
 

 PROCESO PARA INCORPORAR LIBROS DE TEXTO AL CENTRO 

 
En la ruta Centro > Mantenimientos varios > Encontramos dos pestañas: 

 
 
La pestaña “Libros de texto” nos muestra una base de datos con más de 15.000 
referencias para encontrar un libro de texto buscado. 
La pestaña “Libros del Centro” nos muestra los libros que tenemos puestos en el 
centro. 
 
INCORPORAR UN LIBRO AL LISTADO DE LIBROS DEL CENTRO 

 
Debemos comenzar por localizar el libro en la base de datos “Libros de texto”. 
La abrimos y nos muestra los campos:  
Código ISBN 
Título 
Autor/es 
Fecha de edición 
Editorial 
Vigencia 
 
l

Para localizarlo, nos ponemos en la parte superior, en azul oscuro, con el ratón y 
pulsamos el botón derecho. 

 
Nos muestra el menú de filtrar.  
Marcamos “Filtrar”. 

 
 
En el filtro ponemos el dato que buscamos. Si el filtro es de ISBN como en el ejemplo, 
debo escribirlo entero, los 13 caracteres. Si el filtro es de autor o de título, debo poner 



 

alguna parte del mismo, pero no entero pues un sólo carácter puede impedirme 
encontrarlo. 
Cuando lo hemos encontrado, debemos buscar si los datos que contiene son los 
adecuados y si se encuentra vigente. 
 

EJEMPLO DE BÚSQUEDA DE UN LIBRO DE TEXTO QUE QUEREMOS INCORPORAR 

COMO LIBRO DE CENTRO 

 
Queremos incorporar a “Libros de Centro” el siguiente libro: 
 
ISBN: 9788424113926 
TÍTULO: Nuevos Magos y Genios 1º Trimestre 
AUTOR: Rosa María López y Otros 
FECHA EDICIÓN: 01/01/2007 
EDITORIAL: Everest 
Enseñanza: Segundo Ciclo de Ed. Infantil 5 años 
 
1.- Abrimos el listado de libros de texto en la ruta: Centro > Mantenimientos varios > 
Libros de Texto. 
2.- Con el cursor en el campo ISBN, pulsamos el botón derecho. 

 
 
3.- Pulsamos en “Filtrar”. 
 

 
 
4.- En el filtro, introducimos el texto. En este caso, el ISBN 
 

 
 
 
 
5.- Pulsamos “Aceptar” y la aplicación busca ese ISBN en el listado 



 

 
 
6.- Si lo encuentra, compruebo los datos que muestra. 
 
Si no lo encuentra, deberemos buscarlo por otros campos (título, autor, editorial…). 
 
7.- Si el libro no lo encontramos de ninguna manera, podemos incluirlo en el listado de 
libros de texto, pulsando “Nuevo” y rellenando todos los datos, incluida la vigencia. Es 
muy importante el ISBN, que sea completo y sin guiones. 
 
8.- Desde este momento, ya podemos incorporarlo a “Libros del Centro”. 
 
INCORPORACIÓN DEL LIBRO A “LIBROS DEL CENTRO” 

 
Ahora procedemos a incorporarlo como Libro del Centro. 
1.-. Abrimos la ruta: Centro > Mantenimientos varios > Libros del Centro. 
Nos muestra un filtro para seleccionar por enseñanza y nivel. 
 

 
  
 
Desde aquí podemos filtrar para ver los libros insertados por enseñanza, curso, 
materia, autor o título. 
Si pulsamos “aceptar” sin filtrar nada, nos mostrará todos los libros del Centro. 
 
Se nos muestra la lista de libros del centro. 
 



 

 
2.- Pulsamos “Nuevo” y se  abren los campos de la derecha para insertar un libro 
nuevo al Centro. 

 
 

3.- Comenzamos a insertar los datos de enseñanza, activo, curso, materia, fecha de 
estreno, alguna observación y libro al que sustituye.  



 

Para poner el libro al que sustituye, debemos abrir el desplegable que nos mostrará 
todos los libros de nuestro centro que cumplen el filtro y seleccionamos el libro que 
vamos a quitar. 
La fecha de cambio se pondrá automáticamente cuando el libro lo quitamos del centro 
y deja de estar activo. 
 
4.- A continuación, abrimos el campo de Libro de texto pulsando en el botón, 
 

 
 
Se nos abre el listado de “Libros de texto” de antes y buscamos el libro en cuestión con 
el filtro (sabemos que va a aparecer porque antes lo hemos comprobado).   

 
 
5.- Seleccionamos con el filtro del botón derecho como hemos hecho antes y 
encontramos el libro  



 

 
 
6.- Al “Aceptar”, directamente nos coloca todos los datos del libro en su lugar 
correspondiente 

 
7.- Pulsamos “Aceptar” y el libro pasa a quedar asignado a nuestro centro con los datos 
de enseñanza, activo, curso, materia y fecha que le hayamos puesto. 
 

 
 



 

Una vez insertado el libro en el archivo “Libros de centro”, la pantalla del  registro del 
libro nos muestra sus datos 

 
Podemos ver el campo “Cambio “que se ha rellenado en el libro que deja de estar 
activo, mostrando esta pantalla 
 

 
 

  
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


