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INTRODUCCION

La captura de los diversos tipos de i‘n;formacién bibliografica
.c'lu'e'se realiza en la Direccién Generél de,__'Bibliotecas de la -
U.N.A.M., representa uno de los medios que permiten el -
enrriquecimiento del banco de datos LIBRUNAM. Tal proce-
so se realiza en el sistema de captura Computer Assisted -
Data Entry (CADE) el que tiene entre otras, las siguientes -
ventajas: contiene mensajes de ayuda al capturista pa
ra que este evite lqs'efrorés en el tecleado de la informa - -
ci6én y facilita la correccién de los errores que se hayan co
metido.

La sistematizacion de la captura ha tenido un importénte de-
éarrollo a partir de que el personal involucrado en el proce
so ha profundizado sobre el conocimiento de esta tarea.

Los propbsitos fundamentales de esta guia son: a) Descri--
bir los pasos que permiten la captura de la informacit6n bi-
bliografica y de otra indole que se procesa en la Direccitn-
General de Bibliotecas, b) Ser un apoyo para los capturistas
que se inicien en esta tarea, c) Fungir como una de las he-
rramientas que apoyen al iniciador de nuevos capturistas,

d) Ser un elemento de referencia para aquellos bibliotecarios

interesados en la captura de informacitn bibliogréifica que se
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procesa en bibliotecas por medios automatizados, e) Descri-
bir los pasos fundamentales que se realizan en la Direccidn-
General de Bibliotecas para el encendido y apagado del siste-

E

ma -CADE. '

Es importanté aclarar que no es objetivo de este documento- -
analizar las partes correspondientes a la s‘upervisiC)n y pro -
gramacion del sistema CADE debido a qﬁe la Direcc‘iOn Gene
ral de Bibliotecas, cuenta con personal especializado en com
putacién por tal motivo la elaboracién de un manual enfoca -
do am las fareas de supervisién, programacién y anélisis del-

equipo corresponderian necesariamente a este personal.

La actualizaci6n de la presente guia, si se juzga necesaria -
se realizard conforme lo exijan la modificaciéon de progra --

mas que se manejen en el sistema CADE.
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CONTROLES BASICOS DE LA TERMINAL

1.~ Encendido y apagado: parte inferior derecha de la terminal.

Presionar hacia el usuario para encender y en direccidén opuesta

a éste para apagar.

Control cdel . Cont
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2.- Controles de brillo y sonido: en 1a parte posterior de la -
terminal se ubican, del lado derecho, los botones que regulan -

la luminosidad de la pantalla y la intensidad del volumen de la

alarma.



3.~ Teclado:
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reset sirve éara accionar 1la parté supérior de las teclas
duales, para lo cual es preciso.oprimir al mismo tiempo.reset—
y la tecla especifica cuya funcidn superior se desea accionar.

alpha permite consignar cualquier caracter alfabético o -
signo especial que se encuentre en la parte inferior de las te
clas.

numeric permite la consignacién de nGmeros o signos especia
les situados en la parte superior de las teclas.

lca permite la entrada de letras mindsculas y acciona los



caracteres del lado derecho de las

teclas de tres caracteres. .

display se utiliza para desplegar la informacién solicita-

da por. el operador, ofreciendo las

posibilidades siguientes:

A: registros aritméticoé;

B: registros de balance;

C: registros de caracteres;

D: registros de duplicacidn auxiliar;

K: nimero de golpes y tiempo en que han sido
realizados;

L: registro actual en verificacidn;

N: ninguna informacidén es desplegada en el a--

rea de datos;

R: vuelve a desplegar los datos después de ha-

ber sido utilizada la funcidén anterior (N):

T: da la hora del

terminal.

momento y el nimero de la --

v_cor permite corregir un campo completo en el modo de ve-

rificaciédn.

aux dup realiza la funcidn de
te que él contenido de un registro
sea duplicado en el campo donde se
gistro que se desea duplicar no ha

sefialara la existencia de un error

duplicacidn auxiliar; permi-
especificado en el programa

accione esta tecla; si el re
sido programado, la maguina-

por parte del usuario.
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insert sirve para insertar uno o varios registros, siempre
y cuando el cursor se encuentre en la primera posicién, y su u-
tilizacién es posible Gnicamente en los modos de Verify y Sea--
rch Modify. |

dup es una funcién que duplica, campo por campo, los datoé
del registro anterior.

field permite retroceder a campos anteriores.

cmnd se usa para iniciar cualguier modo de operacién y tie .=

-

ne ademés, las siguientes funciones:

A: activa una terminal temporalmente bloqueada
C: cierra un trabajo;.

D: bloguea temporalmente una terminai;

I: intérrumpe un trabajp;

G: continGa la bisqueda de-campos invélidos o-

de contenidos iguales en el modo de Search
Modify.
rel permite liberar un registro desde el ultimo campo te--
cleado, dejando en blanco 1os campos restantes, excepto las du-
plicaciones; mediante su prograﬁaéién eé posible utilizarla co-
mo tabulador.
bzggss tiene decs funciones : a).invalida éampos (dejando--
los en blanco si son alfabéticos, y llenandolos con ceros si son
ndmériCOS); b) permite volver al inicio de un trabajo si el o--

perador se equivocd al teclearle el modo, el nombre del trabajo

el numero del batch o las iniciales del operador.



prog sirve para seleccionar manualmente un nivel de progra
ma; para ello se oprime primero la tecla prog y luego el ndmero
o letra del nivel a seleccionar; si el chfsor no se encuentra -
en la primera posicidn, se oprimirdn antes las teclas de reset

] .

y cnnd.

char permite avanzar caracteres, y debe ser oprimida al mig
mo tiempo que reset.

char (en éu funcidn inferior) permite retroceder caracteres
Yy se oprime sin utilizar reset.

rec permite avanzar registros si se oprime al mismo tienpo
que reset. )

rec (en su fungién inferior) se oprime sin tocar reset y -
sirve para el tetroceso de registros.

field rel es una tecla de liberacidn de campos; justifica-
los numéricos a la derecha y los alfabéticos a la izquierda.

delete sirve para dar de baja uno o varios registros que -
hayan sido repetidos en el modo de enter; para que tal funcidn-
se realice, es preciso que el cursor sé encuentre en la primera
poéicién. delete funciona unicamente en los modos verify y se--
arch modify.

-skip funciona igual que la tecla field rel si no estd pro
gramada; en caso contrario; -sKip afiade signo negativo a canti-

dades.

auto off sc usa para desconcctar las funciones automdticas
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RUTINA PARA ENCENDER EL SISTEMA CADE

v
v

Subir los disparadores (switches) eléctricos -

gue se encuentran en la pared.

Subir el switch de encendido en la parte poste

rior-inferior de la magquina.

Presionar el botdn de "POWER ON" (verde) en la

parte frontal superior de la maquina.

Presionar el botdén "RUN STOP" en la parte fron

tal inferior de la maquina.

Esperar el encendido del botdn "READY" en la -

parte frontal inferior de la maguina.

Presionar al mismo tiempo los botones "POWER y
DISK LOAD" en la parte frontal superior de la-

maguina.

Encender las terminales mediante el switch gue
se localiza en la parte inferior derecha de --
las terminales; esperar la aparicién del cur--

sor de la pantalla.

En la pantalla debera aparecer la leyenda si--

guiente:
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“SYSTEM VERSION NO.

START OPTION — COLD OR WARM .

.,02‘28'02 : gxx

=
9.~ Teclear la palabra "warm" y apretar la tecla --
FIELD RELEASE (parte derecha del teclado).
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10.- En la pantalla aparecera la palabra DATE. Se te
cleard la fecha del dia de la siguiente maneras
dos Ultimos digitos del afio en curso seguidos -
por el namero de dias transcurridos durante el-
afiilo. Apretar FIELD RELEASE.

11.- En seguida, aparecera en la pantalla la palabra

TIME. Se escribird la hora del momento mediante

cuatro digitos. Apretar FIELD RELEASE.
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12.- En seguida aparece la palabra SHIFT. Apretar'——

FIELD RELEASE.

13.- En la pantalla aparece la siguienterfrasé:

~READY USE CMND KEY TOSTART WORK

14.- Apretar la tecla RESET (del lado izguierdo del
teclado) al mismo tiempo que la tecla COMMAND -

(del lado superior derecho del mismo).

N
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15.- En la pantalla aparecen las palabras siguientes

16.-

17 .~

MODE =3 OPERAT ING MODE

. Y,

DEFAULT=ENTER

ENTER
VERIFY
- SEARCH/MODIFY
- . UPDATE
FILE INQUIRY.
> SUPERVISCR

Se tecleard la opcidn SUPERVISOR, para los cual
basta con teclear las dos p:imeras letras (SU):

apretar la tecla FIELD RELEASE.

La maquina pide la clave de acceso al sistema -
(password); se téclea ésta y se aprieta la te--
cla FIELD RELEASE.

Nota: El password no aparece en la pantalla al-

ser tecleado).

En la pantalla aparecen las siguientes opciones:



/’— CMND=£3 o ' . \
. SUPERVISOR CMND
DEFAULT= PACE TWO

ClosE. - - COMPILE
DELETE SET
- STATUS NEW NAME

POWER OFF  SAVE
RESTORE INFUT
WRITE TRANSFER

- MONITOR PAGE TWO £

_ R,

Se pedirad la segunda pagina (PAGE TWO) de opcio
nes, la cual nos serd dada por DEFAULT, apretan

do la tecla FIELD RELEASE.

18.- En PAGE TWO aparecen las posibilidades siguien-

tes:

s T

CMND= £

. SV::CMND  PACE TWO
DEFAULT= PAGE ONE

PAGE ONE
TEST 7
DISK LOADLE
SM TAPE
OP. STAT

~ PRINT




Se escogerd la opcibén DISK LOAD, tecleando las,
dos primeras letras (DI).

&

19.- Aparecen estas opciones en la péntalla:

rf"SUPERVEOR A
- -OMND= DISK LOA o

CMND= PAGE TWO

CMND= DIK LOAD

FUNCTION: &
COMMAND

D EFAULE DISMOUNT
DISMOUNT

MOUNT <_]

Se escoger& la segunda, tecleando para ello las

dos primeras letras de la palabra MOUNT.

20.- Se opﬁaré por el segundo disco, pidiéndolo asi-

en el tecleado.

21.- Aparecerid en la pantalla la palabra DONE. La mi

quina esta lista para operar.



III. RUTINA PARA APAGAR EL SISTEMA CADE

l.- En la pantalla deberd aparecer la layenda siguiente:

READY  USE CMNDB KEY TO STAéT VWORK

2.- Se oprimirén al mismo tiempo las teclas RESET (ex--
tremo izquierdo del teclado) y COMMAND (extremo superior de-~’
recho del teclado):; en la pantalla seréan desplegadas las si-

N

‘guientes posibilidades;

MODE =13 . OPERATING MODE
T "DEFAULT=ENTEB
ENTER
- VERIFY
SEARCH/NMODIFY
UPDATE '

FILE INQUIRY
SUPZRVI SOR




3.~ Se tecleara la bpcién SUPERVISOR (con teclear las dos —--

primeras letras basta) y se oprimird.la tecla FIELD RELEASE.

4.-"La maquina pide el PASSWORD (palabra clave). Se teclea -

ésta y se oprime la tecla FIELD RELEASE.

5.- La maquina despliega en la pantalla una serie de coman--
dos; de entre ellos se escogera POWER OFF y se tecleard la -

opcidén en la terminal, oprimiendo al final la tecla FIELD

RELEASE. "En el caso en que aparesca en pantalla la leyenda "TERMINAL
(Ntim. de la terminal encendida) ACTIVE'" debe darse un close=
(C.L.) y oprimir la tecla fiel release, para que esta quede~
apagada."

6.- En la pantalla deberé aparecér la leyenda siguiente.

)

L

SHUTDOWN IN PROGRESS

Esta frase permanece en la pantalla entre 3 y 10 minutos; en

seguida aparece esta otra:



© POWER OFF

Dirigirse a 1la méquina y esperar el encendido de la luz roja

de "power off" en el botdn correspondiente.

7 .- Apagar las terminales.

8.~ Verificar que la impresora esté apagada. Para ello, pre-
sionar botones superiores dé la impresora de modo que todos-.

salten; bajar switch.

9.~ Bajar el switch de encendido que se encuentra en la par-

te inferior posterior de la maguina.

10.- Bajar los disparadores en la pared.



[V. CAPTURA DE HOJAS DE CODIFICACION

1.~ En la pantalla de la terminal deberan figurar las si-

guientes palabras:

(

\.

'READY  USE CMND KEY TOSTART WORK

J

Se oprimira entonces la tecla RESET seguida de la tecla --

CMMD. En la pantalla apareceran las opciones siguientes:

—

MODE =13

-

D

' OPERATING [MODE
- DEFAULT=ENTER

ENTER

VERIFY
SEARCIH/IODIFY
UPDATE ~
FILE INQUIRY
SUPERVISOR

W,

2.~ Apretar FIELD RELEASE a

ENTER.

fin de que la méaquina opte por



3.- La opcidn siguiente es: continuar el trabajo anterior

0 no. Oprimiendo nuevamente la tecla FIELD RELEASE se ob-

v

.tendré la opcidn NO.

4

CONTINUE 0OLD J08
DEFAULT=NO

YES
NO

\

4.- La terminal pregunta el JOB NAME. Deberd contestarse

CAPTU. *

~

_

JOB NAME= CAPTU
BATCH NUMBER=

\—

N

/

5.- La terminal pregunta el BATCH NUMBER; para localizarlo

es necesario consultar las listas gque se han pegado para -

tal efecto en la pared del cuarto de las terminales.

Al

*  [La captura de CATAL, DEPFD, SER, se h-ce siguicndo fa --

misina entrada.



dltimo ndmero anotado en ellas se le sumara uno y el resul

tado serd el que se teclee en la terminal. Es-importénte -

. no olvidarse de anotar dicho nimero en las listas, debajo

del que fue tomado como base.

FECHA DE? FECHA
INICIALES JOB NAME BATCH CABTURA |, VERIFICADD WRITE

FECHA
EXNVIO C.

FECHA
EDICION

FECHA 4‘
DISTRIBUCICH




6.- La terminal pregunta por la identidad del operador:

OPERATOR ID. Se tecleardn las iniciales que corresponéﬂ

dan (tres iniciales sinringuna separacidén entre ellas).

.

- - A

OPERATOR ID=

\___ | | B Y

7.- Al solicitar la maquina el nombre del programa (PRO-

GRAM=) se le contestara& CODIFIC para formato actualizado
(formas de codificacidn escritas a mano) y CODIFI para -
- formato rétroépectivo (fotocopia de fichas catalografi--

cas, tres en cada copia, codificadas en fuente y casillas

de campos fijos a la izquierda).*

T . TN

PROGRAM NAME= CODIFIC
CODIF|
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*- NOTA: La escasa diferencia existente entre ambos formatos
no justifica que este manual se ocupe de ellos por separado;
tales diferencias consisten en lo siguiente: a) en formato -
retrospectivo se considera la etiqueta $035¥4¥4, misma que no
existe en el formato actualizado; en éste, en cambio, deben-
tomarse en cuenta las etiquetas $900¥¥ (clave de la dependen
cia), $901¥¥ (nimero de adquisicidén del libro) y $902KK¥ (cla
ves o iniciales del clasificador-codificador, del supervisor
y del capturador). Por ello, se ha considerado la captura de
ambos formatos como un mismo proceso que difiere entre cada-
formato unicamente por las etiquetas mencionadas y por una -
letra en el nombre del programa (PROGRAM NAME=).



Campos fijos

. 8.- En la parté superior de la pantalla irédn apareciendo

"los rangos de los datos a capturar; primeramente aparece

la indicacidén FECH; ésta corresponde a la fecha de publi-

cacidn de la obra (abreviada "fs. p." en las casillas de
campos fijos); existen nueve posiciones para especificar
la o las fechas de publicacibén; de estas posiciones la -~

primera corresponde al cédigé de fecha (una sola letra ma

yuscula), las cuatro siguientes corresponden a una prime-
ra fecha y las cuatro restantes a una segunda fecha; de a
cuerdo a los cddigos, se pueden presentar los siguientes

casos:

-
o
—
S
)
N

o= (=m0




9.~ Una vez que han sido llenados los campos correspondien

tes a la fecha de publicacidén, o gue han sido pasados me--

. diante FIELD RELEASE y/o© blancos, la maquina hara aparecer

en la parte superior de la pantalla la indicacibn FUENTE;

ésta corresponde al origen de catalogacidn, que ocupa las

posiciones 10, 11 y 12 de los campos fijos, y que en las -
casillas de los mismos estd indicado por la abreviatufa -—
“ori. de cat."; este dato, como todos los correspondientes
a campos fijos, debera capturarse sin dejar espacio alguno
en relacidn al precedente; las Gnicas posibilidades para -
consignar el qrigen de catalogacidén de la obra son las a--
breviaturaé DGB o NUC. Se teclearéd la gue corresponda sin

separar sus letras mediante puntos o espacios.

10.~ Inmediatamente después de haber tecleado la tercera
letra correspondiente a los campos anteriores aparecera en
la parte superior de la pantalla la indicacidén ILUS, que -

corresponde’ a la informacidén referente a las ilustraciones



de la obra, informacidén que se consigna mediante el cbédigo

de ilustracidn; esta informacidn ocupa los campos fijos 13
_14, 15 y 16, de modo que puedeﬁ hacerse entre cero y cua—Q
.tro menciones de ilustracidn, misméé gue se cosnignan me--
diante la letra que les corresponde en el cbédigo. Si se u-
tilizan los cuatro campos correspondientes a las menciones
de ilustracidén, la madquina pasard automdticamente al fango
siguiente; si se han utilizado solamente tres, dos o un es
pacié, 0 si no se ha utilizado ninguno, sera necesario o-—-

primir FIELD RELEASE para pasar al dato siguiente.

o |D|F |
™

1ll1.- En el lugar ya mencionado aparecera la indicacidn
FORMA R, que corresponde a la informacidén contenida en el

cbdigo de forma de reproduccidn y que en las casillas de

campos fijos aparece indicada con la abreviatura "forma

de r."; esta informacidn ocupa el campo fijo numero die-



cisiete, ‘en - el cual puede .aparecer una de las siguientes

letras:

NIDIp (& >

Si la casilla correspondiente a la forma de reproduccién
aparece en blanco, deberd oprimirse la tecla FIELD RELEA

SE para pasar al rango siguiente.

"12.- CONTENIDO serd la. indicacidén que aparezca en la pan-
talla a continuaciodn; se refiere a la informacién concer-

niente a la forma de contenido, cuyo cédigo ocupa los cam

pos fijos 18, 19, 20 y 21; al igual gque en los campos re-
servados a la forma de ilustracidén, pueden consignarse en
-tre cero y cuatro letras; en caso de teclear menos de cua

tro, oprimir la tecla FIELD RELEASE a fin de pasar al cam



po siguiente. La abreviatura con la que se sefiala en las

-

casillas de campos fijos la informacidén de este punto es:

"forma de cont."

M| |g|>

D
T
H K|S
PlY ]

13.- La indicacién siguiente es PUB OF, v se refiere al in-

P4

dicador de publicacién oficial, cuyo campo es el 22 y apare

-ce marcado en las casillas de campos fijos por la abrevia--
tura "p.of."; tal campo puede aparecer en blanco, en cuyo -
.caso deberd oprimirse la tecla FIELD RELEASE, o bien presen

tar una de las siguientes letras:




»14.— El siguiente dato a cosnignar es el referente al idio
ma enbel que estd escrita ia ob%é; la maquina nos lo pide
- mediante la indicacién IDIOMA eﬁ la‘parte superior de la -
pantalla; el cbdigo de idioma esté'éompuesto invariéblemeg
te por tres letras mayasculas; en caso de que en la fqrma
de codificacidén aparezcan en blanco los campos 23, 24 y --
25, correspondientes al cédigo de idioma, debera enteﬁder—
se que la obra.esté escrita en espafiol, por lo cual se o-
mite él cédigo de idioma; debera oﬁrimirse por consiguien-

te la tecla FIELD RELEASE para pasar al campo siguiente.

1|7 | A
EIN| &
G|E | R
o | R
FIRIE

15.- En la pantalla aparecera la palabra ASIENTO. Con di-

cha indicacidn se nos pregunta si el asiento principal de

la obra forma o no parte del titulo; en caso afirmativo -

deberd aparecer consignado un uno (1) en la casilla corres
pondiente de la forma de codificacidén (abreviatura: a.p.t.
"0 bien a-t); si la casilla (la nimero 26) estd en blanco -

debera oprimirse la tecla FIELD RELEASE.



>
o
’

16.- E1 ultimo dato correspondiente a campos fijos es el

nimero de los idehtificadbres (o etiquetas), dato que tie
ne como objeto facilitar el control y 1la defecciénvautomg
tizada de errores en la codificacidn y la captura del ma-
terial catalografico; el numerc de los identificadores --
" (IDENTIFS) ocupa las casillas 28 y 29 de la forma de codi
ficacidén, casillas que no buéden dejarse en blanco y que

deberan ser llenadas exclusivamente con numeros del Q0 al -

14.

o6

Q
o)

Campos variables

17.- Una véz terminados de capturar los campos fijos apa-
recerd en la pantalla la etiqueta $900KY¥, que recoge las
claves de la dependencia para la cual se procesa la obra;
“se encucntra consignada en la papeleta, en su parte supe

rior. La clave de la dependencia, asi como las siguien---



tes, deberan consignarse sin separér las iniciales median-
te puntos o espacios.

17a.- Si se_esté trabajando el formato retrospectivo, en -
vez de aparecer la etiqueta $900¥Y en-la pantalla, aparece
ra la indicécién ENTER TEXT, que significa éue podemos em-
pezar a capturar los campos variables; éstos deberan ser -
tecleados tal y como aparecen en la ficha catalografica co
dificada, exceptuando los datos qué estén rodeados, subra-
yados o tachados con lapiz azul. Al terminar de capturar -
la ficha deberd teclearse una arroba (@), a fin de que la
maguina vuelva a pedirnos los datos de los campos fijos, -
correspondientes a la ficha siguiente.

18.- Aparecera en lé pantalla lé etiqueta correspondiente

al numero de adgquisicidén del libro ($901¥¥); consignarlo.

19.- Etiqueta $9b2%%; iniciales del ciasificador;codifiqg
dor, del supervisor y.del‘captufador (ista); dichas cla--
ves deberan estar compuestaé por tres letras (generalmen-
te iniciales) cada una sin separacidén de puntos o espa---
cios en cada clave; se cosnignaran las claves por el or--
-den arriba expuesto y se sépararén unas de otras mediante

diagonales (/).



20. $050p}: glasificacién: ésta se compone de diversos ele-
mentos, ﬁismoé gue la maguina iré& pidiendo por orden de se-
._cuencia;cuandomum>deestos elementos no esté presente en la
clasificacidén que aparece en la papeleta que se estd captu-
rando, © bién cuando sea menor en digitos y/o letras que el
exigido por la maquina, deberd oprimirse la tecla FIEﬁD RE-
LEASE a fin de poder pasar a la siguiente area catalogréfi—
ca. Para una referencia detallada de los elementoé de la --
clasificacién, consUltese el !"Manual de Codificacidén" en su

parte correspondiente a clasificaciédn.

21.- Cuando se ha completado la captura de la clasificacidn
en todos sus elementoé, la maquina enviara el mensaje de --
TEXTQO; esto significa qdé podemos capturar los camvos
variables; esto deberérhacerse en el orden en que aparecen-
en la papeleta y tal como alli se presentan; se omitira uni
camente todo aquello que esté escrito, subrayado o tachado-
~ con lapiz azul. Al terminar de copiar los datos;,teclear una

arroba ((Q ) para poder pasar a capturar la ficha siguiente.

Nota: Cada pantalla tiene espacio para 119 golpes, para poder conti-
nuar la captura es necesario marcar un guién (cambio de panta-

11a)



V. CAPYTURA DE TESIS

4 .

I

l.- Oprimir las teclas RESET y COMMAND (o BYPASS) para ob-

tener las posibilidades siguiéntes en la pantalla:

.

- MODE =£3

o

OPERATING MODE
DEFAULT=ENTER

ENTER

VERIFY
SEARCH/MODIFY
UPDATE

FILE INQUIRY
SUPERVISOR

~

J .

2.~ Oprimir la tecla FIELD RELEASE a fin de que la magquina

opte por ENTER.

3.- La opcidn siguiente es continuar el trabajo anterior ¢

no. Oprimiendo nuevamente FIELD RELEASE se obtendrd la op-

cidén NO.

CONTINUE OLD JCB
DEFAULT: NO
YES
NO

~




4.~ La terminal pregunta el "JOB NAME". Debera contestarse

 TESIS.

“5.- La terminal prégunta el "BATCH NUMBER"; para localiza£
lo es necesario consultar las hojaé de céntrol que para --
tal efecto se han pegado a la pared del cuarto de las'ter—
minales. El.nﬁmero siguiente al Gltimo que aparezca anota-
do en_dichas hojas serd el nimero de BATCH que se teclee en
la terminal. Es muy importante anotarlo después en las lis

tas.

6.- La terminal pregunta por la identidad del operador: O-
PERATOR ID. Se 'teclearan las iniciales correspondientes al

capturador (tres letras seguidas).

7.- Al solicitar la mé&gquina el nombre del programa (PROG=

RAM=) se tecleard REGISTRO.

r - .
| JOB NAME=z TESIS

| BACH NUMBER-=

| OPERATOR D=

PRO GRAM = REGISTRO

- o /




CAMPOS FI1JOS
8.- En la parte superior de la pantalla iran apareciendo- los -
rangos de la informacibén a capturar. Aparecerd al principio -
la indicacién de FECHA la que comprende el afio en que fué --

presentada la tesis.

9.- Al terminar de teclear la fecha apareceri la leyenda  --
IL_US, en caso de que la tesis en proceso contenga ilustraciones
se tecleard una X. Cuando no existan deberd darse un espacio
en blanco para que de esta manera apareécan automaticamente -

los datos siguientes:

IDIOM (apa-re(cen las siglas ESP =" espafiol)

GRADO (corresponde al grado acadérﬁico por el que se --
presentd la tesis)

UNAM (corresponde a la institucién en que fué presenta -
da la tesis, las siglas pueden variar, si la tesis-
fué presentada en otra universidad que no sea la-
U.N.A.M.),

FUENTE (se reflere a la institucion en que fué codificada

la informacién relativa a la tesis y siempre --
aparecera D.G.B.).
‘Los datos anotados arriba esto es: ilus, idiom, grado, unam vy
D.G.B., aparccen siempre de mancra automatica, lo que le --

evita al capturista ahorro de tiempo en este proceso. Pero ca-

be subrayar que se debe considerar el espacio para que estos -



datos ‘aparezcan automdticamente.

10. - IDEN, se refiere al total de identificadores o etiguetas -

que fueron utilizados para codificar la tesis en proceso.

11, - Después de esta infor.macién se tecleard la etiqueta $050
lo que especifica la clave de la dependencia a la que pertene-
ce la tesis en proceso, esta clave es alfanumérica. Una vez-
capturados los datos anteriores aparece un cambio de péntalla.
En dicha pantalla aparece la .indic'acién DATQOS, lo que deter—-
mina que se debe teclear la informacién que comprende los_ -

campos variables.

CAMPOS VARIABLES

12, - Después de consignar la etiqueta anterior con su respecti
va informacién deberd teclearse la etiqueta $100pp la que deter
mina el autor de la tesis, en caso de que haya va.rios autores -
en la misma tesis, deberd repetirse esta étiqueta cuantas veces

sea necesaria.

13.- Etiqueta $245 , ésta corresponde al titulo de la tesis,
el primer guién equivale a un espacio en blanco y el segundo al

nimero de caracteres que se ignoran para alfabetizacion; la in -



formacion del segundo gui6tn se da de manera automética.

14, - Etiqueta $260pp, ésta determina{_’;el lugar de edicion.

i
[

15. - Etiqueta $300pp, especifica que debe teclearse el nGmero-

de paginas numeradas que comprende la tesis.

16. - Etiqueta $901pB, después de teclear ésta, se deberd cap -

turar el nimero de adquisicion de la tesis.

Cuando la informacion de la tesis quede tecleada en su totali--
dad se deberi asignar una arroba (@) la que determina fin de -
la captura de los datos de la tesis procesada y si se desea se

guir tecleando otras tesis, se seguird el mismo proceso.

guibn ( - ) la funcién de este signo determina cambio de pan -

talla si el proceso de la tesis no ha terminado.
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AL N Add a\ S ~

CAPTURA DE FACTURAS

" 1.- Sébre la pantalla de la terminal deberan aparecer las -

siguientes palabras:

READY  USE CMND KEY TOSTART WORK

\. | o

Se apretari la tecla RESET seguida de la tecla BYPASS.

En la pantalla apareceran las opciones siguientes:

s A
MoDE =(3 : OPERATING MODE
DEFAULT=ENTER

ENTER

VERIFY
SEARCH/MODIFY
UPDATE

FLLE [MQUIRY
SUPERVISOR

o »

2.~ Apretar FIELD RELEASE a fin de que la maguina opte por-

defaul por la palabra ENTER.



"3.- La mdquina preguntard si se desea continuar el trabajo-
anterior o no. En caso negativo, bastard con apretar la te--

cla FIELD RELEASE para que la opcidén NO sea tomada y se daré-

el nimero correspondiente del JOB.

4 )

CONTINUE OLD JOB
DEFAULT=NO

YES
NO

4.- Si se desea continuar el trabajo la maguina preguntara

por el nombre del mismo trabajo, (JOB NAME). Se tecleara la-

.indicacidn FAC.

CTTTTTTTT

JOB NAME=
BATCH NUMBER=
OPERATCR 1D=

" PROGRAM NAME= |

“ S y

5.- En seguida, la maquina indagara sobre el nombre del pro

grama. Debera respondérsele con la mencidén FACT.



6. - La mdquina estd lista para capturar facturas. Apretando la -
tecla FIELD RELEASE después de teclear cada dato, se consigné‘-— '

rin los que a continuacién se sefialan, y en el mismo orden en que

S/

5

aqui aparecen:

a) numero de factura

b) ndmero de proveedor

€) codigo programatico (de la dependencia)
d) fecha de la factura

e) costo total de la factura

f) total de ejerhplares

g) clave de 1@1 dependencia a la que se destinan los libros.
h) nGmero de pedidos

i) fecha de recepci6n

j) ndmero de ejemplares, NC o flete

k) costo por ejemplar

\1) DSC-descuento, si tiene, y COSTO total

m) ndmero de tomos
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CAPTURA DE REMISIONES T

1.- En la pantalla de la terminal que se va usar pa

ra capturar deberan figurar las siguientes palabras:

O

READY  USE CMND KEY TOSTART WORK

Se apretara la tecla RESET seguida de la tecla

'BYPASS.

En la pantalla aparecen las opciones siguientes:

S N
MODE =] _ _ OPERATING MODE
DEFAULT=ENTER
ENTER
VERIFY
SEARCH/NMODIFY
UPDATE

" SUPERVISOR

N e




" 2,- BApretar la tecla FIELD RELEASE a fin de que la

maquina opte por la posibilidad ENTER.

a.', -
F

o SR

CONTINUE OLD JOB

DEFAULT=NO
YES o
NO
3.- La opcidén siguiente es: continuar el trabajo an

terior o no. Apretando nuevamente la tecla FIELD ---

RELEASE se obtendré& por DEFAULT la opcidn NO.

i

4.~ La terminal solicita el JOB NAME. Se teclea la

indicacidén REMI.

(T )

JOB NAME= REM|

BATCH NUVBER=
OPERATCR 10 =
PROGRAM= REM2




5.~ La terminal pregunta por el B@TCH NUMBER; éara
localizarlo es necesario ‘consultar las listas que pa -
ra tal efecto se hallan pegadas en la pared del cuar
£§ de las terminales. Al dltimo ndmero anbtado en la
lista correspondiente a REMI se le sumara uno y:el -
resultado serd el que se coﬁsigné en la términal. Es
importante no olvidarse de anotar dicho namero en ~-—

las listas, a continuacidén del mads alto.



6.~ La terminal indagara la identidad del opera--
dor: OPERATOR ID. Se tecléaran las iniciales (tres - ~
forzosamente) que correspondan, sin separarse por --

puntos o espacios.

7.~ La maquina solicitard el nombre del programa-
(PROGRAM=) a lo que deberad responderse con. la men-—--

cidén REM2.

8.~ La méquina estd lista para capturar 6rdenes -
de rémisionesf en primera instancia pedira el nimero
de tarjeta del primer libro en la-listé; enseguida -
pedira la informééién concerniente a las etiquetas -
$900¥¥ (clave de la dependencia) y $901¥¥ (No. de ad
quisicién) correspondiente a la etiqﬁeta $100¥B (au__
tor); antes de teclear la informacidn correspondien--
te a esta etiqueta, se requiere cénsignar en ella el
dato de los juegos de tarjetas: cuando en la ficha -
a capturar esté consignada una E rodeada de un cir—f
culo (mencidn que significa existente), no se hara -
precisidn élguna al respecto; por el contrario, si -
la ficha a capturar carece de dicho signo, se hara -

necesario teclear, antes del nombre del autor, la --

indicacién "C/t", por medio de la cual se ordena un-

Nota: En el caso en que no exista autor, debe capturarse el -
titulo.



juego de tarjetas.

Finalmente, se pulsa la tecla. FIELD RELEASE.

9,-  En la pantalla aparece la etiqueta $245, correspon-
diente al titulo de la obra, informacidn que deberé teclear
se; después de ello, se pulsard la tecla FIELD.'RELEASE-

y se teclearid una arroba.

10.- La méquina solicitard la informacion correspondien
te a la etiqueta $035pp dé la ficha siguiente y continuaré-

los pasos ya mencionados.

1I.- Una vez que se ha terminado de capturar los titu--
los de la remisién, se apretard la tecla RESET seguida -
de la tecla BYPASS, y entre las opciones que aparezcan -

se escogerd SEARCH MODIFY para validar la informacién.



ANEAU O

ORDEN DE JUEGOS DE TARJETAS

I

"1.- En la pantalla de 1la terminal debera aparecer la --
.

frase siguiente:

READY  USE CMND KEY TOSTART WORK

Se apretara la tecla RESET seguida de la tecla BYPASS.
En la pantalla aparecen entonces las opciones siguien--

tes:

4 N\
MODE =17 .  OPERATING MODE
' . DEFAULT=ENTER
ENTER
VERIFY
SEARCH/MODIFY
UPDATE

" SUPERVISOR




2.- Apretar la tecla FIELD RELEASE a fin de que la ma--
quina opte por la posibilidad ENTER.
7
3.~ La siguiente opcidn es continuar el trabajo ante---

rior o empezar uno nuevo.

CONTINUE OLD JCB
DEFAULT= N O
YES |
NO

\_ | ,

1

~

i+ 81 se ha estado capturando 6rdenes de juegos de tarje--
tas y la tarea fue por alguna causa interrumpida para ser re
toﬁada después, debera teclearse la opcidn YES; en caso con-
trario, apretar'la tecla FIELD RELEASE para obtener por de-=z"

fault la opcidn NO.

4.~ La maquina pide el nombre del trabajo a realizar:;

rf". T ; )

JOB NAME=




deberi teclearse la palabra JUEGOS.

*.  5.- La terminal pedird en seguida el BATCH NUMBER;

BATCH NUMBER=

se consultaran las listas pegadas en la pared para saber ---
cuil fue el Gltimo nuimero asignado en la correspondiente a -
JUEGOS. Se tecleard el nimero inmediato superior y se anota-

ra en listas.

6.~ Deberd teclearse en seguida la clave del operador -
(OPERATOR ID); ésta deberi consistir de tres letras iniciales =i

sin separacidén (puntos, espacios) entre ellas.

OPERATOR 1D=




7.~ La mdquina solicitard el nombre del programa:

N, e

PN

L- - -PROGRAM  NAME=

el correspondiente a juegos de tarjetas se llama REMISION.

8.~ La maguina estad lista para recibir los datos. Estos

se consignan de la siguiente manera:

a) namero de matriz; si éste consta de menos de seis di

gitos, deberd apretarse la tecla FIELD RELEASE despuds de —-

consignarlo, tras de lo cual se pasarid a teclear la clave de

la dependencia; si el nlmero de matriz esti constituido por -
seis nimeros, el pase al siguiente dato es automatico;
b) clave. la dependencia;
¢) namero de adqu{?icién; en caso de que éste presen
te una separacidén mediante guiones; se apretari la tecla --
FIELD RELEASE antes de consignar la segunda parte del nime-

ro.

T e —




a) NWIeTo ce RaT1g

SOLICITUD DE ;:EXETAS CAPTURADAS

FECHA /Q'V/—i,?

No, de tarjeta requerlda /?8151§ /

Cantidad de tarjetas requeridas

Cargar nucva adquisicién Zii‘-/ﬁféiﬁﬂﬁ

~

b) clave da l1la derendoncia c) numero de adquisicidn

_NOTA: Ia feoha no so captura. Tliene finalidades de control

Unicamnenta.



