Abi

Procedimiento para realizar un registro bibliografico

Todo recurso pedagégico que llega a la biblioteca debe estar organizado, para asi poder
responder a las necesidades de informacidn de sus usuarios en forma rdpida y pertinente.

Los registros catalogados en Abies tienen como objetivos:

*  (Catalogar o describir un recurso pedagégico.
*  Posibilitar el acceso y la recuperacidn de recursos pedagdgicos dentro de determinadas
colecciones bibliograficas.

A continuacidn, se presenta la secuencia para realizar un registro bibliografico desde el catalogo
de Abies:

En el formulario principal de Abies, pulsar Catalogo.

Pulsar el botdn de Consulta simple.

En el catdlogo de Abies, ir a la descripcidn bibliografica de un registro y pulsar Nuevo.
Cancelar formulario de consulta pulsando Cancelar.

Catalogar o describir el recurso pedagdgico en las tres ventanas que contiene cada registro.
Pulsar botdon Aceptar.
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En las siguientes pdaginas se detallan estos pasos uno a uno.



1.

En el formulario principal de Abies, pulsar Catdlogo.

#] Abies » -
Archivo Ira Herramientas Ayuda

(&} Pégina principal | § Catdlogo | [f Préstamos % Lectores  ofl§ Estadistica Auxiiares (3 Depésito

Abies?

Aplicacion de Bibliotecas Escolares

viernes, 08 de septiembre de 2017 : BlBLIOTECA CRA M | NEDUC

Elija una tarea

Consultar el catalogo de la biblioteca
Realizar préstamos y devoluciones
Realizar el mantenimiento del catalogo
Realizar el mantenimiento de los lectores
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2. Al pulsar el botdn de Consulta simple aparecera la ventana que se muestra a continuacion.
Revisar si el recurso que necesita catalogar se encuentra en el catdlogo de Abies. Para
buscarlo, puede elegir cualquier campo del formulario de consulta.

' Consulta :. ;- -— u

@7 E specifique los criterios de bisqueda

— Cédigo de Bamras / ISBN —— [ Tipo de documento

| Todos .L]
— Depésito Legal

Provincia Cédigo Afio Aidor I

! || ! Titulo |

Editorial |

— Busqueda en cualquier campo Descipton I

| Coleccién |

Linpiartodo | [ Aceptar | Cancelar Apuda

Si el recurso que buscd no esta ingresado en el catdlogo de Abies, debe ingresarlo.

' Consulta ’ ’ M

@i E specifique los criterios de blisqueda
e

— Cédigo de Barras / ISBN ——————— {Tipode documento

[ | Todos |

Abies

— Depési

Provin

l— @ Lo siento. Ningun registro cumple los requisitos pedidos.

— Busquell

[v Busqueda Exacta Limpiar todo | Aceptar I Cancelar Ayuda




3. En el catdlogo de Abies, ir a la descripcidn bibliografica de un registro y pulsar Nuevo.

Filtro activo: Ninguno

4. Cancelar formulario de consulta pulsando Cancelar.

M® gjemplar / NP registro I Tipo de documento ITDdDS ;I
Cédigo de banas / ISBN | Depésito legal | =l |

Brizqueda en cualquier campa I

_YI Autor I
v | Tite |
v | Edioril [ = v ek |

v | cop —a v ® [

_YI Descriptores I ;I N I LI
v | Aplicacien | = v | |
_YI Caleccion I

_YI Lengua I LI &

|+ Buzqueda Eracta Limpiar conzulta | Aceptar I Cancelar | Apuda |

Pulsar Cancelar



Catalogar el recurso pedagégico. Abies presenta tres ventanas para cada registro: dos de
ellas corresponden a los datos generales y la tercera es especifica para el ejemplar. Estas
son: Datos principales, Datos adicionales y Datos del ejemplar. El registro bibliografico
contiene todos los datos correspondientes a la identificacién, descripcién fisica y
descripcién de contenido de un documento.

Maodificar documento - Iﬁ

i Datos F'fiﬂ':il:'ahﬂlél Datos adicinnales"l Datos del ejemplar |

Tipo de documento | j 0 &fio de publicacidn |

Auitor | & < "=
Otrog Autores b m &7 w

Titulo |

Feszto del titulo |

Rezto de portada

Lugar publicacion | Afia edicién
E ditarial | ~ 0O Edicién ne
Coleccidn | M irmero

Ibertdarc ISED Aceptar | Cancelar | Ayuda |

No es necesario completar todos los campos. Se sugiere establecer previamente criterios
que indiquen qué informacion se va a introducir y cual se va a ignorar. No siempre el
registro mas completo es el mas util, ya que mucha de la informacidn contenida puede no
ser significativa ni para los profesores ni para los alumnos de la escuela. Para evitar el
esfuerzo de introducir informacién inutil, se recomienda ignorar los campos que se
consideren superfluos. En cualquier caso, los registros siempre son modificables, y se
pueden completar, corregir o mejorar en el futuro.

La manera de escribir los datos del registro bibliografico es muy sencilla. Basta con
introducir la informacidn oportuna en cada campo. También se debe tener en cuenta que
en algunos campos no se puede teclear la informacion directamente, sino que hay que
seleccionar el dato correspondiente de una lista controlada. Este es el caso de los siguientes
campos: Autor, Tipo de documento, Editorial, Materias, Aplicacion pedagdgica, Pais,
Lengua, CDD y Tipo de ejemplar.



Mediante un ejemplo de una ficha catalografica explicaremos la estructura de la
descripcién bibliogréfica en Abies. Vamos a catalogar el siguiente documento:

— i
Modificar documento —_ M
Dahspﬂndpahsl Dahsadtbnahsl Dahsdelmemﬂad
Ficha ISBD
Baum, Frank -
El mago de 0z. —— la ed.. —— Barcelona : Vicena Viwves, 2000.
-— 143 p.. —— (Cucafla) Se relatan las aventuras de la

pequefia Dorotea en su viaje al magico reino de Oz, donde las
brujas disputan con las hadas y donde lo més extrafio parece
posible.
I ISBN 9788431658908

1. Literatura infantil estadounidense
I. Riordan, James, adap. II. Zmbrus, Victor, il.
813

H 4 F M |berbd arc: ISED Arceptar Cancelar Apuda




Para catalogar, debemos introducir los datos ventana por ventana (Datos principales, Datos
adicionales, Datos del ejemplar).

a. Datos principales: esta ventana contiene la informacidn relativa a los datos generales
del recurso.

-
Modificar documento &J

T i a—

s ) Datos adicionales ] [ atos del ejemplar ]

Tipo de documento |Impresu:| ﬂ [ Afo de publicacidn |
Autar |Baum, Frank.
Obros Autores [ 1pindan James adap. =
Arnbrug, Victor il -
4 [ P

Titulo |El maga de Oz

Festo del titulo |

Resto de portada

Lugar publicacisn |Barcelona Afio edicicn |2000
E ditarial |"-.fi|:ens Wives j 00 <2 E dicidn ne [1a ed.
Coleccidn |Eucaﬁa Mumera

M 4 » H |bertd arc ISED Aceptar | Cancelar | Apuda |

Medificar documento |

T S ae— -

D atos principales l D atoz adicionales ] D atos del ejemplar ]

i Tipo de documento; | Impresa _"J O Afio de publicacidn

“| Drigital A —
Sutor | Documento grafico & < ’@

Grabacidn sonara || ———
Otroz Autores e m ) *
Lamina
Libro

kM apa "

v
Tipo de documento

Abies presenta por defecto la opcidén "Impreso" para libros cargados en su catalogo. Si
desea catalogar otro tipo de documento, despliegue el cuadro y seleccione la opcidn



adecuada. Si no se encuentra en la lista, puede hacer clic en el botén (hoja en blanco) que
aparece al lado de dicha lista y afadirlo. Puede determinar el valor por defecto desde las
opciones del programa.

i .-’-'-.ut-:ur_i | gl <2

Otroz Autores b m &

Autor

El campo Autor no es repetible, es decir, admite un solo nombre. Determine quién es el
autor principal y escribalo en el campo. Escriba los restantes nombres en el campo Otros
autores. Pulse el botdon [§] para buscar Autor principal; si no se encuentra, integre el
autor pulsando [

Tipo
(* Perzona (" Entidad (" Cohgreso

Texto de bisqueda Eaum, Frank| O <

Autores disponibles -
B audrit, Alain

Bauer, Jutta

b e = - -

':; B aum, Frank

Baumont, Olivier

| | Bauza i Perniz, Roszer -
Akar @ &

e ————— i
| Oues Autores ) B <

Las menciones de responsables que no son autores principales pueden ir acompafadas
de una abreviatura que indique la naturaleza de su autoria. Las mas utilizadas son:

adap.: adaptador, adaptacién

col.: colaborador, colaboracion

comp.: compilador, compilacién, compositor musical
dir.: director, direccién

ed. lit.: editor literario

ed. mus.: editor musical

il.: ilustrador, ilustracion

trad.: traductor, traduccién



Byakor |Baum, Frarik m &

Ricrdan, James adap. = :@ &P

Otros .ﬁ.uturesi-

Inserte una imagen de archivo pulsando el botén '3

Titulo
Escriba el titulo tal como aparece en la portada.

Resto de titulo
Escriba el subtitulo o la informacidon complementaria del titulo.

Lugar de publicacion
Escriba el nombre de la localidad donde tenga su sede la editorial, tal como figura en la
publicacidn.

Editorial
Seleccione el nombre del editor comercial. Si no se encuentra en la lista presentada por
Abies, deberd afiadir la nueva editorial pulsando [



Pt

1
+ i edicidrg| 2000

Afio edicion
Escriba el afo de publicacion del documento en cifras de cuatro digitos.

{Edicion nt | Taed

Edicion
Escriba el nimero de la edicidon que se cataloga con las abreviaturas necesarias.

b. Datos adicionales: esta ventana contiene la informacién relativa a la descripcion fisica
del documento y a las materias y utilidades pedagdgicas del recurso pedagdgico.

Modificar documento ﬁ

- - - -

Dratos principales f Datos adicionales | Dratos del ejemplar ]

MY de paginas |1 43p. Dimensiones

Qtra informacian |

Descriptares ﬂ Literatura infantil estadounidense m
*
Aplicacia _ ~
| peg‘;;gggg ﬂ.-‘i'-. partir de 8 afios &l
x
Pais | Chile ~| [0 COD [pfs13 &)
Lengua |Espaﬁnl j [ by

Deposito legal |
ISBN |39788431655908

Matas |58 relatan las aventuraz de la pequefia Dorotea en su viaje al magico reino
de Oz, donde las brujas disputan con laz hadas v donde lo mas extrafio

H 4 r H |bertd arc ISED Aceptar Cancelar Ayuda

o=y
iH? de paginaz) |'| 43 p.

Numero de paginas/Soporte

Escriba el n? de paginas o el n2 de volimenes (si es mas de uno), con la abreviatura
correspondiente:

143 p.

3v.



== -

i Descriptores! | k| Literatura infantil estadounidense

X HA

Descriptores
Indique mediante descriptores el contenido del documento.

Abies no permite escribir directamente los descriptores. Pulse el botén [&] para que el
programa le muestre una lista de descriptores. Escriba las primeras letras del término
buscado en el recuadro Texto de busqueday el programa lo situara en la posicién solicitada.
Seleccione cada una de las opciones adecuadas y haga clic en Aceptar para introducir cada
una de ellas. Por ejemplo:

Animales
Plantas
Montafas
Chile

Para incorporar un nuevo descriptor a la lista pulse el botén [

T ——
i '&"Ell:'l"z‘?'z!':'n : B2 partic de B afios
i pedagdgica !

X H

Aplicacién pedagdgica

Indique la etapa y ciclo del sistema educativo para la que recomienda la obra que esta
catalogando. También puede indicar si el documento es susceptible de ser utilizado como
material curricular en alguna de las areas curriculares, materias comunes u optativas o
temas transversales de cada etapa. Por ejemplo:

A partir de 8 afos
Lenguaje y Comunicacion (32 basico)

Para incorporar una nueva aplicacidn pedagdgica a la lista pulse el botén [

L Paisi|Chie -0
E_ LenguaHEspaﬁal ﬂ [

Pais y Lengua

Puede determinar el valor por defecto desde las opciones del programa.

Para los campos de Pais y Lengua, se recomienda completar los campos con los siguientes
valores:

Pais: Chile
Lengua: Espafiol



ISBN
Transcriba el ISBN omitiendo los guiones.

{CODi[)]a13 &
X

CDD (clasificacion decimal Dewey)

Pulse el botén [&] para seleccionar el nimero de la clasificacion decimal Dewey que
mejor exprese el contenido o tema principal del documento. Este nimero permite ubicar
el recurso en un lugar especifico dentro de las estanterias.

'N'Dtas Se relatan las aventuraz de la pequefia Dorotea en su viaje al magico reino
"""" “|de Oz, donde laz brujas dizputan con laz hadas v donde lo mas extrafio

Notas

Escriba aquellas informaciones que puedan resultar Utiles al lector que no estén reflejadas
en otros campos. Redacte de modo claro y conciso. Puede copiar reseiias de los recursos
publicadas en internet.



c. Datos del ejemplar: las dos pestafias anteriores (Datos principales y Datos adicionales)
son comunes a todos los ejemplares del mismo documento, pero esta es propia y Unica
para cada ejemplar.

Modificar documento u

Datos principales I Datos adicionales f Datos del ejemplar |

Ejemplares Ejemplar | A egistro | Fecha registro| Signatura

= 7368|04-11-2016  |813BAUm-C.1

I MNE de ejernplar IDD?SEBF‘ ISBN |
M de registio I 7365 Signatura |E13 IE.-’-‘-.le I ||:_1

Fecha registro IEI4-'I'I-2EI'IE ;I |mporte I
Tipo ejemplar INDrmaI LI [ Moneda I
Ubicacién |Caleccion Basica CRA =0 2
Procedencia I ;I 0 <2
Comentarioz
M 4 > M| IbeMac ISED Aceptar Cancelar Ayuda

Ejemplares
Este numero indica la cantidad de ejemplares que tiene un registro bibliografico. Al pulsar
el boton Ejemplares, Abies compone automaticamente los siguientes datos:

Numero del ejemplar. NUmero que figura en la etiqueta del cédigo de barras que
identificara a cada ejemplar de un documento en la fase de circulacion (préstamos).
Este nimero suele venir acompafiado de una letra de control (por ejemplo:
000001R) y se utiliza para crear copias de un registro bibliografico. Se consideran



ejemplares de un mismo libro aquellos que tienen el mismo titulo, editorial y afio
de publicacién e ISBN.

Numero de registro: es un nimero Unico que se debe otorgar a todos los recursos
gue ingresen como nuevos a la coleccidén. Cada coleccién bibliotecaria tiene sus
propios numeros de registro.

Dado que Abies se envia cargado con mds de tres mil recursos, cada uno de ellos ya
tiene un numero de registro asignado. Si al momento de actualizar un recurso que
esta ingresando quisiera cambiar el nimero de registro, el programa no lo
permitird. Por lo tanto, se recomienda dar continuidad a los nimeros de registro
gue ya vienen cargados en Abies. Si necesita mantener la informacion del numero
de registro que le dieron originalmente en la biblioteca, puede ingresarlo en el
espacio de “Notas” que hay en cada ficha del recurso, o la signatura 3, que se
encuentra vacia. Debe tener presente que, si utiliza la signatura 3, esta informacion
aparecerd en el marbete una vez que lo imprima.

Se sugiere que el nimero de ejemplar coincida con el nimero de registro, para la
gestién futura de informes en Abies y evitar incongruencias en el total de
ejemplares que tiene la biblioteca.

iSignatura {913 [BAUm | .1

Signatura: cédigo de localizacion del documento en estanterias. En Abies se
compone con la primera notacién CDD, las tres primeras letras del campo Autor y
la primera letra del campo Titulo (excepto articulos).

r =y T
: Fecha registig; | 04-11-2016 |

Fecha de registro: fecha en que se realiza la catalogacidn.

Morrmal ﬂ O

Prmrmrm————
i__TIII"I' ejemnplar |

Tipo de ejemplar: Abies obliga a llenar este campo. Despliegue la lista y seleccione
la opcidn adecuada. Las opciones han sido previamente definidas en la pantalla de
Politica de préstamos.


mk:@MSITStore:E:/Fernando%20Vera/Desktop/Escritorio%20PC/Copiar%20en%20PC_Colina/Caja%20de%20herramientas%20Abies/Ayudante%20_Abies.chm::/Herramientas/politica.htm

6. Finalmente, pulsar el botén Aceptar.

Madificar documento [ u

Ejermplares

-

I M2 de ejemplar IDD?SEEF’ ISEM I
M® de registra I 7365 Signatura |E13 IB.ﬂ.Um I Il:.'l

Fecha registro IEI4-11-2EI'IE ;I Imparte I
Tipo ejemplar INDrmaI ;I [0 Moneda I
Ubicacién |Coleccién Basica CRA ~0O @
Frocedencia I ;I 0O &
Comentarios
M 4 » M| IbeMac ISED fceptar Cancelar Ayuda




