantalla de Depdsito y con
un clic active la opciéon “Crear un
oo depdsito de referencias auxiliar”.

referencias

€ Administrador

Vuelva a Herramientas > Enlace a datos y compruebe que estd activado el
Depésito auxiliar. Este depdsito consta de los datos bibliograficos obtenidos de
bases de datos externas, como Rebeca, Biblioteca Nacional...,, conformando un
archivo llamado deposito.mdb que se guarda en la carpeta Datos.
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=

Enlace a datos [PaY)

? Seleccione la ubicacidn de los diferentes archivos de datos
‘m| para que Abies pueda establecer los corespondientes
= erlaces.

Catélogo

Ubicacion de los archivos del catdloga
C:hArchivos de programatiabies 240D atos @

Fondos de referencia

[v Utiizar depdsito de Abies
Ubicacidn del depdsito de Abies

|E:'\Archivos de programatébies 24Depozito @
Mizar deposha aLk=mar

Ubicacion del depdszito ausiliar

|E:'\.-'-‘n.rchivos de programa&bies 24datos @

Feabrir | i Aceptar Canicelar | Apuda |

g
Buscar carpeta ?7 X

Seleccione la carpeta en la que se encuentra el depdsito
auziliar,

i PC

- Disco extraible (B

g Disco extraible (Fi)

@ Disco extraible (G:)

- Disco extraible (H:)

"y Unidad CVD-RAM (1)

- WOXTER (1) e

|I Aceptar Il Cancelar I

Enlace a datos

? Seleccione la ubicacion de los diferentes archivos de datos
m] para que Abies pueda establecer los corespondientes
= enlaces.

Catalogo

Ubicacion de los archi s emmmm—
C:harchivos de progranatbbies 240 atos @

Faondos de referanicia

v Utilizar depdsito de Abies
Ubicacidn del depdsito de Abies
||::\.t’-‘«rc:hivos de programatbbies 24D eposito @

Iv Utilizar depdsito ausiliar
Ubicacion del depdsito ausiliar
C:hArchivos de progranatAbies 24D atos @

Reabrir '

Cancelar | Apuda ‘

X

Por defecto se detecta la ubicacion del
depdsito auxiliar, pero si se compara con la
carpeta donde estd ubicado el catdlogo, el
primer dato de esta ventana, se observa que
no son la misma carpeta (“Datos” es distinto
a “datos”). Por tanto, habra que cambiar la
ubicacién haciendo clic en el icono @

vl
Buscar carpeta ? =

Seleccione la carpeta en la que se encuentra el depdsita
auxiliar,

Ciiarchivos de programalabies 2iDatos

-1} Mis documentos -
- i MiPC =
Cl-{) Archivos de programa
- =) Abies 2

~{2) Deposita

) Archivos comunes

{0 AsUS
) AvG ™

[ Acepkar H Cancelar

Compruebe que es la misma
carpeta Datos.

El archivo deposito.mdb se puede
copiar en otra ubicacién para poder
manejar mas de un depdsito auxiliar.
Cada vez que cambie de ubicacion
debe Reabrir para cambiar la
configuracién, pues de lo contrario
daria error y podria perder los datos.

NOTA: Debe tener en cuenta que
el archivo deposito.mdb no se incluye
en la copia de seguridad, por lo que
debe hacerlo de forma manual con la
opcidon de copiar y pegar como con
cualquier otro archivo.
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Herramientas > Politica de préstamos

El establecimiento de la politica de préstamos es de gran importancia para el uso
diario de Abies y para el control de la coleccion de la biblioteca. Es importante
conocer el centro y la biblioteca antes de que el equipo de la biblioteca decida la
politica de préstamos, esto es, decisiones referidas a los diferentes tipos de
lectores, a la tipologia de ejemplares, al nimero de ejemplares y a los dias que se
prestan y, por supuesto, a la relaciones que se establecen entre ellos.

Si estas decisiones no se toman antes de trabajar con el programa, se podran
modificar mas adelante pero debe saber que la modificacién no sera inmediata y lo
deberd hacer para cada ejemplar y para cada lector individualmente. Es preferible
esperar un tiempo para tomar decisiones “estables” que ir cambiando Ila
configuracién conforme circule el catalogo.

Se recomienda la revision del capitulo 6 “Politica de préstamos” del Mddulo B.

Politica de préstamos

A la Politica de préstamos se

accede a través de Herramientas P ( T daay
> Politica de préstamos. Tipo
‘! MO FRESTABLE
| |MoRMaL
MO DOCENTE RESTRIMNGIDO
i Archiva Ira . Herramignkas _ PROFESOR T
o Pégina prir'( Opciones. .. F& |sh
Erlace a datas. .. ~Politica de préstamos
A drolitica de preéstamos. .. Tipo de lectar Mo PRESTARLE[NORMAL [RESTRINGIDD] i_l
B 1dioma ALUMMO 0 7l 4
AULA 7 90 15
Aplicacion (el Ch-l== NO DOCEMTE 0 10! 4
%4 Cambiar nivel de accesa...  Chrl+M e 15 7 =l
Haga doble clic sobre el valor que deses modificar I
L ) > |
| Cerrar | Ayuda |

Tanto los tipos de lectores como las categorias de ejemplar se configuran usando
los iconos de la derecha.

La politica de préstamos se establece haciendo doble clic sobre el valor que
se desea modificar, indicando el niumero de dias que se prestan los diferentes tipos
de ejemplares.
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Ejemplos:
Modificar tipo de lector E Modificar politica I"':;(""I
e
Tipo de lector |.i‘-.lumncu| Tipo de lectar Alumno
Tipo de ejemplar Hestringido
J . . ) S P jermnp a
Momero masimo de ejemplares en préstamo = —
D'ias en préstamo ] —
Aceptar Cancelar | Apuda |
: v Aceptar Cancelar | Apuda

Tipos de lector. Aqui se indica el numero
de ejemplares que se pueden prestar a
cada lector: alumnado, profesorado,
personal no docente, AMPA, asesor, ex-
alumnado, vecinos... Este seria el momento
de consignar como tipo de lector las aulas
del centro (SDA) y asignarle el nimero de
ejemplares a prestar. El nUmero maximo
de ejemplares en préstamo es de 100, que
puede ser Uutil para los préstamos a los
grupos, departamentos...

niamero maximo de dias de
préstamos es de 365, util para los
préstamos de larga duracion.

Huevo tipo de lector X W Hodificar potitica X
. Tipo de lector Mo docente
Tipo de lector |N|:| docente] .
Tipo de ejemplar Mo prestable
. s . - -I ;I _
Momero masimo de ejemplares en préstamo = Dias en préstamo ln—j
Aceptar Cancelar | Apuda | Aceptar Eemeler | Apuda

El 0O correspondera a los documentos
no prestables.

Tipos de ejemplar (normal -se presta-, no prestable -no se presta-, restringido -
préstamo restringido-, reserva...)

La politica de préstamos establecida afecta al proceso de catalogacién en tanto
que al dar de alta un ejemplar hay que asignarle obligatoriamente un tipo.
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Herramientas > Control de acceso

Controlde acceso

Administrador

'! d
g} Erzargad
ﬁ Invitado

Permizoz

Control total

Baomado de fondoz

Altas, bajas p modificaciones
Préstamos v devoluciones
Consultas catdlogo v depdsita

RRIRIE K]

Contrazefia

s

Contrazefia

s

Confirmacidn

La clave es valida

[ Activar control de acceso [fequiere especificar contrazefias) '

Iniciar siempre la sezidn como usuaroda | Administrador -
Aceptar | Canzelar | Apuda |

su buen funcionamiento.
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Cuando se instala Abies, la
opcion de acceso cargada por
defecto es la de administrador, es
decir, hay acceso total a todas las
opciones del programa. Con el
tiempo, es posible que varias
personas usen Abies, pero no
todas ni pueden ni deben tener el
mismo nivel de control sobre el
programa; con ello se evitaran
operaciones que afecten
gravemente a los datos del
catalogo.

Antes de activar esta opcidn
(Herramientas > Control de
acceso) es necesario consensuar
quién realizard las funciones de
administrador, pues serd quien
administre el programa y vele por

Hay cuatro niveles de acceso con sus diferentes permisos. Se accede a cada
ventana y se escriben las claves y se confirman; al terminar se activa la casilla de
Activar control de acceso, pues de lo contrario no tendran efecto las claves

anteriores.

Control de acceso

I?' Controlde acceso IYI

N -
Permisos Permisos
Contral tatal O Contral total |
Barrada de fondas | Borrads de fondos |
Altas, bajas p modificaciones [+ Alkas, bajas y modificaciones O
Préstamos y devoluciones [ Préstamos y devoluciones [+
Consultas catalogo y depdsito [l Consultas catdlogo v depdsito v
Contrazefia Cortrazefia
Contrasefia ™ Contrazefia ™
Confirmacign ™ Corfimacidn ==
La clave es valida La clave es valida
[ Activar contral de acceso [requiere especificar contrasefias] [ Activar control de acceso [requiere especificar contrasefiaz)
Iniciar siempre la sesidn como usuarioda |Adm\nist|ador j Iniciar siempre la sesidn como usuano/a |Administrador j
Aceptar | Cancelar | Ayuda | Aceptar | Cancelar | Ayuda |
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Control de acceso E
H =R -
Pemi
Encargado Eimises
Control tatal O
Bornado de fondos O
Ailtas, bajas y modificaciones O
Préstamos v devolucionss O
Consultas catslogo » depdsito vl

Contrasefia

Mo & necesita ninguna contrazefia para el nivel
de Invitada.

[ Activar control de acceso [requiere especificar contrasefias]

Iniciar siempre la zezidn como usuariola |Admmist|ador A

| Cancelar | Aypuda |
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Debe tener en cuenta que:

a) en las contrasefias Abies SI distingue
mayusculas de minusculas;

b) si se pone la misma contrasefa para
dos niveles, Abies recoge solo el nivel mas
bajo;

C) si no se activa el control de acceso Abies
se iniciard con todas las opciones de
administrador;

d) sin salir de Abies se puede cambiar el
nivel de acceso a través de Herramientas
> Cambiar nivel de acceso, o bien

haciendo clic en el icono Ez’ en la barra de
estado inferior de Abies.

e) guardar a buen recaudo las contrasefas, especialmente la del administrador
que es quien debe controlar la gestién de Abies. En caso de olvido se pueden

perder los datos.

Control de acceso

Administrador

Bibliotecario | Encargado | Invitado

Control total

Borrado fondos

Altas, Bajas y modificaciones

Préstamos y devoluciones

Consultas catdlogo y depdsito

Auxiliares

Aunque los Auxiliares se muestran como una pagina de Abies independiente, en

realidad se trata de una parte mas
de la configuracién, pues estos
auxiliares corresponden a
bastantes campos de una ficha
bibliografica. Estos elementos son
accesibles desde diferentes
lugares del programa pero
tenerlos agrupados permite ver
todos los elementos que
componen cada base de datos de
un campo determinado.

La  configuraciéon de los
auxiliares permite que ésta afecte
a todos los documentos que
contengan dicho campo en lugar

E3 Abies

T stam;

Desciiptor
Abadias
Abalorios

Abandono de estudios
Abaricos
Abastecimientos
Abecedarios

Abejas
Abetos
Abogados
Abonos
Aborigenes

>

ing
uevo. Detalles i Ira
Fulse F1 para ayuda € administradar o Inversos actualizados
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de hacerlo de uno en uno. Por tanto, estas decisiones deben ser consensuadas
entre los componentes del equipo de Ila biblioteca, evitando decisiones
improvisadas e individuales.

Los descriptores son palabras tematicas que definen el contenido del
documento.

En la practica, este es uno de los campos que mas se utilizan para localizar los
documentos de la biblioteca.

Para mas informacién ver en el Mddulo C el capitulo “El contenido de los
documentos: clasificacion e indizacion”.

Las aplicaciones

Archivo Ira Herramientas Ayuda
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Editoriales:
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listado de las

editoriales anadidas conforme
se cataloga.

Lenguas: listado de las
lenguas que aparecen en orden
alfabético.

Es recomendable dejar sélo
las que se usan.

Paises: listado de paises.

Es recomendable dejar sdlo
las que se usan.
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son los
por el

Ubicaciones:
lugares  definidos
administrador en los que se
encuentran los documentos:
aulas, departamentos, sala de
profesores, etc. Son
importantes incluso las
ubicaciones dentro de la propia
Biblioteca (las zonas de los
géneros literarios, fondo local,
familias, atencion a la
diversidad, pero no los armarios
y los estantes ni los grupos de
la CDU).

Las procedencias: se
refieren al modo en que se ha
obtenido el documento:
compra, donacion, deposito,
creacién propia, etc. Aqui se
incluirian los lotes procedentes
de otros centros educativos
indicando, por ejemplo,
Biblioteca IES... CEIP...

Funciones de autor:
listado de funciones que se
pueden atribuir a un autor,
ilustrador, traductor, etc.
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Tipos de fondos: listado
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Observaciones generales:

1. Con los botones que se muestran en la parte inferior de cada ventana (Nuevo,
Detalles, Eliminar) se van agregando, modificando o eliminando datos de dichas
tablas.

2. A través de la opcion Buscar se puede localizar un valor concreto. Con un campo
activo vera los registros del catdlogo que estan relacionados con él.

3. Todas las tablas auxiliares, salvo la CDU, se pueden imprimir, bien la tabla auxiliar
activada o los registros seleccionados.

4. Cuando se modifican valores de las tablas Auxiliares, los inversos del Catalogo
dejaran de estar actualizados, reflejandose esta situaciéon en la barra de estado del
programa. Para este asunto ver capitulo 10, Utilidades (generar inversos).

5. Al afiadir un valor que ya existe, Abies avisa y no dejara anadirlo.

6. Al eliminar un valor que tenga registros bibliograficos asociados, Abies avisa y no
dejara eliminarlo.

7. Se recomienda que las modificaciones que se realicen en las Tablas Auxiliares se
hagan antes de proceder a la catalogacion de ejemplares, pues lo contrario puede
producir numeroso desajustes en el catalogo.
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La CDU

La CDU es un caso especial de las tablas auxiliares.

La Clasificacion Decimal Universal es un sistema que asigna una clave numérica
a cada parcela del saber. Este se divide en diez areas y cada una de ellas se
subdivide en otras tantas areas mas especificas.

La CDU que presenta Abies es una versién muy reducida de la CDU oficial,
permitiendo ademas adaptarla a las necesidades de cada biblioteca. Su contenido
esta en un fichero de texto sin formato llamado cdu.dat

Para un mejor mantenimiento de la CDU debera saber que:

No se pueden eI|m|_nar ni = =5
grupos de primer nivel ni
entradas que esten en uso en Yalores para la Clasificacion Decimal Univerzal
el Catalogo' Texto de bisqueda | a2
Los valores no deben tener B G5 =
eéspacios en bIanco, pues no L*:Jil a0 Llngwstlca. Filolagia.
se visualizarian ni en el -~ [§ 81 Linguistica y lenguas.
registro ni en el campo CDU ni i % 32 Literatura. Historia de la literatura.

. [+ gl 220 Literatura en lengua ingleza. Historia y critica. Qb
en la Slgnatura' i i_'.'J-iI 860 Literatura ezpafiola. Historia v critica.
Para afiadir un Nuevo valor, - =l 87 Lierstua riega y latina. _
localice el nivel % ’é ’éf:r:fo"“”ad" 3
inmediatamente anterior del il N Nanstiva
que “colgara” la nueva ljl P Poesia
entrada, pulse el botéon Nuevo gl TBO Tebeo-Camic z

, 4 T 3
valor, 'y aparecera una
ventana en la que se _
, Muevo walor | Barrar valor zeleccionado

rellenaran los datos con el
CédlgO y |a descrlpCK,)n de Ia “alor zeleccionado
materia. Pulse Anadir para 8 LINGUISTICA. LITERATURA. FILOLOGIA.
validar su incorporacion.
La nueva entrada aparecera
como la ultima del nivel en el Aceptal | Cancelar fyuda
que se ha creado. Este motivo

puede provocar que los
niveles no se presenten de manera ordenada. Para colocarlo en su lugar
correspondiente arrastre con el ratén al lugar que le corresponda.

No se permite modificar un valor en la CDU. Pero siempre se podria borrar
previamente el valor y anadiéndolo como nuevo con la modificacion que
interese, porque en la practica si se pueden eliminar valores.

Los grupos principales de la CDU sdélo se pueden crear editando el fichero
cdu.dat

Recordar que si se edita el fichero cdu.dat se debe hacer en el Bloc de notas,
teniendo especial cuidado en no alterar la estructura del fichero para evitar
que la lista de la CDU se visualice correctamente. Evitar igualmente
introducir lineas en blanco, que hacen que no se muestre en Abies el resto
de la lista.
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» La CDU de los registros bibliograficos incorporados al catalogo debe
adecuarse a la CDU del programa.

Por todo lo anterior, es recomendable que todas las modificaciones que se
realicen en la CDU se ejecuten antes de proceder a la catalogacion de ejemplares,
pues lo contrario puede producir algunos desajustes en el catalogo.

Para aquellos que modifiquen esta CDU deben saber que el archivo cdu.dat
(carpeta Archivos de programas/Abies2) que corresponde a la CDU no se incluye en
la copia de seguridad de Abies, por lo que deberan copiar manualmente este
archivo en la carpeta donde realiza dicha copia. Para evitar este olvido se
recomienda introducir de forma manual el valor de la CDU, procedimiento que se
explicard mas adelante en el apartado dedicado a la catalogaciéon de los
documentos.

Se recomienda la revision del documento “El contenido de los documentos:
clasificacion e indizacion” del Médulo B.



