Manual de Usuarios

Sistema de control de actividades de la
biblioteca del colegio de bachilleres de Chiapas
plantel 13 Tuxtla Gutiérrez




Sistema de control de actividades de biblioteca se pensdé para mantener una

facilitarle el control de las siguientes actividades:

e Registro y control de alumnos que tienen accesos a la biblioteca y a los
servicios que brinda la biblioteca.

e Registro y control de libros y materiales en existencia en la biblioteca.

e Registro y control de préstamos y devoluciones en sus dos modalidades
internas y externas.

e El registro de los visitantes y las actividades que realizaran dentro de la
biblioteca.

e Y que realice con los datos almacenados reportes de:

o Préstamos Externos e internos.

o Reporte de visitantes y actividades realizadas por los visitantes.

Todo esto manteniendo una seguridad sobre la informacién que el sistema de
control de Actividades de biblioteca por lo cual se comienza estableciendo los
tipos de usuarios que entraran en contacto con el sistema de control de

actividades de bibliotecas.

Como se reconocié en el sistema predecesor se mantenian tres tipos de usuarios
los cuales mantenian un nivel de acceso a todo el sistema pero con algunas pefas

diferencias eran:

Administrador: tiene accesos a todo el sistema por completo para verificar su buen

funcionamiento.
Revisor: mantendria un acceso a los registro me exigencias.
Plantel: Plantel se mantiene un control de Registros de los existentes.

Tomando en cuenta que el nuevo sistema se decidi0 que mantendriamos estos
tres tipos de usuarios y se agregaria a los alumnos y es de registro de visitas para

qgue fuera mas facil establecer el registro de los visitantes:



i nicio =T=ma el ingreso al sistema es sensillo

y facil de conprender.

Comzzona |

) Administrador @~ Alumno

1.- intruduse su contrasea en la

cel da de contrasefa.

© Registro de visitantes
2.- seciona el tipo de usuario

danto acceso al sistema.

En el caso de los usuarios alumnos no es nesario colocar contrafia pues se notara

gue tiene a sus acceso es el mas limitado.

En el caso de Registro de visitas el alumno debera colocar su numero de control
como contrasefia y seleccionar la opcion Regstro de visitas, (el como realisar el

registro compreto se explicara mas adelante).

Comensaremos a esplicar las opciones que podra realisar los tres tipos de

usuarios comensando por el tipo alumno.

Al lograc aceder podremos ver el sigiente menu:

. Inicio Alumnos v"

Como notaran el usuario Alumno solo puede efectuar busquedas de libros,
comenzaremos explicando desde el menu Inicio al colocar el cursor sobre Inicio se
desplegara las opciones de:



Cambiar de wusuario: esta opcidbn no dejara

. Inicio Alumnos

— regresar a la pantalla de identificacion antes
nicio

Cambiar de usuario mencionada.
Cerrar

Cerrar: que permitirh cerrar por completo el

sistema.

Al colocar el cursor en Busquedas se mostrara dos opciones para realizar la

busqueda de libros que son:

Por nombre del libro: que nos permitird realizar la

Alumnos

Busqueda basqueda de un libro por su nombre.
Por Nombre de libro

Por Autor

Por autor en el caso de solo conocer el nombre del

autor podemos realizar la busqueda por el autor de

un libro.

Como podemos ver el alumno podra realizar la busqueda de libros en los registros
por dos métodos comenzaremos explicando cédmo se realizara la busqueda por

nombre de libro.

El alumno al ir a basqueda y seleccionar la opcion por nombre de libro se

desplegara ante ellos la siguiente pantalla:




3.- En el cual deberas colocar el nombre del libro a buscar.

2.- segido de esto jacer click en el boton Buscar el cual efectuara arrojara el

resulado de la busqueda en las selda que se encuntra debajo del boton buscar.

Al seleccionar la opcion por autor podremos la siguiente ventana:

" 1.- se coloca el
nombre del autor o

. Buscar Autor

autores del libro en

la primera celda

sefalada como
paso 1.
No.autor 2 2.- unabes colocado

los autores se

dirigira a hacer clik

en el boton llamado

buscar sefialado como paso 2.
3.- Al pecionar el boton buscar, en la seldas bajo el boton buscar.

Si el autor es el que busca debera proseder a hacer click en el boton continuar

sefalado como paso 3, a lo cual se cerrara la ventana y ablira la sigiente ventana:



fo] o =)

. Buscar por Autor

: autor - titulos inventario formato cantidad 0
0 TURISTA M... 1400606108 |JD 4
0 VALORES ... 1400604648 |LIB 1
0 VIVE LAES . 1400605841 |LIB 4 M
0 VIVE LAHL.. 1400605837 |LIB 4
0 VOLCANE... 1400605566 |CD 2
1 ARITMETICA 1400600718 |LIB 3
v EI MATEMATI. . | 1400600765 |LIB 4
2 MATEMATI. . 1400600763 |LIB 1
2 MATEMATI... 1400600767 |LIB 2
2 MATEMATI... 1400600760 |LIB 2
2 MATEMATI. . 1400603912 |LIB 3
3 HISTORIA ... 1400600424 |LIB 1
3 HISTORIA ... 1400600425 |LIB 1
3 INTRODUC... 1400602974 |LIB 1
3 INTRODUC ... 1400602972 |LIB 1 2

1.- para mejora la vista de los libros registrados para ello se dirigira a la celda de
autor seflalado como paso 1 y dara click sobre ella una bes para ordenar los

datos.

2.- luego de mejorar la vista de los datos se prosedera a dar click en el boton
Buscar para realisar busqueda y te muestre los libros que contiene a los mismo

autor.
Registro de visitantes

como al pricipio mencionamso para lograr registrar una visita se selecionara la

opcion lo cual nos avrira la ventana sigiente:

. Buscar Alumno E '

Paso 2
Paso 1

Nocecool ll [N 5usca 2.

| Nombre: [l Gabriela Pinacho Macal
200680927 C

2006B0927 jpg




1.- una bes en esta ventana puedes colocar el numero de contro del alumno en la

selda cefialada como paso 1.

2.- se dirigira a dar click al buscar el boton buscar el cual mostrara los datos de del

alumno en las seldas debajo del boton buscar sefialado como paso 2.

3.-Una bes berificado la identidad se dirigira al boton si son mis datos sefialado

como paso 3.

Despues de esto la ventana se cerrara y se mostrara la ventana cigiente:

i Actividades =B

Actividades en Grupos /
_ Consulta Bibliografica Juegos Didacticos

¢De que Materia y libros?

— (

Paso 3

Cantidad de libros _‘/ Registrar
Visita =e

Cantidad de alumnos:

1.- primero en esta ventana selecionara el tipo de actividad que realisara dentro de

la biblioteca dentro de las opciones que se muestran selecionados como paso 1.

2.- se llenaran los capmpos sefalados como paso 2 tomando encunta lo que se
solisite por cada celda teneindo que en cunta que una de las celdas mostrara en

forma en forma de pregunta la informacion que deberan colocar en la celda.

3.- una bes que llenaron acabo el llenado de las celdas se hace click en el boton

Registrar Visita registrdo como paso 3.

Se cerrara la ventana y se mostrara la siguiente venta:




& Registro de Visitantes & |[w
i | Al |

Paso 2

=
ey N o =

I o

Nombre de Materia 0 Obra a consultada: _
Cantidad de alumnos: _

1.- primero se dara click en el boton Registrar Visista sefialado como el paso 1, el
cual colocara los datos del alumno y de la actividad antes celecionandos en la

celdas respectivas.

2. para finalisar la carga del registro se dara click en el boton sefialado como el

paso 2 este finalisara la el proses de registro y podra cerrar la ventana.
Menu de administrador.

Al ingresar en las opciones Administrador, plantel y revisor. Nos dara acceso al

menu de admisitrador siguiente:

--'lm:lo ‘ —

Inicio  Actividades  Rcgistros




En este ventana nos mustra tres menus Inicio, actividades y registros. Al respecto

de inicio contiene los mismos que la ventana inicio del menu de alumnos.

En el caso del menu de acitidades al dar click sobre el despregara las sigientes

opciones:
. Inicic

Inicio | Actividades | Registros

El menu cunta con las opciones de

Buscar Busqueda mas adelante mostraremso que

Prestamos los tipos de busquedas que se despliegan de

Devoluciones esta opcion.

Reportes

Prestamso que nos desplegara la ventana

endo de podremos hacer el registro de prestamos de libros o material.

Devoluciones nos mostrara la ventana para que se registre que el liblo o materia

fue debuelto.

Y la opcione de Reportes que nos permiria visualisar la ventana para la
elaboracion de reportes que la biblioteca realisa como parte de sus actividades.

Buscar desde el menu administrador

La opcion buscar al selecionarlo despliega los siguientes tres opciones de

& Tnicio
Inicio | Actividades | Registros
|"‘v Buscar - Por nombre de Libro
2 Prestamos Por Autor
Devoluciones Alumno
Reportes
busquedas:

Con respecto a los dos primeros metodos de busquedas son los mismos que los
vistos en el menu de alumnos, la diferencia que en este exite la busqueda de

alumnos que tiene acceso a la biblioteca.



. Buscar Alumnos =

bre o No. de control
Buscar por Buscar por No de
Nombre control

Nombre: | Ramon Antonio Santiago Paredes

"No de control: [ 200640927

Al celecionar la opcion de alumnos se desplegara una la cigiente ventana:

1.- escribir en la celda sefialada como paso 1 el numero de contro o nombre del

alumno a buscar.

2.- dirica el cursor a uno de los boton sefialado como paso 2, tomando encuneta
con que dato fue llenado la celda sefialado como paso 1, a esto los datos del

alumno apareseran en las siguientes celdas.
Opcion prestamos

En esta opcion nos permitira realisar el proses de registrar el prestamo de libros ya
sea externo (fuera de la institucion) y intierno (dentro de la institucion para realsiar

copias de el libro)

Al dar click en prestamos podrmos ver que se desplegara la siguiente ventana:

| Presta al Alumno . s

Paso 1

Paso 2 ; ©

No de Control 2006A927 m B

| Nombre: [l Ramon Antonio Santiago Paredes
206007 CO—

2006A0927.jpg Paso 8
Identidad confirmada :




1.- primero debemos colocar el nimero de control del alumno en la celda sefalada

como paso 1.

2.- Para realizar la busqueda debemos dar click al botén Buscar sefialado como
Paso 2, ante esto los datos del alumno se mostraran en las celdas que se
encuentra debajo de la celda y boton sefialados como paso 1y 2 ademas de que
la foto del alumno se mostrara del lado derecho la ventana para poder identificar al

alumno .

3.- Al realizar la identificacién del alumno pasaremos a realizar click sobre el botén

sefalado como paso 3.

Al realizar esta accion se cerrar la ventana y abrira la siguiente ventana:

. Identificar Libro EI

4 4 | 239 de2407 | b M|

Paso 1 paso 2 2407de2407

271 Libro Identificado

cantidad ftitulos inventario formato  autor
WORD PERFECT 5.1: GUIA DE AUTOENSERANZA 1400602410 LIB 128

YUCATANY LOS ORIGENES DEL NUEVO ESTADC MEXICANG 1400600606 LIB 817
ZONGOLICAS ENCUENTRO DE DIOSES Y SANTCOS PATRONOS 1400603199 LIB 324
ZOOLOGIA PRINCIPIOS INTEGRALES 1400601500 LIB 982
(EXTENSION O COMUNICACION?: LA CONCIENTIZACION N EL MEDIC RURAL 1400600487 LIB 582
(EXTENSION O COMUNICACION?: LA CONCIENTIZACIOMN EN EL MEDIO RURAL 1400600492 LIB 582
LEXTENSION O COMUNICACION?: LA CONCIENTIZACIOMN EN EL MEDIO RURAL 1400600491 LIB 582
(EXTENSION O COMUNICCACION?: LA COMCIENTIZACION EN EL MEDIO RURAL 1400600488 LIB 582
¢ QUE ES LA SOCIOLOGIA? 1400603102 LIB 422
¢QUIEN SE HA LLEVADO MI QUESO? 1400603565 LIB

N ]

[ afw alalalala

1.- se colocara el nimero de identificacion del libro en la celda de sefialada como
paso 1.

2.- una bes llenado la celda de numero de inventario de libro se dara click en el

boton de Buscar sefialado como paso 2, para que el sistema realice la busqueda.



3.- los datos del libro se mostraran en la tabla que se encuentra debajo de en la
ventana, cuando se confirma que es el libro se procede a hacer click en el botén
libro identificado.

La ventana se cerrara y la siguiente ventana se abrira:

W Pt fo e e

H 4 7 de7 [ b Ml | X B

Paso 1 Paso 3

Realisar prestamo

[ —
200680927
1400603974 Fecha de devolucion: | sabado .15de  junio  de 2013 |[Gx |

4 junic de 2013

dom lun mar mié jue
S % 2 8 B X
2 4. 5 6
9 1, 2. 43
16 18 19 20
23 25 26 27
30 2 3 4
[ Hoy: 15/06/2013

sabado .15de junio de2013 [~

1.- En esta ventana se registrara por completo el préstamo se comenzara dando

click en el botén sefalado como paso 1.

2.- Los datos como el niumero de control del alumno y el nUmero de inventario se
cargara en la celdas que deben ir solo faltara asignar la fecha de devolucion esto
se ara desplegando el calendario sefialando como paso 2, y seleccionando el dia
limite para regresar el libro.

3.- Para finalizar el proceso de préstamo solo debe dar click en el botén sefialado
como paso 3.

Devoluciones



Esta opcidn permitira registrar la devolucién de los libros prestados al seleccionar

Il D=volucion de Libros P ‘
M 4|4 de6 | b bl | sdbado ,15de junio de2013 [+

Paso 1

ID del Prestamo 8 0006
Paso? Buscar_

200680927 fecha de prestamo: [ miércoles, 15de  mayo  de 2013

1400605620 fecha de devolucion: vienes ,17de mayo de 2013
[ Paso 8

esta opcion se desplegara la siguiente ventana:

1.- Colocaremos el niumero de identificacion del préstamo en la celda sefialada
como paso 1.

2.- Para realizara la busqueda del registro de préstamo se dara click en el botén
buscar sefialado como el paso 2, esto hara que se muestre los datos del
préstamo.

3.- Se verificara que todo esté bien y si es necesario hacer una anotacion del
estado del libro se podra agregar en la celda de devuelto, el llenado de esta celda
ara la referencia de que le libro fue devuelto.



Reportes

Al hacer click en la opcién Reportes se desplegara la ventana siguiente de menu

de reportes.

-

& Menu de Reportes

MES QUE REPORTA: _
& e i

Fecha: domingo, 16de  junioc de2013 ~

1.- En esta ventana deberas llenarse las celdas seleccionado como paso 1, con

los datos requeridos para los reportes.

2.- una vez el llenado de los datos deberas seleccionar entre los dos reportes

dandole click en botén sefialados como paso 2 del reporte que deseas realzar.

Se desplegara la ventana del reporte que se mostrara del siguiente modo.

171 = & 100% - SAP CRYSTAL REPORTS®
(A
oy [, DIRECCION ACADEMICA
e DE SUBDIRECCION DE EXTENCION ACADEMICA
BACHILLERES DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS
DE ESTADISTICA MENSUAL
CHIAPAS
PRESTAMO INTERNO (O EN SALA)
PLANTEL: FECHA:
ME'S QUE REPORTA: TURNO:
MATERIA ASIGNATURA CANTIDAD

WMATEMATICAS

CALCULQ DIFERENCIAL

CALCULO INTEGRAL

T.8. MATEMATICAS
SUBTOTAL:

MATEMATICAS

WATERIA ASIGNATURA CANTIDAD
TUTMICA
FISICA
BIOLOGIA
ECOLOGIA
CIENCIAS GEOGRAFIA
NATURALES HIGIENE Y SALUD COMUNT ARIA

T.5 BIOLOGIA
T.8. CIEMCIAS DE LA SALUD
T.5. PSICOLOGIA

FIER A e NET R TIEGER




1.- se mostrara el reporte en el cual nos permitira guardar en formato pdf con el

botdn sefialado como Imprimir o imprimirlo con el botén sefialado como guardar.
EL menu de Registros

Al dar click sobre el menu de registro nos permitira ver las siguientes opciones:

'.]-- El menu registro nos permitira
lwge]

tener acceso a las diferentes

Inicio  Actividades | Registros
Libros ventanas para el registro de

Autores libros, autores, materiales,
Materiales alumnos y el cambio de
Alumnos contrasefas.

Contrasena

La primera opcion Libros nos permitira ver la siguiente ventana:

1l Register Libros
M 4|1 de2407 | b bl [ X A

| Nuevo ©
1.2.3. VERSION 2.2 A SU ALCANCE

1400602412

Registrar Autor

1.- una vez en esta ventana lo primero sera colocar el nombre del nuevo libro a
registrar en la celda sefialada como paso 1.

2.- una bes llenado la celda debera hacer click en el boton denominado Nuevo que
es sefialado como paso 2.

Una vez presionado el boton el sistema verificara entre los registro que el nombre
del libro si esta registrado, en el caso de que el nombre ya exista, mostrara el
siguiente mensaje:




Este mensaje nos dice que ya esta registrado este
libro y nos hace una pregunta para continuar
debemos responder seleccionando uno de Iso
botones, nos pregunta si deseamos editar el
iDeseas editarlo? registro del libro.

s | [T] Al responder dando click en el boton SlI el mensaje

se cerrar y nos habilitara las celdas para realizar las
modificaciones que deseamos.

’ . MEnsaje_re... Ii“ﬂl[é] -‘

EL Libro ya exdte.

Si damos click en el botén No el sistema cerrar tanto la ventana del mensaje y nos
permitird hacer otro registro y mantendra las casillas de los datos protegidas.

En el caso de que el nombre del libro no se encuentre registrado nos dara acceso
a realizar el nuevo registro de este libro:

. Registrar Libros (]
4 4 | 2408 de2d08 | b bl |4 X H

| Nombre: Jll PEDRO PARAMO 2408de2408

—
s f

[Fomato | MMConicoc ll  Binventario M |

T
ol

1.- Las celdas sefialadas como paso 1 se limpiaran permitiendo llenarlos con los
datos del libro que deseamos dar de alta.




2.- una bes cargados casi todo los datos esto el autor daremos click en el boton

Registrar Autor es que no abrira una la siguiente ventana:

i Registrar Autor ==
1 de11315 | b bl | X &

ORTIZ CAMPOS, FRANCISCO JOSE

ORTIZ CAMPOS, FRANCISCO JOSE

3 Asignar a libro

1.- Primero como en el caso de registrar libros colocaremos el nombre del autor o

autores en la celda sefialada como paso 1.

2.- daremos click en el boton Nuevo sefialado como paso dos y como en el
ejemplo de libros el sistema buscara si el autor estéa registrado, si esta el sistema

Mostrara el siguiente error:

B mensaiere.. o] & |ngs) Que como en el ejemplo anterior nos avisa que el

autor ya se encuentra registrado asi que nos da las

EL Autor  ya exte. opciones de editar la informacién del autor o no.

i Deseas editaro?
En el caso de seleccionar si el mensaje se serraray

nos permitird modificarlo o en si no se modificara

usarlo para colocarlo como autor de un libro nuevo.

En el caso de no el mensaje se cerrar dejandonos solo la opcién de otorgarlo a un

nuevo libro como autor.



3.- Una vez registrado el nuevo autor o seleccionado un autor ya registrado se
procedera a hacer click en el boton Asignar a Libro, esto cerrara la ventana de
autores y dejara a la vista la de registro de libros:

8 Regitor Libros (= o |
4 4 | 2408 de2408 | b bl | X

Paso 2

| Nombre: il PEDRO PARAMO 2408de2408

PEDRO PARAMO

Registrar Autor

1.- una bes regresado a esta ventana se debe hacer click a botén Cargar autor
seflalado como paso 1 para que se agrega el autor seleccionado en la ventana
gue de autores, al momento se cargara el nimero del autor que seleccionamos o

dimos de alta.

2.- para finalizar el proceso de registro deber hacer click en el icono de guarda

sefalado como el paso 2.

El registro de Autores se explica en el registro de libros por lo tanto pasaremos a

registro de Material.
Registro de Materiales

En esta opcion nos permitira registrar material que puede ser usado por los

alumnos, al seleccionar la opcion de materiales se abrira la siguiente ventana:

& Materialescs =N E=R <"
M 43 de180 | b bl |

Nombre del material 8l AJEDRES DE MADERA TIPO INGLES

M Paso 2

Paso 1

| Material Jlll AJEDRES DE MADERA TIPO INGLES
1418100287




1.- colocaremos el nombre del nuevo material en la celda sefialada como paso 1.
2.- A continuacion daremos click en el boton nuevo sefialado como paso 2.

Ante esta accion el sistema verificara que el material no esté ya registrado, en el
caso que el sistema detecte que el material ya esta registrado mostrara el

siguiente mensaje:

[

B menssje re.. o] & a2 Este mensaje demuestra que el Material ya esta
registrado si deseamos modificar los datos del
EL  Materiales ra exite. registro ya existente debera hacer click en el boton
¢Deseas editaro? SI, en el caso que deseamos continuar sin

modificar solo damos click en el boton NO y el

sl . . .
mensaje se cerrar perdimiento hacer otro registro.

En el caso de que el nombre del alumno no este

registro el sistema permitird que este alumno se registre de la siguiente forma.

& Materialescs (=8 O =)

¢ |1 de180 | b b | [

Paso 2

Nombre del material B Turista Mundial

e I o T o

1.- las celdas sefialadas como paso 1 se limpiaran con el fin de que ingrese los

datos del nuevo registro de alumno.
2.- Para finalizar el registro debera dar click en el icono sefialado como paso 2.

Registro de Alumnos



Al seleccionar la opcion Alumnos del Menu de registros se desplegara la siguiente

ventana:

. Registro Alumno £
M 4|1 de2 | b b [ X H

1.- En la ventana podremos ver la primera celda sefialada como paso 1 donde

colocaremos el nombre del alumno que se desea registrar.

2.- una vez llenado la celda se debe dirigir al boton Nuevo sefialado como paso 2

y dar click en el.

El sistema revisara que el alumno que trata de registrar no esté ya registrado, en

el caso de que el alumno ya este registrado mostrara el siguiente mensaje.

B mensaje re... [for] B ) Este mensaje demuestra que el nombre ya esta
registrado si deseamos modificar los datos del
EL  Aumno  ya exte. registro ya existente deber& hacer click en el boton
tDeseas editario? Sl, en el caso que deseamos continuar sin

s ][ w |

modificar solo damos click en el boton NO y el

mensaje se cerrar perdimiento hacer otro registro.

En el caso de que el nombre del alumno no este
registro el sistema permitira que este alumno se registre de la siguiente forma.



& Registro Alumno
M43 de3 | b M =] |

Ramon Antonio Santiago Santalgo

=

1.- las celdas sefialadas como paso 1 se limpiaran con el fin de que ingrese los

datos del nuevo registro de alumno.
2.- Para finalizar el registro debera dar click en el icono sefialado como paso 2.

*.- este boton es usado para ir al Gltimo de los registro guardados. Este botén es

Gtil si desea saber cual es el dltimo alumno que fue registrado.
Gestion de contrasefias

En esta opcidén nos permitirh cambiar las contrasefias de los tres usuarios
administradores siempre y cuando cumpla con los requerimientos que se piden en
esta ventana:
. Cambiar_Contrasefas @lﬂ”é]
Paso 1

1.- Primero se debe escribir la

nueva contrasefa en las dos

EE LR celdas sefialadas como paso

Rescrba la Mueva Contrasena

1 esto es para evitar errores

Contrasefia Actual de escrituras.

\ Paso 2

! Revisar S Paso 3




2.- Para cambiar la contrasefia debera conocer la contrasefia actual y debe

escribirla en la celda sefalada como paso 2.

3.- para finalizar debe seleccionar el tipo de administrador solo uno de los tres
senados como Paso 3 que es el modificado.

En el caso de que todo este correcto el sistema se cerrar todas las ventanas y lo

regresara a la venta de inicio de sesion.

En caso de algun error el mensaje del error aparecera en las casillas conde

cometiera el error.



