V. Directorio

I ntroduccion

El modulo directorio comprende informacion relacionada con instituciones, colecciones,
grupos y personas, organizada en forma de catdlogos. Est4 compuesto por tres secciones a
las que puede acceder mediante la opcidn Directorio del menu principal:
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1. Institucion

La pantala Institucion contiene el catdlogo de instituciones con la informacion del
nombre, siglas, direccion, érea de investigacion y tipo, podrarealizar consulta, altas, bajasy
modificaciones relacionadas con una institucion. Para facilitar la consulta puede hacer un
filtrado u ordenarlas alfabéticamente de manera ascendente o descendente.
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Alta de una Institucion

Para dar de ata una ingtitucion, seleccione del ment  Edicion la opcion Nueva institucién
u de clic a boton Nueva institucion. Se activardn los recuadros correspondientes para
capturar lainformacion de la de lainstitucion que se esta dando de dta.

Siglas. serefiere alas siglas 0 acronimo correspondientes a la institucion.

Nombre: serefiere a nombre completo de lainstitucion.

Cadigo postal: se refiere al codigo postal correspondiente.

Ciudad: se debera anotar la ciudad donde esta ubicada la institucion.

Pais: se deberd anotar € pais donde esta ubicada la ingtitucion.

Direccidn: se debera anotar la direccion completa donde se encuentra la institucion.

Area de investigacion: se refiere al tipo de investigacion que se rediza en laingtitucion.

Tipo de institucion: se debera seleccionar de la lista, s se trata de una institucion de tipo
académico o s setratade una sociedad cientifica, del gobierno o privada.

Al terminar de capturar la nueva ingtitucion, de clic al botén Guardar, € sistema le
desplegara un mensgje indicandole que la ata de la institucion se realizd satisfactoriamente.

M odificaciones

Para modificar la informacion relacionada con alguna ingtitucién, seleccione de menu
Edicién laopcion Actualizar o bien dé un clic con el boton derecho del ratén, se mostrara
el mena de acceso rgpido dijalaopcion Actualizar, € cursor se colocard en € cuadro de
la parte inferior de la pantalla para que actudice lainformacion correspondientey Guarde
nuevamente para registrar los cambios.

Borrar

Para borrar una ingtitucion, selecciénela de lalistay de clic a boton Borrar o seleccione
del ment Edicion laopcion Borrar.

El sstema desplegara un mensgje informando que solo es posible borrar una institucion s
no tiene colecciones registradas, acepte.
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2. Coleccion

La pantalla Colecciones contiene el catalogo en forma desplegable de las instituciones con
los nombres de sus colecciones y siglas correspondientes, desde la cual podra realizar
consultas, altas, bgjas, movimientos y modificaciones relacionadas con una coleccion. Para
consultar las colecciones de una ingtitucion, dé doble clic a la ingtitucion y se desplegaran
las colecciones pertenecientes a la ingtitucién seleccionada.

Si desea ver los datos completos de una coleccidn, selecciénela con un clic y sus datos
serén desplegados en los recuadros correspondientes.

E AColecciones

Edicion  Cernar
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Institucion/Coleccion Institucion

ﬂ & Amold Arboretum, Harvard University - Cambridge ﬂ Arnold Arboretum, Harvard University -
#4 A Herbarium Cambridge

ﬁ AEL Amencan Entomalogical Institute, Agriculbural Research S
ﬁ AHF: Allan Hancock Foundation, Biological Sciences Departrr
ﬂ &L Laboratoire de Botanique, Faculté des Sciences, Universit
ﬂ AMACUP: Asociacion Mexicana de Arte » Cultura Popular, &, 1
ﬁ AkE: Allwry Muzeum of Entomology, Florida Museun of Hatural
ﬁ AMMH: American Muzeurn of Matural History A

ﬁ AMO: Azociacion Mexicana de Orquideologia, A, C.

ﬁ ANSP: Entorology Department, Academy of Matural Sciences Nombre de la Coleccion

Siglas Institucion

ﬂ AMSP Academy of Matural Sciences of Philadelphia Herbarium ﬂ
ﬂ A50M: Arizona Sonora Deszert Muzeum, Univergity of Arizona
ﬁ ASNH: Forestry Sciences Labaratory, Biology Department, Ane ﬂ

ﬁ ASNH: Biology Department, Angelo State Matural History kuse Siglas de la Coleccion
ﬁ 45U Botary Department, Angela State University IM—
ﬂ B: Botanischer Garten und Botanisches Muszeum Berlin-D ahler

ﬂ BME: R. M. Bohart Muzeum of Entomology, University of Califc Tipo de Coleccién

ﬂ BriMH: British Museum of Isiatural History _>|J Im I I | H |

— Alta de una Coleccion

Para dar de ata una coleccion, seleccione la institucion a la cua pertenece la coleccion;
enseguida seleccione del menl Edicién la opcion Nueva coleccién o de clic a botdn
Nueva coleccion. Se activaran los siguiente recuadros:

Nombre de la coleccidn: escriba € nombre de la coleccidn que esta dando de alta.

Siglas de la coleccién: escriba las siglas correspondientes a la colecciéon que esta dando de
dta.

Tipo de coleccién: seleccione la opcion correcta de lalista.
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En caso de que la ingtitucion a la cual pertenece la coleccion no aparezca en la pantala de
Colecciones, seleccione del mend Edicién la opcidon Seleccionar nueva instituciéon u
oprima €l boton Seleccionar nueva institucion. Se activara la pantalla de Seleccion de
institucién donde podra escoger, de una lista de instituciones previamente ingresada en la
seccién de Instituciones del modulo Directorio, la ingtitucion deseada y dé un clic en €

— boton Traspasar institucion para agregarla en la seccion Institucién/Coleccién y sdlir de
la pantalla. Para facilitar la consulta de los nombres de las instituciones en dicha pantalla
puede hacer un filtrado por instituciones.

Seleccidn de Institucién =]
— Pl $ @] % |
Tragpazar inghitucion
Ingtituciones

Instibucidn -
Buffala Muzeumn of Sciehce _I
Mationale Plantentuin wan Belgig, Jardin Botanique Mational de Belgique

B aylor University

Biological Sciences Department, Butler University

tonte L. Bean Life Science kuseumn, Brigham v'oung University

Berliner Zoologizcher Museum, Humbold Universitat

Eotany Department, California Academy of Sciences -

Al regresar ala pantallade Colecciones, revise que € nombre de la ingtitucién gque acaba
de seleccionar esté desplegado en lalistade I nstituciones/Colecciones como se muestra en
la siguiente figura e ingrese los datos correspondientes a la coleccion.

@ Colecciones
Edicion  Cerrar

Bl =] o] v

Institucion/Coleccion Institucion

ﬂ |l Botany Department, University of Washingtan ;I Buffalo Museum of Science
ﬂ I University of "Wiyoming

ﬁ I0- 'S4 Biology Department, University of Wisconsin - C
ﬁ S University of Wisconzin Spstem Administration

ﬂ' W/SF: Biology Department, University of Wizconsin - Stevens
ﬁ V. Batany Urit, Royal Brtizh Columbia Museum

ﬂ WDOBL: General Biclagy Department, Wanderbilt University

ﬂ WwWFBARR- UIM: WFBARR Museumn, University of Idaho - Mos
ﬂ “WH: Manine Biological Laboratom BMS

ﬁ WSE: Botany Department, ‘Weber State College

ﬁ WL Plant Pathology Department, Washington State Unisers Nombre de la Coleccion
ﬁ WL Botany Department, Washington State University 5|

ﬂ WL Wwfashington State University

@ WU Irstitut fir Botanik, Universitst Wien, Austria
ﬂ PR Yale University Peabody Museum Siglas de la Coleccitn

ﬁ YU: Connecticut Botanical Society, Osbom bMemornial Laborato l—

ﬁ ZhH: Universitat Hamburg Zoologizches Institut und Muzeum
ﬁ BMS: Buffalo Museum of Science — Tipo de Coleccitn

.| | ;I:||_LI % =
| =

Al finalizar no olvide Guardar. Se mostrard un aviso de confirmacion de cambios. Acepte.

Siglas Institucion

B Il
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M odificaciones

Para modificar informacion relacionada con alguna coleccion, seleccionela y de clic a
boton Cambios en los datos de la coleccién seleccionada o seleccione del ment Edicion
la opcion Cambios en los datos o dé un clic con €l boton derecho del ratén se desplegara
un mend de acceso rapido, €lija la opcibn Cambios en los datos de la coleccion
seleccionada. Se activaran los recuadros correspondientes a nombre, siglas y tipo de
colecciéon, donde de manera directa podra efectuar los cambios correspondientes, a
terminar de actuaizar guarde la informacion con un clic en € boton  Guardar. Se
mostrard un aviso de confirmacion de cambios. Acepte.

M over una Coleccion

Para mover una coleccion a otra ingtitucion, seleccione la coleccion 'y dé un clic con €l
boton derecho dd raton se desplegara un menu de acceso rapido, €lija la opcion M over
Coleccién (Copiar), o seleccione del mena Edicién la opcion Mover Coleccion (Copiar)
el sistema desplegara un mensgje verificando e movimiento, confirme.

Inmediatamente seleccione la institucion a la que se movera dicha coleccion, nuevamente
dé un clic con € botén derecho del ratén elija Mover Coleccion (Pegar) o seleccione del
ment Edicién la opcion Mover Coleccion (Pegar), la coleccion se movera a dicha
ingtitucion.

Borrar

Para borrar una coleccion, seleccionela 'y oprima €l botén Borrar o seleccione del menu
Edicién la opcion Borrar coleccion o dé un clic con € boton derecho del ratén se
desplegara un menu de acceso rapido, dlijalaopcion Borrar coleccidon. Se presentard un
aviso de confirmacién de borrado siempre y cuando la coleccidn no tenga asociado ningdn

gemplar o duplicado de g emplares.
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3. Gruposy personas

Con laopciéon Gruposy personas dg menu principal se activa lapantalla Grupos-

Per sonas desde la cual podrarealizar consultas, altas, bajas y modificaciones relacionadas
con las personas o0 grupos de personas que corresponden a los colectores, determinadores
y/o autores de publicaciones.

@ Grupos-Personas E

Edician  Datoz  Cerrar

B 243 B
1‘. Sin nambre - 129 - Grupo T Personas 1
1 G.E. Hinton
ﬁ 28, Movelo R.
;‘. Sin nombre - 161
Wy HH. llkis & A Movelo B,

1H.H. lltiz I—
% 24 Movelo B 15
;‘. Sin nombre - 157
W Sin nombre - 156
W Sin nombre - 155
W Sin nombre - 150
W Sin nombre - 234
W Sin nombre - 139
W Sin nombre - 176
i-" Sin nombre - 122
i-" Sin nombre - 113
% Sinnombre - 118 =
b
i-" Sin nombre - 112 t g | Hl E
% Sin nombre - 103
i-" Sin nombre - 107

i-" Sin nombre - 105
i-" Sin nombre - 143

i-" Sin nombre - 196 j

Mimero de grupo

M ambre del grupo

IH.H. Itz & £ Mawela R,

La pantalla Grupos-Personas contiene € catdlogo en forma desplegable de los grupos y
sus integrantes, correspondientes a los colectores y determinadores. Ademés esta pantalla
consta de dos carpetas.

Grupo: contiene informacion relacionada con € nimero y nombre de los grupos.

Personas: contiene € catdogo, en forma de lista, de todos los nombres correspondientes a
los colectores, determinadores y autores de publicacion.
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Alta de un grupo

Para ingresar un nuevo grupo, seleccione del ment Edicién la opcion Nuevo grupo u
oprima €l botdn de Nuevo grupo que se encuentra en la carpeta Grupo o coldoquese en la
lista desplegable de los grupos, dé un clic con €l boton derecho del ratén y seleccione del
menu rapido que se activa la opcion de Nuevo grupo. Se activara el recuadro Nombre del
grupo donde se debera anotar € nombre gue identifica a grupo que se va a dar de dta, €
sistema permite €l ingreso de un grupo sin proporcionar su nombre. EI NUmero de grupo
lo da automaticamente el sissemay no es editable.

| Grupo ] Perzonas

Mimero de grupo

—

Maombre del grupo

Al findlizar guarde la informacion con e botén Guardar y € nombre del nuevo grupo
aparecera a fina de la lista desplegable. En caso de que no se haya proporcionado su
nombre se agregara a la lista de grupos con la leyenda Sin Nombre y a continuacion €
ndmero que le asignd el sistema.

También es posible ingresar un grupo desde la carpeta de Personas, dando clic en € boton
de Nuevo grupo sin nombre para la persona sefialada. Se creard un nuevo grupo sin
nombre y tendra como integrante a la persona de la lista de Personas que se haya
seleccionado previamente.
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M odificaciones

Para modificar informacion relacionada con agun grupo, seleccione € grupo y a
continuacion, del mend Edicién seleccione la opcion Modifica grupo o dé un clic con €
boton derecho del raton y seleccione Modifica grupo del menu rapido que aparece. Se
activara € recuadro correspondiente a nombre del grupo, donde de manera directa podra
efectuar los cambios correspondientes. Al terminar guarde.

También se puede modificar € nombre del grupo de manera automatica nombrandolo con

la lista de los nombres de sus integrantes en forma abreviada separados por “&”. Paa
modificarlo, seleccione & grupo y oprima € boton de Cambia € nombre del grupo
automaticamente que se encuentra en la carpeta de Grupo, aparecera un aviso para
confirmar la modificacion. Acepte.

I‘, H.H. lltis & C. Reiche & & Novelo B.
1 H.H. lltiz
2 C. Reiche
£ 34 Movela R

Para borrar un grupo, selecciénelo y a continuacion, oprima € botén de Borrar que se
encuentra en la carpeta de Grupo o seleccione del mend Edicion la opcion Borra grupo o
de un clic con & botén derecho del ratdn y seleccione Borrar del mend répido que se
activa. Aparecera un aviso de confirmacion de borrado, acepte. El sistema permitira
borrado del grupo siempre y cuando no exista referencia con determinacion o colecta de los
gemplares.

Consulta de un Grupo

Para consultar la(s) persona(s) que conforma(n) un grupo, dé doble clic a nombre del
grupo y se desplegarén los nombres de las personas que integran a grupo seleccionado.

Alta de una persona
Para ingresar una persona, seleccione la carpeta de Personas y oprima € botén de Nueva
persona, se abrird un renglon a final de la lista para ingresar sus datos:. Abreviado (es €

nombre abreviado de la persona, este dato es obligatorio), Apellido Paterno, Apellido
Materno y Nombre. Al finalizar no olvide guardar.
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Grupo | Personas

|

Ahreviado Apellido paterno Apellic « |

W Kiener Kierner HD

WA Weber "Weber HD

WB. Zomlefer Zomlefer HD

W D Reese Reeze HD

WH. Welch Welch HD

WL Peterson Peterzon HD

Wk Zales Zales HD

W R Buck Buck HD

WRC West R.

#. Caztilla D, Castillo Delgadil

. Hemera b, Herrera HD

£. lwatzuki [watzuki HD

£ Zavala Cruz
c 5
4| | o[
| 4] 4 |Persnnas kM

Para facilitar la consulta de las personas puede hacer un filtrado u ordenarlas
alfabéticamente de manera ascendente o descendente, estas opciones se encuentran en la
barra de herramientasy en d meni Datos.

M odificaciones

Para modificar datos de alguna persona, hagalo directamente sobre la lista de personas que
se encuentra en la carpeta de Personas y guarde la informacion.

Para borrar una persona, seleccione e nombre y oprima e boton Borrar persona.
Aparecera un aviso de confirmacion de borrado siempre y cuando no exista referencia con
bibliografia. Acepte.
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I ntegrantes de un grupo

Para agregar un integrante a un grupo, debera seleccionarse de la listade Personas que se
encuentra en la carpeta de Personas, a sdleccionarlo quedard marcado, a continuacion dé
un clic con € botdén derecho del ratdn aparecera una mano que hay que “arrastrar” hesta
grupo o hasta un integrante del grupo a cua se agregard. La mano debe posicionarse
exactamente sobre el nombre del grupo o persona para que se asigne correctamente. Si no
se hace de esa manera aparecera € mensge: “Debe soltar € ratén sobre un grupo o
persona’.

El orden de las personas en los grupos se determina por € nivel de importancia que tienen

dentro de €llos, e sistema lo asigna autométicamente de acuerdo al orden de ingreso, por lo
gue se deberdn agregar por orden de importancia. La persona mas importante para € grupo
tendra € orden 1, € siguiente nivel tendra € orden 2 y asi sucesivamente, de tal forma que

la persona con €l menor nivel de importancia dentro del grupo tendra e mayor orden.

Si agrega un integrante al grupo aparecera d fina de la lista de personas de ese grupo como

el de menor nivel (s ya hay por lo menos un integrante), pero s agregamos a integrante

sobre otra persona que ya se encuentra en e grupo, entonces su nivel de importancia sera
mayor que el de la persona donde se arrastro el nombre.

Consulta de una persona

Para consultar informacion de los grupos a los que pertenece una persona, seleccione €
nombre de la persona de la lista de personas que se encuentra en la carpeta de Personas y
oprima € botén de Informacién de los grupos a los que pertenece. Se activara una
pantalla con la lista de grupos a los que pertenece la persona sefidada. Dé un doble clic en
alguno de dlosy se desplegaran todos los integrantes de cada grupo.

1% 3. Castillo D. =]

LCerrar

]
Sin nombre - 159
1H.H. liis
2 A Movelo R
3¥ Castilla D.
{5 nombre - 360
1 . Casthilla D.
2 4.7 Wwhittemore




