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PRESENTACION

Esta guía tiene como objetivo facilitar al usuario el manejo del Software Winisis, con esta guía se intenta orientar al usuario en las áreas principales que se manejan en el software, tal como la entrada al programa;  actualización e ingreso de registros; formulación de estrategias de búsquedas y como presentar e imprimir registros. La guía contribuye ha ampliar la ayuda en línea disponible en el programa. Asimismo se elaboro una pequeña normativa para el ingreso de la información en cada uno de los campos que integran el diseño de la base de datos: FOLLET.  A fin de servir como herramienta directa para ingresar, corregir y aplicar la normalización en cuanto a la entrada de la información de la base de dato FOLLET 
1.-  COMO ABRIR LA BASE DE DATOS: FOLLET 
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1.1. Desde el escritorio pulse el símbolo  
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Seguidamente aparecerá la pantalla:
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1.2. Antes de realizar la entrada de datos, primero es necesario abrir la base de datos, lo cual se puede realizar de dos formas:
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a) Seleccionando la opción Abrir del menú Base de Datos.
b) Dando un clic en el botón de la barra de herramientas: 
Enseguida aparecerá la siguiente caja de diálogo:
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En la cual usted debe seleccionar  FOLLET dándole doble clips y aparecerá el primer registro de la base de datos FOLLET
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2.- COMO CREAR NUEVOS REGISTROS

2.1. Para el ingreso de información, se selecciona del menú Edición el comando Entrada de Datos o pulse el icono con el dibujo del lápiz.
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Enseguida se desplegará la siguiente ventana:
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2.2. Al desplegar la ventana de entrada de datos pulse la el botón de opciones, y luego pulse la opción crear un nuevo registro o pulse la imagen
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Enseguida aparecerá una hoja de trabajo vacía con el nombre de cada uno de los campos a ser rellenados
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2.3. Escriba la información para cada campo en el espacio de texto en blanco. 
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Cuando termine presione el icono del diskette o la imagen      para archivar el registro o los cambios hechos. 
En la parte inferior de la hoja de trabajo  se muestra por cada campo un mensaje de ayuda con ejemplos  de cómo ingresar la información.
2.4. Si necesita borrar un registro, edítelo pulse el botón de opciones [image: image16.png]


 y seleccione Borrar registro

2.5. Las teclas con Flecha en la parte superior de la ventana de Entrada de Datos le permiten moverse de un registro a otro.
2.6. Cuando salga de la sesión, el sistema le preguntará si desea actualizar el Archivo Invertido. Siempre conteste que SÍ.
2.7. Algunos campos de esta base de datos son repetibles. Por ejemplo, es necesario repetir un campo cuando hay más de un autor o desea asignar más de un término de tema. Para crear una repetición de un campo, pulse el botón pequeño a la izquierda del nombre del campo o inserte el signo de % (porcentaje) entre cada uno de los  nombres o términos. 

3.- BUSQUEDAS DE REGISTROS O INFORMACION
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3.1. Seleccione la opción búsqueda en la barra de menús. O pulse un clic en el ícono ensequida aparecerá la siguiente pantalla:
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Presentará dos tipos de búsqueda: búsqueda asistida y búsqueda experta
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3.2. Búsqueda Asistida
Presenta una ventana con una interface de búsqueda sencilla, tan solo debe introducir los términos de búsqueda, se puede ingresar un máximo de cuatro términos
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Los elementos que componen esta ventana son: 

Campos de búsqueda: Cada elemento a buscar está asociado con un campo, 

pulsando con el mouse la flecha a la derecha de la caja, se despliega  la lista de campos definidos en la  tabla de selección de campos (FST) de la base en la cual se está trabajando. Esto permite seleccionar el campo donde se buscará el término. Si no se selecciona ninguno, la búsqueda se realizará en todos los campos.

Operadores: Permite seleccionar uno de los tres operadores de búsqueda, AND, OR o NOT, para la  combinación de los términos.

Búsqueda previa: Permite seleccionar una búsqueda ya realizada  y combinarla, para generar un nuevo conjunto.

Expresión de Búsqueda: Muestra la estrategia de búsqueda a realizar.

Número de Búsqueda: Despliega el número de conjunto de la búsqueda ejecutada.

Número de Hits (Aciertos): Muestra el total de registros recuperados.

Ejecutar: Realiza la búsqueda especificada en la Caja de Expresión de Búsqueda.

Visualizar: Despliega la ventana de los registros recuperados.

Cancelar: Cancela la ejecución de una búsqueda y regresa a la ventana de la Base de Datos.

Diccionario: Abre la ventana del Diccionario, para seleccionar un término de búsqueda.

Limpiar: Limpia el contenido en las casillas: elementos de búsqueda y campos de búsqueda.

Luego de ingresados sus términos seleccione la opción ejecutar, se le da un clic en el botón ver y aparecerá la ventana de visualización de registros como se muestra a continuación:
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3.3. Búsqueda Experta

3.1. Permite realizar la búsqueda de términos haciendo uso de los operadores lógicos y a su vez del diccionario. Al seleccionar la opción de búsqueda experta aparecerá la siguiente ventana.
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En la expresión de búsqueda se introducen los términos o palabras que pueden ser escritos o seleccionados, si la búsqueda combina más de una palabra se utilizarán los operadores boolenos, estos se seleccionan presionando los botones respectivos

3.4. Búsqueda a través del diccionario
Seleccionar el icono del diccionario para abrir la ventana,  enseguida aparecerá la pantalla: 





El Diccionario contiene todos los términos por los que se puede investigar a una base de datos. Winisis ofrece la valiosa opción de tener a la vista este índice tanto en la búsqueda guiada como en la experta.

La búsqueda se puede realizar directamente en uno o todos los campos. Por defecto, el sistema busca en todos los campos. 

En la caja de términos, se introduce la raíz o el término a buscar e inmediatamente se comenzará a desplegar la lista de términos del diccionario. La ventana del diccionario muestra los términos y a la izquierda de cada uno de ellos, la cantidad de ocurrencias (veces que se repite el término) 

Para seleccionar un término del diccionario, se le da doble clic con el botón izquierdo del mouse, y éste aparecerá en la caja de elementos a buscar del menú de Búsqueda Asistida o se puede usar la opción de copiar y arrastrar. Primero se debe seleccionar el término y luego se arrastra hacia la caja de expresión de búsqueda, cuando se arrastra el término, una figura en forma de hoja acompaña el puntero del mouse.

Luego de haber especificado la expresión de búsqueda se ejecuta la misma presionando sobre el botón Ejecutar y se pulsa el botón Ver y se visualizará los registros con la información solicitada
4. COMO IMPRIMIR REGISTROS

Los servicios de impresión permiten imprimir: Todos los registros de una base de datos; un rango de MFN; los resultados de una búsqueda; los registros marcados


4.1. Se accede pulsando sobre el ícono           o seleccionando la opción Imprimir en la barra de menús y aparecerá la siguiente pantalla

La hoja de trabajo de impresión consiste de 5 páginas, que contiene los siguientes elementos:
General


Se seleccionan los registros a imprimir, el formato y la salida  de impresión.

Presentación
Se definen los títulos, encabezados y pies de página.

Márgenes

Se definen las áreas de impresión

Layout

Se define la presentación del documento, tal como el número de páginas y número de columnas.

Clasificación
Se definen criterios de ordenamiento.
4.2. Para la impresión de la base de datos: Se puede imprimir toda la base de datos, o los registros en un rango, especificando los MFN menor y mayor de los registros a ser impresos en el campo Rango de MFN; los registros seleccionados con el comando marcar o los generados de un resultado de búsqueda.

Por defecto está marcada la opción Current Browse Set que permite imprimir todos o un grupo de registros determinado.

4.3. Se puede direccionar la salida a la impresora o a un archivo en disco, estableciendo los valores adecuados en el campo Salida de la hoja de trabajo de impresión. La impresión directa se realiza (al pulsar el ícono Print) por la impresora predeterminada

Cuando se desea dirigir la salida a disco se debe seleccionar el tipo de archivo que

se va a generar, se puede elegir: archivo de texto (extensión .TXT), se seleccionará ANSI para ambientes Windows o OEM  para ambientes DOS.   

Los archivos  resultantes de la  impresión a disco pueden recuperarse con  cualquier procesador de texto que reconozca el formato. Por ejemplo es posible leer  un archivo.TXT (ANSI para Windows) con el procesador Word o el WordPad.    

4.4. Para elegir el formato de impresión: Estos se especifican en el espacio para formato del campo Formato impresión de la hoja de trabajo de impresión. Se puede usar un formato predefinido,  seleccionar uno de la lista de formatos ya creados, o bien; generar un nuevo en la caja de despliegue del formato. Si se elige esta última opción podrá guardar el formato construido pulsando sobre el ícono  
5.- NORMATIVA INGRESO DE INFORMACION A LA BASE DE DATOS 
      FOLLET

CAMPO 2. AUTOR PERSONAL/INSTITUCIONAL
Este campo se utiliza para ingresar el autor personal o institucional de un documento. En este caso para consignar el (los) nombre(s) del (los) autor(es) personales o institucionales de un folleto. La entrada de autores personales debe efectuarse de acuerdo a las Reglas de Catalogación Angloamericanas.

El nombre del autor debe ingresarse completo, anteponiéndole los subcampos ^a (apellidos) ^n (nombres) y con las primeras letras de los diferentes apellidos y nombres en mayúscula, si se tiene la información y en el siguiente orden:

1.- Apellidos y/o iniciales seguidos del subcampo ^n

2.- Nombres o iniciales

Si hay más de un autor personal ellos deben consignarse en la secuencia dada en el folleto y ser separados por el signo % o a través de un doble clips en el icono que aparece en la hoja de entrada de datos, por tratarse de un campo repetible.

Ejemplo:

Autor personal: ^aBolívar^nSimón
El nombre del autor institucional debe ingresarse como aparece en el documento, separando con punto los distintos niveles jerárquicos en orden ascendente si esto es necesario. Los organismos internacionales o regionales mundialmente conocidos por sus siglas deben registrarse bajo ésta. Si existe más de un autor institucional, ellos deben consignarse en la secuencia dada en el documento, separados por el signo % o a través de un doble clips en el icono que aparece en la hoja de entrada de datos, por tratarse de un campo repetible.

La entrada de autores institucionales debe ingresarse completo, anteponiéndole el subcampo ^t y con las primeras letras de los diferentes nombres de la institución en mayúscula.

Ejemplo:

Autor institucional: Diputación Provincial de Caracas
CAMPO 4. TÍTULO

Este campo se utiliza para consignar el título original de un documento. El título debe escribirse siempre completo, incluyendo el subtítulo si lo hay, separado por 
dos puntos. El título debe escribirse en minúscula, omitiendo la letra inicial, nombres de ciudades, países, instituciones o siglas y sin colocar punto final.

Ejemplo:

Título:  Actos legislativos sancionados por el Congreso de Venezuela de 1852
CAMPO 6. IMPRENTA
Este campo se utiliza para consignar la institución responsable de la publicación de un folleto. Si en el folleto no aparece mencionada ninguna institución responsable de su publicación, debe indicarse: s.e.

Ejemplo:

Imprenta: Imprenta de Valentín Espinal
      s.e.

CAMPO 8. FECHA 

Registre la fecha de publicación del folleto. Si no es posible deducir fecha de publicación debe indicarse la abreviatura: s.f.

Ejemplo:

Fecha: 1842
  s.f.

CAMPO 10. PÁGINAS

Debe registrarse siempre el número total de páginas del folleto, seguido de un espacio y la abreviatura p. 

Ejemplo:

Páginas: 83 p.


   24 p.
CAMPO 12. UBICACIÓN FÍSICA

Este campo se utiliza para consignar la ubicación o cota del folleto. Su ingreso al campo debe estar exacto como aparece en las hojas de trabajo o en la portada del folleto 

Ejemplo:

Ubicación física (12): Caja 42/No. 178/Gav. 14, Gr. 25
CAMPO 13. EDICIÓN

Campo que se utiliza para ingresar la información sobre la edición del folleto. Este campo puede constar de dos elementos: número y características, no se coloca punto al final.

Ejemplo:

Edición: 2 ed

CAMPO 14. CIUDAD DE LA IMPRENTA

Este campo se utiliza para consignar el nombre de la ciudad donde está ubicada la imprenta. Si no es posible determinar el lugar de publicación, debe indicarse: s.l.

Ejemplo:

Ciudad de la imprenta: Caracas
CAMPO 16. DESCRIPTORES

Términos formulados por una o más palabras claves que resumen o denotan un concepto, extraídos de un tesauro o vocabulario controlado utilizado por la unidad de información. El o Los descriptor(es) deben ingresarse con la(s) primera(s) letra(s) en mayúscula.

Si hay más de un descriptor, ellos deben consignarse en la secuencia dada en las hojas de trabajo del folleto y ser separados por el signo % o a través de un doble clips en el icono que aparece en la hoja de entrada en la Base de Datos, por tratarse de un campo repetible.

Ejemplo:

Descriptores: Leyes-Venezuela%Legislación por decretos%Decretos-Leyes
CAMPO 18. RESUMEN

Este campo es utilizado para consignar el resumen del folleto. El resumen se elabora de acuerdo a las pautas acordadas por la Biblioteca. 

CAMPO 20. CONDICIONES MATERIAL 

Ingrese información sobre la situación bien sea de contaminación, encuadernado, etc. que presenta el material.

CAMPO 22. NOTAS

Información complementaria sobre el documento analizado que no se haya especificado en otro campo.

Ejemplo:
Notas: Material disponible Biblioteca Nacional 

CAMPO 24. CANTIDAD DE EJEMPLARES

Este campo se utiliza para consignar la cantidad (en número) de ejemplares de un título.

Ejemplo:

Cantidad de Ejemplares: 5

Despliega el diccionario de datos
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