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Bienvenida

En la ayuda de n arte Plus encontrara diversas pistas y sugerencias que seran de su
interés en la utilizacién de este programa. Al igual que el resto de los mddulos de In
arte Plus, este mddulo se halla disponible, en forma de arbol, en el médulo Ayuda.

En este mddulo podra consultar y obtener ayuda sobre como insertar, eliminar o

modificar un registro, despejar dudas sobre cdmo cumplimentar los campos y

aprender a sacar el maximo partido de las potencialidades de n arte Plus.

A continuacién ofrecemos algunas sugerencias para que los usuarios de n arte Plus

puedan, a través de Internet, explorar y consultar algunos sites sobre

documentacion y normalizacion en Museos y Patrimonio.

ICOM - International Council of Museums (Consejo Internacional de Museos)
www.icom.org

CIDOC - Comité internacional de Documentacion del ICOM

www.cidoc.icom.org

MDA - Museums Documentation Association britanica

www.mda.uk.org

Ministerio de Educacién y Cultura Espaiol
WWW.mec.es
UNESCO

WWW.UNESCO.0rg

European Heritage Net.

WWW.european-heritage.net

MGC - Museums and Galleries Comission

WWW.Mmuseums.gov.uk

Museums Association

WWW.museusassociation.org

Getty Institute

www.getty.edu/



http://www.icom.org/
http://www.cidoc.icom.org/
http://www.mda.uk.org/
http://www.mec.es/
http://www.unesco.org/
http://www.european-heritage.net/
http://www.museums.gov.uk/
http://www.museusassociation.org/
http://www.getty.edu/
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CIMI (Consortium for the Computer Interchange of Museum Information)

WWW.Cimi.org/

CHIN (Canadian Heritage Information Network)

www.chin.gc.ca

Proyecto Geira (Patrimonio y Nuevas Tecnologias del Norte de Portugal)

www.geira.pt

Agradecimentos: Museu da Faculdade de Belas Artes do Porto
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Pantalla principal In arte Plus
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7 Barra de Menus de la aplicacion

A través de esta barra el usuario puede acceder a todos los comandos necesarios
para trabajar con In arte Plus.

@ Barra de herramientas

En las barras de herramientas, el usuario puede ejecutar los comandos pulsando los
iconos.

Edicion

o Registro

e Relaciones
o Multimedia
e Direccion

o Ayuda
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© Explorador de tareas

En este area se encuentran 7 mddulos, que al activarse se muestran en forma de
ventana en el area de trabajo y en el Explorador de tareas quedan marcados en
negrita.

Tablas Auxiliares
e Inventario

e Eventos

o Entidades

e Documentos

e Multimedia

e Bulsquedas

e Ayuda

9/\rea de trabajo
Aqui se abren las ventanas de los mddulos donde el usuario puede introducir los

registros, visualizar las imagenes y retocarlas, acceder a las carpetas y documentos
de su ordenador...etc. Su tamano puede ser regulado con el cursor.

@ Barra de estado

Figuran los siguientes datos: el nombre del servidor donde se guardan los registros,
el nombre del usuario, el nombre de registros existentes y la fecha actual.
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Administracion de usuarios

Existen dos formas de administracién y gestién de usuarios en el programa: La
primera, a través de las herramientas de administracion de SQL Server, puede
resultar mas complicada para el usuario habitual del programa ya que debe tener
conocimientos informaticos especificos de esta aplicacion mientras la segunda, mas
sencilla, se encuentra en el mismo In arte a través del mend Archivo, en la opcién
Usuarios.

Para realizar la gestion de usuarios desde el programa, tras la instalacion de la
aplicacion, el administrador, debe abrir la aplicacion tecleando las iniciales SA
(System Administrator) en el campo Usuario dejando vacio el campo Contrasefia,
accediendo al programa como administrador de la base de datos.

Este usuario administrador se crea al instalar el programa (Microsoft SQL Server o
Microsoft Data Engine) que funciona como motor de la base de datos. Cabe destacar
en este punto que si este usuario realiza una gestion incorrecta puede originar
problemas ya sea en la base de datos, o en el mismo motor de la base de datos.

Una vez iniciada la aplicacion el administrador puede configurar los diversos usuarios
de In arte Plus desde la ventana que aparece en el menu Archivo al seleccionar
Usuarios.

# Administracidn de usuanos

| Ususios | [ ® 0 Tablas ausiliares |
€ Andnio =11 Inventatia
€ Maruela #-0 Obietes  (VIEA)
# gy Conjuntos  [VIEA]
=1 Evertos
@ Baia (VIEA)

&8 Movimientos  [VIEA]
|,;;,t Seguios  [VIEA)

= 'g‘ Exposiciones  [VIEA)

Et

[+ '“'}, Corservacidn [WIEA)

& Repoduccidn  [VIEA)
=] Entidades
w By Autores  (VIEA]

Colaboradores  [VIEA]
%Témims [WIEA)

' Dedinicidn de permisos Catalegadores  [VIEA|
Y Asequadoias  (VIEA)
= B, Piopistaics  [VIE&)
EI E fmini (E) €7 Otos [VIEA] &
o | Al [4) & ] Documentos
[ — — B0 hltimadia _:J
Insetar | Eliminar Apkcat Sair |
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Crear un usuario

Para crear un usuario hay que pulsar en Insertar en la ventana de didlogo Nuevo
usuario, introducir el nombre del usuario (obligatorio), la contrasefia y la
confirmacidon de esta Ultima (opcionales). Estos campos permiten caracteres en
mayuscula y acentuados, es decir, que si el nombre del usuario se escribe en
mayusculas o con acentos, el usuario tendra que teclear el nombre de la misma
forma para acceder al programa. Lo mismo sucede con la contrasefia y con su
confirmacion. Por ello es recomendable prescindir de este tipo de caracteres.

En conclusidn, cualquier usuario puede ser dado de alta sin contraseia pero precisa
obligatoriamente estar identificado mediante un nombre.

Gestion de permisos

Tras la creacion de usuarios, el administrador puede modificar los permisos
otorgados a cada usuario en el momento de ser creados que por defecto son
Visualizar, Insertar, Alterar y Eliminar respecto a los datos en todos los modulos,
submédulos y campos de In arte Plus.

Para ello debe seleccionar el usuario y el médulo o submddulo donde desee otorgar
o retirar determinado permiso.

Los permisos existentes en In arte Plus son Ver, Insertar, Alterar y Eliminar registros
y son identificables al frente de cada mddulo por sus iniciales. Por ejemplo, si un
determinado usuario tiene permiso para Ver, Insertar, Eliminar y Alterar registros,
aparecerd, al frente de todas los mddulos la indicacién (VIEA).

Para otorgar o retirar los permisos, una vez seleccionados el usuario y el modulo
elegido, hay que pulsar los botones pertinentes. Si el permiso esta activo, al pulsar el
botdn se desactiva el permiso y viceversa.

Hay que tener en cuenta que para tener permiso de insercién, alteracién o
eliminacion de los datos cualquier usuario necesita tener obligatoriamente permiso
para visualizarlos. Por lo que sélo es posible otorgar permisos a un usuario si el
permiso de visualizacién de los datos estda activo. Retirando este permiso el
programa elimina automaticamente los otros tres.

Veamos un ejemplo para dar permisos, por ejemplo de visualizacion y de insercion,
gue puede ser algo comun en muchas instituciones donde se contrata a alguien que
se limita a introducir los datos sin conocimientos sobre la coleccion. La solucidn
consiste en atribuir a este usuario permisos de visualizaciéon e insercion de datos,
evitando la alteracion o eliminacion de registros ya introducidos.

También puede crearse en la Administracion de usuarios uno 0 mas usuarios que
funcionen como administrador(es) de la base de datos, para ello es suficiente con
seleccionar el usuario que desea configurar como administrador y después pulsar en
el boton correspondiente que atribuye a este usuario la capacidad de gestionar los
permisos de todos los usuarios. No se pueden modificar los permisos al
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administrador, sino que hay que, a través de otro administrador, retirarle la
capacidad de administracion seleccionando y desactivando la opcidn
Administradores. Tras este procedimiento este usuario pasa a ser un usuario normal,
sobre el cual se pueden establecer los permisos correspondientes respecto a los
mddulos de In arte Plus.

Por ultimo, conviene recordar que tras cualquier modificacion realizada en la
configuracion de los permisos de un usuario, el administrador o la persona que
establece la configuracion debe pulsar en Aplicar para que el programa registre y
guarde las alteraciones realizadas.

Notas para la administracion hecha a través del SQL Server Enterprise
Manager.

Para realizar la administracion a través de SQL Server es necesario tener en cuenta
los siguientes aspectos:

<En todas las tablas que comienzan por sys_ es necesario que estén habilitados
todos los permisos para todos los usuarios. Si se deniegan estos permisos, no se
permitird al usuario acceder al programa y aparecerd un mensaje indicandole al

usuario que no tiene permiso para hacerlo;

-Si desea crear un usuario como administrador de In arte Plus, tiene que pertenecer
obligatoriamente a Server Role «sysadmin»,

=4S0lo a través de SQL Server se puede otorgar permisos de cualquier tipo en las
busquedas, lo que no es posible hacer mediante el Interfaz de In arte Plus;

-4SQL Server permite otorgar permisos por columna, lo que no es posible realizar en
In arte Plus. Si lo hace el programa considera esos campos como no visualizables y
por tanto sin posibilidad de establecer los distintos grados de permisos.

Géstion de registros

Insertar registros
0 Abra el modulo donde desee introducir el nuevo registro.
(2 Seleccione en el ment Registro la opcién Insertar, o pulsar en Insertar =

@Inserte los datos sobre el objeto, conjunto, conservacion, etc., que considere
conveniente.
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9Tras la insercion de los datos debe escoger , en el menu Registros, la opcidn
Guardar «", para guardar los datos o la opcién Cancelar ¥, si por cualquier motivo
no desease conservar los datos que insertd. Tras este procedimiento, si opta para
guardar, el registro quedara introducido en la base de datos.

(5 El usuario puede ademas duplicar los registros. Esta herramienta puede resultar
muy Uutil en el caso de que la institucidn posea varios objetos con las mismas
caracteristicas ya que permite crear instantdneamente un registro igual al que esta
activo, duplicando, por tanto, la informacidon genérica y la informaciéon especifica
sobre el objeto. Para guardar este nuevo registro tan sblo se pide al usuario que
cambie el nimero de inventario.

. . . =k
Para duplicar un registro basta pulsar el icono 0,

Alterar o modificar un registro

L7 Primero debe colocarse en el registro que desee modificar.

(2 Luego debe realizar la introduccién o modificacion de los datos deseados.
I&}Por Ultimo debe pulsar el icono Guardaro escoger la opcién Guardar, del menu
Registro.

Cabe destacar que si el usuario desea modificar cualquier tipo de datos de los
campos de Informacidon especifica no necesita guardar otra vez el registro. Este
procedimiento s6lo es necesario para guardar las modificaciones realizadas sobre los

campos principales de las fichas. Respecto a la informacidn especifica es suficiente
con realizar las modificaciones deseadas y pulsar OK.

Como eliminar un registro
Para eliminar un registro completo, es decir, una ficha de Inventario, Conjunto,
Conservacion, Bibliografia, etc. debe seguir los siguientes pasos:

L7 Antes de nada debe colocarse sobre el registro que desee eliminar.

2] Luego debe escoger la opcién Eliminar en el mend Registro, o pulsar Registro *<
en la barra de herramientas.

I&]'Aparecerél un mensaje para confirmar dicha accion. Si desea eliminar el registro,
escoja OK, sino todavia puede cancelar esta operacion escogiendo Cancelar (Cancel
— Si el sistema operativo estuviera en inglés).
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In arte Plus I

o
/
|\@ i Desea eliminar el regiztro seleccionado’?

ok |[£

Escogiendo la eliminacion del registro, el programa se colocara automaticamente,
sobre el primer registro que introdujo en la base de datos.

Para eliminar un registro introducido en uno de los campos de informacion
especifica, por ejemplo, Autores en Inventario o Valores en Conjuntos, el usuario
debe proceder de la siguiente forma:

L7 Seleccionar con el ratdn el registro que pretende borrar, que quedara recalcado
en azul;

(2 Pulsar la tecla «Delete» o Suprimir,

@Apareceré un mensaje, igual al indicado mas arriba, para confirmar la accion. Si
desea eliminar el registro, escoja OK, sino todavia puede cancelar esta operacion
escogiendo Cancelar (Cancel — Si el sistema operativo estuviera en inglés)

Los procedimientos aqui descritos borran definitivamente los datos del registro sobre
el que se encontraba, por tanto debe hacerse con precaucion.

Navegar entre los registros

4 4 Pk M

Para navegar entre los registros el usuario tiene dos opciones: utilizar los iconos de
la Barra de Herramientas, para desplazarse al primer registro, al registro anterior o
siguiente a partir del cual donde se encuentre, y al Ultimo registro introducido; o
mediante los comandos del menu de Registro.

Editar registros
Edtar v | % B,

La barra de herramientas asi como el Menu Editar permiten cuatro opciones:
Deshacer, Cortar, Copiar y Pegar una insercion de texto.

Por ejemplo si el usuario quisiera cortar una parte de una texto que escribié en la
Descripcidn, debe seleccionarla con el puntero del raton y pulsar # o ir al menu
Editar y escoger la opcién Cortar.
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Podra hacerlo también a traves de las teclas: Deshacer: Ctrl+Z; Cortar: Ctrl+X,
Copiar: Ctrl+C, Pegar: Ctrl+V. Es decir, debe pulsar la tecla Control (Ctrl), al
mismo tempo que pulsa la tecla de la letra correspondiente.

Ordenar registros
24 &l

El usuario puede ordenar los registros, por un campo, de forma ascendente o
descendente. Para ello, debe proceder de la siguiente forma:

L7 Abra la ventana del Médulo donde desee ver ordenados los registros.
2] Coldquese sobre el campo del registro sobre el cual quiere ordenarlos.

© Finalmente escoja una de las opciones de orden disponibles, Orden ascendente o
Orden ascendente, en la barra de menl Registro, o sobre los iconos
correspondientes.

Para remover el orden, escoja la opcién Remover ordenacién en el mend Registro.

En la ordenacion de registros debe tener en cuenta que ésta se realiza
alfabéticamente, ya que este campo es alfanumérico, permite la introduccion de
registros con numeros y letras.

De esta forma los Nimeros de Inventario, por ejemplo, apareceran ordenados de la

siguiente forma: 1; 10; 11; 12; 13; 14; 15; 16; 17; 18; 19; 2; 20; 21; 22; 23... (Para
evitar que el orden de los nimeros aparezca de esta forma consulte Objetos)

10
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Asistentes
Asistente de la Aplicacion

Para iniciar su trabajo e insertar el primer registro de una pieza debera recurrir a la
barra de menus y en el menu Archivo abrir la opcion Asistente de la Aplicacion para
configurar, conforme a sus necesidades, los campos que utilizara en las diversas
fichas.

Para ello debera escoger los campos y subcampos que desee utilizar y en los que es
posible registrar informacion. Se muestran en forma de arbol. Una vez realizada esta
operacion pulse OK y puede abrir el médulo que vaya a utilizar.

Aszistente de configuracion de la aplicacion

Far favor, seleccione las opoiones:

- [w] Archivos

- [w] Audiovizual

- [w] Attores

-[w] Bibliografia

-[w] Conjuntoz

- [w] Conzervacion

-[w] Exposziciones

- [w] Material cartografico

- [w] Material gréfico

- E | tliEetlj:E:

- [w] Atores

- [vf] Caracteristicas técnicas
| Categorias

| Clasifizaciones

| Colecoiones

| Contexto de campo

| Copias

| Colares
| T,

B R RCRRCRCR R

E

AYLYLYLILY

IR R

L]

=

Arcephar LCancelar |

En una primera fase del proceso de informatizacion del inventario de las colecciones,
recomendamos seleccionar los campos mas importantes y necesarios para el Museo
e introducir los datos. Posteriormente y recurriendo de nuevo a este asistente, el
usuario podra anadir o eliminar los campos que considere en funcion de la practica.
In arte Plus se adapta a las necesidades de los usuarios sin imponer una
metodologia a las instituciones.

Asistente de asociacion de archivos

Otra forma de asociar archivos digitales como imagenes, sonidos, videos u otros
archivos (documentos en Word, Access, Excel) es recurrir al Asistente de Asociacion
de Archivos en la Barra de Herramientas en Archivol Asistentes, que facilita la tarea
ya que permite la asociacion conjunta ademas de la individual, lo que puede resultar

11
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una forma mas comoda y rapida para trabajar. Este asistente permite también
realizar la asociacion de carpetas de archivos, modificar las asociaciones ya
realizadas y eliminarlas.

| Asistente de asociacién de archivos

o Para realizar una asociacion de archivos debe seleccionar Asociacion de
Archivos en el menu del Asistente.

@En la pantalla siguiente debe indicar el tipo de archivo que pretende
asociar y puede seleccionar un tema (procedente de la Tabla Especifica
Temas) si lo desea.

12
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Asziztente de azociacidn de archivosz

Indique el tipo de archivas que quiere asociar ¥ & que
perterscean,

bema
- Tema principal
|Mumismatica =]
‘ - Tipo de archivo
(+ Foto " Video
" Sorado | Ohos

Cancelar | < Antetion I Eiguierrtﬂ»l =i I

© La siguiente pantalla muestra un espacio donde figuran Archivo y Lugar,
el usuario debe pulsar sobre Asociar..., para acceder a una ventana de
didlogo que le permitira escoger los archivos y su ubicacion. Para seleccionar
varios debe utilizar el botéon Ctrl o Shift y después pulsar OK. Volvera a
aparecer la pantalla anterior mostrando los ficheros asociados.

Azsistlente de asociacion de archivos

Afiada o archivos que quisne asociar
Archivo [ Locaizacisn I
Ceramicad 33,00 C:ASizternas do FutunoMmagensh
Cetamica29.ipg C:\Siztemas do Fuburo'\magerns
CetamicaZ]l jpg C:hSisternas do Fuluro®magersh
Bust BMP C:ASistemas do Fulurohmagens',
Brancusi BMP C:\Sistemnas do Futuromagens',
Btk of Yerus BMP CASistemas do Futurohmagerss
BEncist...
Cancels & Anteriol SiaUIRrAE | Termirar J

& Para salir del asistente basta con pulsar 7erminar.

13
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La Asociacion de Carpetas sigue el mismo procedimiento que la asociacion de
archivos, teniendo en cuenta que se trata de carpetas y no de archivos.

Para eliminar las asociaciones, el usuario puede hacerlo individualmente registro a
registro desde el médulo Multimedia en el submddulo Archivos con el icono <,
desde la Barra de Herramientas o bien desde el asistente mediante E/iminar cuando
se trate de un conjunto de registros asociados conjuntamente, accediendo a una
pantalla que muestra el usuario, la fecha y la hora en que fueron asociados y
proceder a su eliminacién.

Asistente de busquedas

El Asistente de busquedas sirve para orientar al usuario de n arte Plus sobre como
efectuar busquedas en la base de datos del Museo. Para acceder a esta herramienta
debe acudir a la opcion Asistentes/Blsquedas en el mend Archivo. Aparecera una
pantalla que permite crear una nueva busqueda, modificar una busqueda existente,
eliminar una busqueda y exportar los resultados de una busqueda a otra aplicacion
como por ejemplo, Word, Excel o Access.

Azistente de bdsguedas

J = Crear blsqueda
Modificar busqueda
Eliminar basqueda
" | Espoutar
e R
= &

Si escoge la opcién Crear una busqueda, aparecera la pantalla donde debe dar
nombre a la nueva busqueda y donde se pueden visualizar los nombres de las
busquedas existentes.

14
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Azsistente de bdsguedas

Mombee de |a bizqueda ]L;sta de Objetos

Lista de Autores

Cancelar | canteior | Siouientes | e |

Pulsando en Siguiente, aparecera una pantalla que permite al usuario escoger los
campos sobre los cuales quiere realizar la busqueda. En esta pantalla el programa
presenta todos los campos de In arte Plus, sin excepcion, y el usuario puede realizar
busquedas utilizando cualquiera de ellos.

Asistente de blsquedas

o[ Autar A
#-[1E] Baja
& [ |[F] Biblogratia
=[] Catalogador
&[] Colabaradar
= |[E] Compafiia de seguios
[ ]E] Conjunte
B[ 1[E] Conservacicn
#-[ ][] Epistolografia
B-[_|[E] Exposiciin
B[ E] Interviens
B[ [E] Matenal archivo
- [ ][E] Material cartogralico
El-[][E] Matenal grafico
#-[|E] Movimienta
=[] [E] Objete
[ ] Descripcidn
w![E] Designacion
v [Z] Fecha registio
Wl [E] NEinvertano
Jg Titide _ﬂ
Cancelr | <anteior | Siguientes | Tewinar |
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Pulsando en Siguiente, aparecera otra pantalla que permite realizar un filtro sobre la
propia busqueda. Por ejemplo, dentro de las piezas que son esculturas, para saber
especificamente cuales son aquellas cuya materia prima es la madera. Permitiendo
de esta forma encontrar informacion especifica sobre cualquier objeto o conjunto.
Este filtro local sélo debe ser utilizado cuando se desee limitar de alguna forma la
busqueda.

Aszistente de bdsguedas

Fot favar, selections & campo deseado, el operadar de comparaciin y el valor/expresion a filtiar,
Carmpa Dperador Walag
[Oibieto\Designacian =] [1qual a | [Frasco de peregine
[v =] |Obieto\Fecha regisio =] [Mayor que =] [12121987
| = H 2| |
[ =l H A
| =l - ||
| =i H -] |
| = | ) -] |
| =l - ||
| = 7| | 7| |
| =l =il ||
Cancelar | < Ariemiar | BaLiEnE | Tearnina |

En el filtro local se debe tener en cuenta algunas consideraciones relacionadas con
cuestiones de ldgica matematica.

Por ejemplo debe tenerse en cuenta el hecho de que no se puede realizar una
busqueda con un filtro en el que el usuario establece que el Ndmero de Inventario
sea igual a determinado valor y otro NMumero de Inventario igual a otro valor
diferente, ya que esta restriccion de busqueda no es posible porque el programa
buscaria en el mismo campo dos valores completamente diferentes. Para realizar
esta busqueda, restringiéndola a dos 0 mas Numeros de Inventario debe recurrirse a
la opcién o, indicando al programa que debe filtrar la busqueda por uno u otro valor
buscado dentro del mismo campo. Con el operardor Parecido con se debe tener en
cuenta que se puede utilizar con un conjunto de comodines para encontrar valores
de los que se conoce su ubicacién exacta o que se desconoce como figuran
exactamente en la base de datos. Estos comodines son el asterisco (*), el simbolo
de porcentaje (%), la sefal de interrogacion (?) y los paréntesis rectos ([ ]). El
primero y el segundo de los comodines, que funcionan de la misma forma, se utilizan
cuando el usuario conoce algun valor pero no sabe qué hay, o si hay algo, después,
antes, o inclusive, antes y después del valor conocido.
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Ejemplo 1:

Si el usuario quisiera encontrar una descripcion que contenga el texto "Busto", pero
desconozca otros valores de este mismo campo debe introducir en el valor a
encontrar:

1. Busto*o Busto%- si quisiera encontrar todos los registros con
descripciones que comiencen por Busto;

2. *Busto o0 %Busto- si quisiera encontrar todos los registros con
descripciones que acaben en Busto;

3. *Busto*o %Busto% - si quisiera encontrar todos los registros con
descripciones que contengan la palabra Busto, independientemente del texto que
haya delante o detras de esta palabra.

El comodin sefial de interrogacion (?) sirve para sustituir cualquiera de los caracteres
que se desconozcan en el valor que se pretende encontrar.

Este caracter se puede sustituir también por el comodin underscore ( _ ), que
representa lo mismo.

Exemplo 2:

Si el usuario quisiera encontrar un registro con un determinado Numero de
inventario, por ejemplo MP.123.P, del cual desconoce, o no consigue identificar uno
de los caracteres que lo compone debe indicar en el campo de valor:

1. MP.12?.P o MP.12_.P - si no consigue identificar o desconoce que
aquel caracter corresponde al numero tres. En este caso la busqueda devolvera
todos los registros existentes entre el nimero MP.120.P y el MP.129.P.

Los ultimos comodines, los paréntesis rectos ([ ]), permiten al usuario realizar
algunos filtros que de otra manera no son posibles. Entre los paréntesis rectos se
pueden dar indicaciones de algunos caracteres que la palabra puede contener o que
puede excluir.

Ejemplo 3:

Si el usuario quisiera restringir la blusqueda en el campo de titulo al valor "San
Damian", pero no sabe si este nombre esta escrito correctamente, o no, debe utilizar
los paréntesis rectos de la siguiente forma:

1. San Dami[aa]n - Para encontrar los registros de San Damian escritos
de las siguientes formas:

San Damian;

San Damian. Tras haber establecido las opciones de filtros que pretende
incluir en la busqueda debe pulsar en Terminar.
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Una vez presionado Terminar hay que esperar a que aparezca el icono, acompafado
del nombre que dio a su busqueda, bajo el icono del mddulo Busquedas en el
Explorador de Tareas, que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

Asistente de Internet

Permite la visualizacién de los datos sobre las piezas en Internet o en una Intranet
en un sitio creado por Sistemas do Futuro. Se pueden seleccionar la informacion que
se considere relevante en funcidn de los usuarios como por ejemplo, escolares,
investigadores o el publico en general.

ﬁJ Campos visualizables
i |

% Cvden de visusizacon de los campos.

Campos pars bisouedas

-

AT I Sfilentes ] [ErTTrrae

Cada institucién puede seleccionar los campos que desea que sean visualizables
(Campos visualizables) a través del Asistente de Internet, que se encuentra en la
Barra de Herramientas en el menu Archivo, en la opcion Asistentes/Internet.
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Azsistente de Intemnel.

| ||'_'| Codigo Postal
[w][E] Escuela
i [w][5] Especishdad
|:|E Fax
[ 1[Z] Fecha ragistro
[1[Z] Localidad
[ 1[E] Morada
[w][E] Macicnalidad B
[w][Z] Mombre
VI Pais
[w][Z] Pseuddnimo
[][Z] Telefana
7 [v|[E] Crondlogia
5[] Baja
1| 1E] Biblicgrafia
[ Catalogador =

iJ_- &

Cancelar < ftris l:_’.-_JL.::wL:'-:J Terminar I

También puede seleccionar el orden por el cual desea que sean visualizados (Orden
de visualizacion de los campos)

Aszsizslente de Inlemnel.

Orden de los campos visualizables en Internat,
= [T] Archive |

+-E] Audio-visusal
(7] Autar
[ Baja
B Bibbogr aFia
+ [F] Catalogador
[T colaboradar
[£] Categaria
. Cadigo postal
B |_:|.-r-.'r Il
[£] E-mail -
[£] Fecha inicio
[£] Fecha registra
[E] Formacidn
[E] Locelidad
[Z] Mombre
[E] Pais
[Z] Teléfono
- [F] Compafia de seguros |

[T-H .+I F-F

Cancelar I < Anteror ! ;_igu-f'm.'-:_l Terrninar I

y los campos sobre los que puede realizar busquedas (Campos para busquedas)
entre los seleccionados anteriormente y que se muestran en forma de arbol.
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Aszsistente de Intemnel.

Campos sobre as que reslizar bisquadas.,

..;i: Biblil:hgraFia _ﬂ
[ =] catslogador
:3 Colaborador
[ 15 Compaila de sequros
[wIE] conjunto
[E] Conservaciin
:i Epistolografia
[v|E] Exposicidn
:j Interyvians
[1EE] Material archivo
::j Material cartografico
[1E] Material grafico
[1E] Movimients
[w| =] objeto
[#][Z] Descripeidn
[w|[E] Designacion
[ ][E] Fecha registro
[w][Z] N# inventario

v|[Z] Titulo =

HE-E-E-E RS

Cancelar l < Atriec I___JL-E'll.'.'Jj Terrminar |

Configurado el Asistente, el ordenador, envia a través de Internet, los datos
referentes a las piezas, al servidor para que se puedan consultar en la red.

Filtros

Los filtros son una forma de busqueda local, ya que sélo ejecutan sobre el modulo
activado en el momento de pulsar el icono Filtro local.

Filtroz locais |

Campo Operador W alor
IN::-mI:ure comun j Ilguala j IEDmthera Aceptar

|v  =l|Descripeion x| |Parecidocon =] [ranforad
| =l E K
| E [-| E
| Hj [ Ell
| _H) i Kl

LCancelar

Los filtros locales estan constituidos por tres parametros de cumplimentacion
obligatoria Campo, Operadory Valor para poder ejecutar la operacion. El filtro realiza
es una busqueda del Valor que el usuario introdujo, dentro del Campo 'y Operador
seleccionados.
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En el filtro se deben tener en cuenta algunas consideraciones relacionadas con
cuestiones de légica matematica.

Por ejemplo debe tenerse en cuenta el hecho de que no se puede realizar una
busqueda con un filtro en el que el usuario establece que el Ndmero de Inventario
sea igual a determinado valor y otro Mimero de Inventario igual a otro valor
diferente, ya que esta restriccion de busqueda no es posible porque el programa
buscaria en el mismo campo dos valores completamente diferentes. Para realizar
esta busqueda, restringiéndola a dos o0 mas Numeros de Inventario debe recurrirse a
la opcion o, indicando al programa que debe filtrar la buisqueda por uno u otro valor
buscado dentro del mismo campo.

Con el operador Parecido con se debe tener en cuenta que se puede utilizar con un
conjunto de meta-caracteres para encontrar valores de los que se conoce su
ubicacién exacta o que se desconoce como figuran exactamente en la base de datos.
Estos meta-caracteres son el asterisco (*), el simbolo de porcentaje (%), la senal de
interrogacion (?) y los paréntesis rectos ([ ]).

El primero y el segundo de los meta-caracteres, que funcionan de la misma forma,
se utilizan cuando el usuario conoce algun valor pero no sabe qué hay, o si hay algo,
después, antes, o inclusive, antes y después del valor conocido.

Ejemplo:

Si el usuario quisiera encontrar una descripcion que contenga el texto "Busto", pero
desconozca otros valores de este mismo campo debe introducir en el valor a
encontrar:

Busto* o0 Busto%- si quisiera encontrar todos los registros con
descripciones que comiencen por Busto;

*Busto 0 %Busto- si quisiera encontrar todos los registros con
descripciones que acaben en Busto;

*Busto* o0 %Busto% - si quisiera encontrar todos los registros con
descripciones que contengan la palabra Busto, independientemente del texto que
haya delante o detras de esta palabra.

El meta-caracter sefial de interrogacion (?) sirve para sustituir cualquiera de los
caracteres que se desconozcan en el valor que se pretende encontrar. Este caracter
se puede sustituir también por el meta-caracter underscore ( _ ), que representa lo
mismo.

Ejemplo:
Si el usuario quisiera encontrar un registro con un determinado Numero de

inventario, por ejemplo MP.123.P, del cual desconoce, o0 no consigue identificar uno
de los caracteres que lo compone debe indicar en el campo de valor:
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MP.122.P o MP.12_.P - si no consigue identificar o desconoce que aquel
caracter corresponde al niUmero tres. En este caso la busqueda devolvera todos los
registros existentes entre el nimero MP.120.P y el MP.129.P.

Los ultimos meta-caracteres, los paréntesis rectos ([ ]), permiten al usuario realizar
algunos filtros que de otra manera no son posibles. Entre los paréntesis rectos se
pueden dar indicaciones de algunos caracteres que la palabra puede contener o que
puede excluir.

Ejemplo:

Si el usuario quisiera restringir la busqueda en el campo de titulo al valor "San
Damian", pero no sabe si este nombre esta escrito correctamente, o no, debe utilizar
los paréntesis rectos de la siguiente forma:

San Dami[aa]n — Para encontrar los registros de San Damian escritos de
las siguientes formas:

San Damian

San Damian.

Tras ejecutar el filtro, el programa ofrecera todos los registros que correspondan a
los datos que el usuario indicd, mostrando en la parte inferior, en la barra de estado,
el nimero total de registros, precedido del niUmero de registros que contienen la
informacién solicitada, obtenida con el filtro. De esta forma, si el usuario quiere
introducir un nuevo registro, que no contenga la informacion que el filtro buscaba,
este nuevo registro solo estara disponible tras la supresion del filtro, que se hace
pulsando el icono Remover filtro.

Realizar y suprimir un filtro local

EE

Para realizar un filtro local, el usuario debe abrir la pantalla de Filtros mediante la

opcion Filtro en el menu Registro o pulsando sobre su icono B Una vez abierta esta
ventana debe seleccionar el campo, operador y valor. Los filtros sélo permiten
construir las busquedas a partir de los campos principales: Fecha de registro, N°©
inventario, Nombre comun, Titulo y Descripcion.

Los campos de texto libre (Fecha de registro, N° inventario, Titulo y Descripcion)
llevan asociados los operadores: Igual a, Diferente de, Menor que, Mayor que, Menor
o lgual a, Mayor o igual ay Parecido con. Los operadores Menor que, Mayor que,
Menor o igual a, Mayor o igual a se refieren exclusivamente a valores numéricos,
Igual a tanto a numéricos como de texto Diferente de 'y Parecido con permite la
busqueda de valores intermedios con la ayuda de los * cuando no se saben las
palabras anteriores o posteriores (Ej: Filtro para las descripciones que contengan el
término vasjja. Campo: Descripcion. Operador: Parecido con. Valor: *vasija*).
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Mientras los campos asociados a las Tablas (como Nombre comun) llevan asociados
los operadores Igual a'y Diferente dey los valores sélo se pueden escoger de las
tablas.

Tras ejecutar el filtro el programa ofrece los registros que correspondan a los
parametros seleccionados, indicando en la parte inferior de la ventana del programa
en la barra de estado, el nimero total de registros antecedido del ndmero de
registros seleccionados. Si el usuario quisiera introducir un nuevo registro que no
contenga la informacion indicada en el filtro, sélo podra visualizarlo tras remover el

filtro mediante o escoger Remover filtro Brdel mend Registro.

También se pueden realizar los filtros sin necesidad de especificar los campos,
operadores y valores. En la Barra de Herramientas Filtrar por la seleccion o Filtrar
excluyendo la seleccion permiten situar el cursor en un campo y activando estas
instrucciones, el programa filtra los registros que tengan los mismos valores en dicho
campo. Solo permite, sin embargo, establecer una condicion y si se vuelve a aplicar
otro Filtro por la seleccion lo realiza buscando en todos los registros.
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Relaciones

Las relaciones son una herramienta utilizada en In arte Plus para realizar
asociaciones de registros. El modulo Inventario, sea el de Objetos o Conjuntos, no
estd automaticamente asociado a un registro de, por ejemplo, Conservacion o
Movimientos, sino que es el usuario quien tiene que realizar la asociacion, es decir,
crear la relacion entre uno y otro registro. De esta forma, es posible establecer la
relacion con mas de una pieza, de un determinado Movimiento y vice-versa. El
programa permite al usuario establecer relaciones entre todas las fichas de los
modulos Inventario, Eventos, Entidades, Documentos y Multimedia.

Para establecer la relacion entre registros el usuario debe pulsar el icono Relaciones
2% tras el cual aparecera en el area de trabajo la ventana de las Relaciones.

i*:Relacionez : Objetoz
Registro B 138580
Tipo relacion |Ea:|:-ed|&nte de conseryacian

f_'\] Todas las tareas ﬂ ﬁ-’] Archivos :I
| Tipo retacién | | Nomibre | Tooaichiva =

bracteas Fobo

; R ehiato X Fola

E:E:':;f Dinar V333 Foto

’ Ditham V384 Foto

#] Intio Disham V3841 Fato

8 Pendieries Dithvam V408 Fala

@8 Relrato X Ditham YWA08r Fala
D W22 Faobo —

Ditham Y443 Folo

Deham VE33 Fata

Ditham VE56 Fola

Dihami 432 Fota

Medallan Fota

Pendientes Fato

Tesamo Fala

ALBARELD GRANDE Folo

Coran Foto

IMAGET Folo

IMAGE3 Fala

IM&GES Folo

Magdalena Foto
BOTESBAKDE [ =1y %L
« | o

Esta ventana se encuentra dividida en tres areas. La primera, que se encuentra en la
parte superior de la ventana, incluye la indicacion del registro seleccionado en el
campo de Registro y la indicacion del Tipo de relacién existente entre este registro y
otros que seran seleccionados posteriormente. En el lado izquierdo de la ventana se
pueden visualizar las relaciones existentes con el registro seleccionado que se
muestra en el campo Registro. Finalmente, en el lado derecho de la ventana es
donde se realizan las relaciones entre el registro seleccionado y otros registros de
cualquiera de los moédulos, incluso entre registros del mismo mddulo.

Al mismo tiempo que se activa esta ventana, lo hacen los iconos restantes o botones
de la barra de herramientas de las Relaciones. En esta barra se encuentran algunos
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botones que facilitan la ejecucion de las nuevas relaciones y la visualizacion de
relaciones existentes. Se trata de:

IReIaciDnes e ||%5’E =z | Ga 27 | =E =6 )

1. Relaciones — sirve para activar la ventana de las relaciones donde se
pueden crear, modificar, eliminar o simplemente visualizar las relaciones del registro
donde se encuentra el usuario cuando presiond este botdn;

2. Relaciones definidas por el usuario — sirve para visualizar, en el
modulo seleccionado, las Relaciones creadas por el usuario;

3. Relaciones directas del sistema - sirve para visualizar, en el mddulo
seleccionado, las relaciones creadas por el sistema a través de la informacion
introducida por el usuario en los campos de informacion especifica;

4. Todas las relaciones - sirve para visualizar todas las relaciones (las
directas establecidas por el sistema y las establecidas por el usuario) en el mddulo
seleccionado o como en los casos anteriores en todos los mddulos seleccionando el
icono Todos los médulos;

5. Filtros — sirve para filtrar los registros y encontrar uno determinado. El
procedimiento es el mismo que el utilizado en los Filtros locales;

6. Remover filtros — sirve para desactivar el filtro si éste estuviera activo;

7. Anular relacion - sirve para anular una relacion ya establecida
seleccionando la relacién que desee anula y pulsando sobre este boton;

8. Relacionar - sirve para realizar lo opuesto al anterior, establecer una
relacion. Para ello debe seleccionar el modulo donde esta el registro deseado y una
vez seleccionado hacer click sobre este botdn;

9. Cancelar - sirve para cancelar la introduccién de datos, antes de
guardarlos, en el campo Tipo de relacion;

10. Guardar - sirve para guardar el Tipo de relacion.

Cuando vaya a visualizar las relaciones existentes o las ya establecidas, el usuario se
dard cuenta de la diferencia en la presentacién de algunos de los iconos que las
representan. Esta diferencia se aprecia cuando se visualizan las relaciones directas,
es decir, las que son realizadas directamente por el sistema cuando se crea un
registro de informacion especifica en cualquiera de los mddulos (Ej.: cuando se crea
un registro en Autores en la ficha del Objeto.). El icono que precede a este tipo de
registros aparece desdibujado y en el tipo de relacién figura la palabra Directa, entre
paréntesis; este tipo de relaciéon no puede ser modificada o eliminada en esta
ventana.

Para visualizar las relaciones existentes (parte izquierda de la pantalla) o visualizar
los registros existentes en los diversos médulos (lado derecho de la pantalla) el
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usuario debe abrir las "combo box" disponibles, en uno y otro lado, indicar el médulo
en el cual quiere verificar si existen relaciones o si existen registros para relacionar y
apareceran las relaciones existentes (lado izquierdo) o los registros susceptibles de
ser relacionados (lado derecho). Podra ver las relaciones establecidas por el sistema,
haciendo click en el botdn Relaciones directas del sistema, o las relaciones
establecidas por los usuarios haciendo click a su vez sobre Relaciones definidas por
el usuario o ambas haciendo click en 7odas /as relaciones.

Para establecer una relacién entre un registro del inventario, por ejemplo, con un
registro de Archivo, el usuario debe colocarse en la ficha de inventario a relacionar y
hacer click en Relaciones. Una vez abierta la ventana de relaciones debe seleccionar,
en la "combo box" del lado derecho de la pantalla, el médulo Multimedia, submddulo
Archivos. Tras seleccionar este submddulo apareceran, en forma de lista, los
registros de archivos existentes en la aplicacion (si fueran mas 100, en la ultima linea
de la lista aparecera una linea indicando Proximos 100 registros... Haciendo click en
esa linea apareceran los préximos registros existentes. Si éstas fueran incluso mas
de 100, el proceso se repetirad).

En esta lista el usuario debe seleccionar el registro buscado, pudiendo utilizar los
filtros para localizar determinado registro (en el caso de tener muchos registros en la
base de datos), y seguidamente hacer click en Relacionar para establecer la relacion
entre uno y otro. La relaciéon se puede también establecer entre uno y varios
registros al mismo tiempo, seleccionando un grupo de registros, en vez de sélo uno,
antes de hacer click en Relacionar.

La seleccion de registros puede ser secuencial, es decir de varios registros seguidos,
pulsando la tecla Shift/Mayuscula, mientras selecciona los registros o alternados,
haciendo click en la tecla Ctrl (Control), mientras con el ratdn selecciona los registros
deseados haciendo click sobre ellos.

Para indicar el 7jpo de relacion que se establece, existe un campo no obligatorio,
pero que sirve para identificar mas facilmente cual es la relacion entre uno y otro
registro, el usuario debe teclear los datos y hacer click en icono Guardar, disponible
en la barra de herramientas Relaciones.

Como realizar una relacion
Para efectuar una relaciéon, es decir, asociar un registro a otro, el usuario debe

situarse en el registro que desee relacionar y pulsar , o escoger la opcién Relaciones
del menu Registro, abriendo de esta forma la ventana de las relaciones.
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:*:Aelaciones : Objetoz
Registio B 1395/8n
Tipo relacion |Eap-ed|enre de congervacian

f_\] Todas las tareas ﬂ % Archivas j
i | Tburdadﬁn[ Maombre ]T'pnardﬂ'rvo -

bracteas Folo

: R ebisto = Fala

E:E:S;:ir:: Dinar V3931 Foto

' Diham V384 Fobo

= Intro Disham V3841 Folo

i Pendieries Diicham V408 Folo

B8 Relrato Ditham VA08r Fola
Diaham V432 Foto —

Dikam V443 Fala

D eham V533 Fata

Diikam YE56 Fola

Dahamyd32 Fota

Iedallon Fobo

Pendientes Fala

Tesoma Fola

ALBARELO GRANDE Foto

Caran Folo

IMAGET Foto

IMAGE3 Fola

IMAGES Folto

Magdalena Fota
BATE.SRAKRE Enke i
i | _»I"|

Aparecera el area de trabajo de las Relaciones que estd dividida en dos partes
principales: una, a izquierda que muestra el nombre del registro ya asociado,
mediante un icono que identifica el submddulo y el nimero de inventario o alguna
precision, junto al tipo de relacion en la parte inferior de la pantalla. La otra a la
derecha, permite seleccionar los registros dentro de cada mddulo que se pueden
relacionar.

Se pueden visualizar las distintas relaciones pulsando los iconos que se encuentran a
la derecha de los campos Registroy Tipo de relacion.

]Relaciunes = ||%§5’E =5 | 3 7 | =5 = )

En principio su visualizacion es por moédulos o en el botdn que muestra Todos los
modulos, estas relaciones son las definidas por el usuario.

Las otras dos opciones permiten las Relaciones directas del sistema, es decir, las
relaciones que se crean automaticamente cuando un campo recurre a un submaodulo
(Comisario de una Exposicion recurre al submédulo Otros en Entidades) y finalmente
Todas /as relaciones.

Para efectuar una relacion, debe escoger en la ventana derecha el registro que

desee asociar dentro de la estructura en arbol bien pulsando dos veces sobre el
registro que desee o recurrir al icono =&,
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Tras realizar estos pasos, el icono relativo al archivo y su nombre apareceran en la
parte izquierda de la pantalla si esta seleccionado su submodulo, quedando patente
la relacién.

Ademas In arte Plus ofrece un campo para introducir un texto que indique el tipo de
relacion que se quiere establecer entre dos registros. El procedimiento para
introducir este tipo de informacién es sencillo basta con que el usuario seleccione el
registro ya asociado en la columna izquierda, teclee el texto relativo al tipo de
relacion y después guarde esta informacién, seleccionando +  en la Barra de
Herramientas.

Si el usuario quiere anular una relacidn, basta seleccionar el icono que la representa,
en la parte izquierda de la pantalla, y pulsar de Anular Relacién. Si desea anular el
texto de Tipo de Relacion debe hacer lo mismo, borrarlo de la barra inferior y
Guardar el cambio en la Barra de Herramientas.

Busquedas

Este mddulo permite al usuario acceder a las busquedas ya realizadas en In arte
Plus, mediante el Asistente de Busquedas. Abriendo este asistente aparece la
ventana Asistente de construccion de Blsquedas que ofrece las siguientes opciones:
crear un nueva busqueda, modificar una busqueda existente, eliminar una blusqueda
y exportar. El usuario puede escoger la que desee utilizar. La primera permite la
creacion de nuevas busquedas en funcion de los requisitos establecidos por el
usuario. La opcién Modificar la busqueda permite la modificacion de datos relativos a
una busqueda construida anteriormente a la cual le falte, por ejemplo, un campo o
que tenga uno de mas. La tercera, Eliminar, permite borrar cualquier blusqueda
realizada anteriormente y que, por cualquier motivo, no sea necesaria. Por Ultimo, la
opcion Exportar sirve para exportar los resultados de una blsqueda a otras
aplicaciones de Windows como por ejemplo, Word, Excel, Access o CSV.

Para ver los resultados de las busquedas, hayan sido construidas o no por el usuario,
se visualizan en el mddulo Blusquedas, disponible en el arbol de tareas en el lado
izquierdo de la pantalla, donde estan identificadas por su nombre que el usuario
indico al crear la busqueda.

Pre-visualizacion e impresion

Una de las dificultades en la utilizacién de las herramientas informaticas para la
gestion, o incluso en el simple inventariado, de las colecciones museoldgicas es el
hecho de que debido a la estructura de la informacion, no es posible para el usuario
visualizar todos los registros relativos a un determinado objeto.

Por ello, con el objetivo de facilitar el manejo del programa, se ha incluido una
herramienta que permite pre-visualizar e imprimir la informacion existente en las
fichas de los diversos mddulos y submddulos de n7 arte Plus.
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Para acceder a la pre-visualizacién de un registro existente en la base de datos el
usuario debe:

0 Colocarse en el registro sobre el cual quiera obtener la pre-visualizacion;

(2 Hacer click en Pre-visualizar o , lo que accionara una aplicacion que verificara
todos los campos que contengan los datos y todas las relaciones existentes con el
registro seleccionado;

I@'Apareceré una ventana en la cual se mostrara, en forma de texto editable, toda
la informacion existente en la base de datos sobre el registro. Generalmente con la
mayor parte de las piezas, la informacion superara el espacio de una pagina A4 por
lo que es necesario recurrir a los botones de Pagina siguiente'y Pagina anterior para
visualizar toda la informacién. En una pequena caja de texto se indica la pagina
actual y el nimero total de paginas que tiene la ficha, por ejemplo, 1/5, es decir, el
usuario se encuentra situado en la pagina 1 de un total de cinco paginas.

Para la impresion de los registros el usuario deberd colocarse sobre el médulo y
escoger del menu Archivo la opcidn Imprimir. Aparecera entonces una ventana de
didlogo con las opciones relativas a los parametros de impresion.

Sin embargo no existe otra manera de imprimir los registros existentes en la base de
datos, por lo que se trata de la impresion detallada de una seleccion de registros,
previamente establecida por un Filtro local, o si se desea de todos los registros
existentes.

Se pueden realizar impresiones de: Ventana activa, Formato de lista y Formato de
ficha. Existe una pequena ventana de pre-visualizacion donde se muestra el tipo de
impresion seleccionado.

Impresion de la Ventana activa
Para esta impresion hay que seleccionar la opcion del mismo nombre que aparece en

la caja de didlogo tras haber seleccionado la opcidn Imprimir del menQ Fichero y
pulsar sobre OK.

Imprezion de registroz

— Tipo de impressian
- l " Faormato de lista
" Fomato de ficha

¥ [HtermaciEh espestica
= | ¥ | [nformaciariel s ads

I Reqiztro activo j

Aceptar | LCancelar |
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La impresion resultante corresponde a la ventana del modulo que estuviese activo,
es decir, a la pantalla que esta destacada en el area de trabajo de In arte Plus.

Impresion en Formato de lista

Este tipo de impresion sirve para imprimir todas las relaciones, directas e indirectas,
existentes en el registro activo.

Imprezion de registroz

— Tipo de impressian

" Wentana activa

" Fomato de ficha

¥ [HtermaciEh espestica

¥ | [nformaciariel s ads

I Reqiztro activo j

Aceptar | LCancelar |

En la caja de didlogo el usuario tan sdlo tiene que seleccionar esta opcion y pulsando
OK, aparecera una ventana de pre-visualizacion donde el usuario debera pulsar
Imprimir.

Impresion en Formato de ficha
La impresion en formato de ficha permite al usuario establecer diferentes opciones.

Imprezion de registroz |

— Tipo de impressian

" Wentana activa
" Faormato de lista
' Fommato de ficha

[+ Infarmacidn especifica
¥ Informacion relacionada
IHegistrD activo j
H al i

Seleccion redistros
Aceptar | Cancelar
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Volcado na Internet

e 8
@ @ i

Para facilitar al usuario de In arte Plus el volcado de registros de los que dispone a
Internet existe en la Barra de herramientas de Registro tres iconos, que permiten
hacerlo de una manera simple y comoda.

El primer icono, Volcar a Internet, permite al usuario volcar todos los registros que
existen en una base de datos de Internet.

El segundo, No volcar a Internet, hace exactamente lo contrario de lo anterior, no
volcar los registros existentes a Internet.

El tercero indica el estado en el que cada registro se encuentra, volcado o no a
Internet y permite al usuario seleccionar uno a uno los registros que desee volcar.

Multimedia

En este mddulo se registran todos los archivos y ficheros informaticos relativos a la
imagen y sonido, combinados o no, relacionados de alguna forma con las colecciones
o0 con la institucion. Hay dos campos comunes a todos los submddulos que
describimos a continuacién: Fecha de Registro, que la aplicacion inserta
automaticamente, de acuerdo con la fecha que esté configurada en el ordenador vy el
Bloc de Notas que permite anadir observaciones.

Archivos

Esta ficha sirve para registrar archivos de formato digital (imagenes, videos, sonidos,
archivos de texto.....) que seran posteriormente asociados a cualquiera de las fichas
disponibles en los diversos mddulos de In arte Plus mediante las Relaciones. Si se
desea asociar un gran numero de archivos, es mejor recurrir al Asistente de
Asociacién de archivos en la Barra de Herramientas en Archivo/Asistentes.
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=3 In arte Plus - [Multimedia : Archivos]
Archivo  Edicion  “er HBegistro Mulimedia  Yentana Ayuda

Tipo archive  |Foto [ | Fecharegisto  [26/071/00

Mambre | Dirhiar 384
Localizacian !E:"-.-'l‘-.rchivcus de programatln arte Plug\ImageneshDirham Y384, pg _I
----- Temaz Tema | M otas |

Murmnizmatica
[Inzertar registro)

Para comenzar la insercion de datos el usuario debe seleccionar una de las opciones
del campo T7ipo de archivo (imagen, sonido, video y otros), atribuir una Designacion
al fichero. Tras atribuir la designacion al archivo, el catalogador/a debe indicar al
programa donde encontrarlo (Localizacion), especificando el camino o “path”, con la
ayuda del navegador o “browser” que se activa pulsando el icono representado por
los tres puntos. Una vez indicado, el usuario podra pulsar sobre la localizacién que
aparecera subrayada, ya que es un hipertexto, y acceder al archivo abriendo el
programa con el que trabaja el propio ordenador (en el caso de una imagen se abre
el programa que tenga instalado el ordenador de tratamiento de imagenes).

Ej.:

e Ejemplo Tipo de informacion
campo
Tipo de -Imagen Tabla auxiliar cerrada
archivo ~Sonido
-Video
-Otros
Designacion -Vaso de terracota Campo de texto
-S. Francisco de Asis
Lugar -c:\Programas \ /n arte Campo de texto sélo para
Plus\imagenes\Vasol.jpg indicar la unidad o carpeta
donde se encuentra el
-c:\Programas \ /n arte archivo.
Plus\imagenes\Assis1.jpg

Informacao especifica

Tema
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campos en la parte inferior de la pantalla: 7ema del fichero y

Ej.:

Nombre del . . . <

campo Ejemplos Tipo de informacion

Tema -Santos\S. Francisco de Asis Tabla auxiliar especifica

Temas

Notas _—En esta imagen se reconoce la Campo de texto
iconografia del santo

Foto

Esto submddulo permite tratar los ficheros multimedia, dentro de In arte Plus. El
tratamiento soélo se refiere a cuestiones técnicas de los propios ficheros, como por
ejemplo modificaciones en la calidad, en el formato, en el tamafio, en la compresion,
etc. recurriendo al mend Multimedia existente en la aplicacion. Una imagen, por
ejemplo, ademas de digitalizarla con el mismo programa, una vez en formato digital
podemos visualizarla de diferentes tamafnos utilizando el Zoom, alterar su calidad,
aplicar filtros y efectos que mejoren su visualizacidon o nos permitan apreciar algunas
caracteristicas que de otra forma no seria posible e incluso redimensionarla y

rotarla.

Abrir imagen E3 I

Evistente | Reciente |

Archive  |ALBARELOD,GRANDE.ipg

Directorios:
ot
5 Aurchivos de programa b 2,
=21 ate P atectaneosds.|pg
II:‘!I'IF BUTE‘GHANDEIPD
e BOTTICELLL.GRAMDEJFG.jp
bracteas. jpn
Cant Preromana.jpg
CANTAROGRAMDE jpg
cofan jpg =
Unidades: Tipo archivos:
[S ¢ (5ISTEMA] =1/ |9PG (ipgiffiiftipes)  F
Mubi pceptar | Concelar |
Sonido

Este submddulo abre una ventana que permite al usuario acceder a su ordenador o a
una red a la que esté conectado y abrir los ficheros de sonido existentes.
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L - |
= & o

<

Mombre | T amafio | Tipo | b odificado
DHelp Carpeta de archivos a/02/0011:04
3 |magenes Carpeta de archivos 1401400 1355
@ fdrl.way B50KE  Onda de sonido 26401./0017:38

| H

Hombre de archiva: I

Abrir I

Archivoz de hipo: IWindnws wave [Fway]

j Cancelar |

Para establecer relaciones entre un archivo de sonido y un Objeto o una exposicién,
por ejemplo, el usuario debe primero asociar el archivo a la base de datos, utilizando
el Asistente de Asociacion de archivos, o a través del submoddulo Archivo.

Video

Este submddulo abre una ventana que permite al usuario acceder a su ordenador o a
una red a la que esté conectado y abrir los ficheros de video existentes.

Abrir

Buscar er; I [ In arte Plus

A ] M= 3 =

I arnbre | T amafio | Tipo | todificadao
3 Help Carpeta de archivos 3/02/0011:04
3 Imagenes Carpeta de archivos 1400400 1355
L ity i 1.738KE  Peliculaly) 260100 17:25
4| | ||

MNombre de archivio; Iu:it_l,l.avi

Abrir I

Archivos delipa:  [windows A1 [%.avi)

j Cancelar |

Para establecer relaciones entre un archivo de video y un Objeto o una exposicion,
por ejemplo, el usuario debe primero asociar el archivo a la base de datos, utilizando
el Asistente de Asociacion de archivos, o a través del submoddulo Archivo.
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Introduccion de datos

Tablas auxiliares

Tablas auxiliares especificas

Las tablas auxiliares sirven para facilitar la introduccion de términos para los campos
a las que estan asociadas. Se encuentran en el Explorador de tareas y aparecen en
funcion de las preferencias del usuario (aquellas configuradas previamente en el
Asistente de la aplicacion). Permiten anadir términos en forma de arbol, es decir,
mediante una relacidon padre-hijo posibilitando de este modo un control de términos,
asi como una organizacion mas cuidada y eficaz, muy Util para realizar busquedas.

=2 In arte Plus - [Tablas auriliares - Especilicas)

B &chive Edcin Ver Begitio Mulimeda Verdana Awuda =
Ao = Tipd contesio I
Apkoees
Caracterishcan lécnicas ) m?’_‘*w
Categorias Et;iﬁf
Clasifcacione: g
Chelcwsors Hlazgo s
L;-:ﬂmea Hallazgor de supsdicie
Corpatos flecogds
Coritesta da campol
D epartamerios
D emgriscanint
Dhpaaetdn lagsl
D ocumenta aichivo
D ocumenta sudsc-vimual
D ocumenta bibbograico

Documenta calografco
Diccumerta colscodn
D ooumenta epislols

D ocumarta gidhico

D pcurmerbo pepocucctn
Ernad

Epocas

Excmlas

Estadon

Estdos

Exposncione:

Faoimatos

Funcionas

Grshaz =1

Para introducir los términos el usuario tiene dos opciones. Una de ellas es abriendo
la carpeta de Tablas Auxiliares y seleccionando las 7ablas Especificas. Y otra es, a lo
largo de la utilizacion del programa, seleccionar los campos que estan subrayados
accediendo, de esta forma, directamente a la tabla auxiliar. Para introducir el término
hay que colocarse en la tabla y pulsar el icono &0 bien utilizar la misma opcién del
menu Registro en la Barra de Herramientas. Tras insertar el término, hay que
guardarlo mediante su icono¥”. A continuacién ya podra utilizar los datos que insertd
para cumplimentar el campo correspondiente. Si quisiera eliminar algun término
debe seleccionar Eliminar * (o en el Men( Registro de la Barra de Herramientas),
sin embargo, el programa sélo lo permite si el término, o uno de sus términos-hijo,
no estan siendo utilizados en ningln campo para evitar la eliminacién de datos
existentes. Para eliminar estos términos debe primero borrarlos o sustituirlos en
todos los registros donde aparezcan.
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Estas tablas estan disponibles en forma de arbol para facilitar la busqueda de la
informaciéon y su tratamiento por el catalogador permitiendo al Museo un control
riguroso de la terminologia usada para el registro de datos.

Nombre de la tabla Ejemplos Campos que remiten a la
misma
Analisis Radiografia Tipo andlisis (Modulo Eventos,
submaodulo Conservacion,
informacion especifica: Analisis)
Autores Pintor/a Tipo autoria (Mddulo Inventario,
Disefiador/a Submgdulo Objetos, informacion
especifica: Autores)
Grabador/a
Caracteristicas Potencia Caracteristica (Mddulo

técnicas Caracteristicas fisicas _In;/entarl_o,, Submolicrl_ulo. Objetos,
del documento Informacion especirica.
Caracteristicas técnicas)
Categorias Pintura Tipo categoria (Mddulo
Indumentaria\Civil _Inventarllcz, Submo,d_ulo Objetos,
informacion especifica:
Agricultura Categorias)
Ceramica
Armas
Clasificaciones Formal Tipo clasific. (Mddulo Inventario,
Técnica Submgdulo ObJ_e_tos,_lnformaaon
especifica: Clasificaciones)
Modelo
Colecciones Arte Contemporaneo Tipo coleccién (Modulo
Arqueologia .Inventarllo,, Submo,d_ulo Objetos,
informacion especifica:
Coleccion Estable Colecciones)
(ingreso)
Deposito Estatal
(ingreso)
Depdsitos de Terceros
(ingreso)
Coleccién Santaolalla.
Conjuntos Retablo Tipo conjunto (Mddulo
- Inventario, Submaodulo
Triptico Conjuntos)
Tesoro
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Contexto de campo

Excavacién

Recogida

Hallazgo de superficie
Hallazgo aislado

Tipo contexto (Modulo
Inventario, Submaodulo Objetos,
informacion especifica: Contexto
de campo)

Desconocido
Colores Azul\Klein Color (Médulo Inventario,
Amarillo Submq:lulo Obijetos, informacion
especifica: Colores)
Marrdn
Departamentos Direccion Departamento (Mddulo

Conservacion
Administrativo

Numismatica y

Inventario, Submodulo Objetos,
informacion especifica:
Departamentos)

Medallistica
Designaciones Cientifica Tipo designacion (Modulo
Popular .Inventarllcf, Subqu_ulo Objetos,
informacion especifica:
Local Designaciones)
Comercial

Disposicion Legal

Autorizacion de
préstamo.

Inventario General de
Bienes Muebles I-M

Registro General de
Bienes Muebles de
Interés Cultural R-M

Dispos. Legal (Mddulo
Inventario, Submaodulo Objetos,
informacion especifica:
Disposiciones legales)

Documento archivo

Documentacion \Fondos
\Ingresos

Administracion
\Seguridad \Plan de
autoproteccién y

Serie documental (Mddulo
Documentos, Submaddulo
Material Archivo)

emergencia
Documento audio- Video Tipo documento (Mddulo
visual Grabacién sonora D_ocumentos, Submodulo Audio-
visual)
LP
CD-ROM
Documento Monografia Tipo documento (Mddulo
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bibliografico

Publicacién periddica

Documentos, Submaddulo
Bibliografia)

Documento
cartografico

Atlas

Bloque-diagrama
Carta\aérea
Carta\nadtica

Fotografia aérea
Fotomapa
Fotomosaico\controlado

Fotomosaico\no
controlado

Globo

Mapa
Mapa\anamorfico
Mapa\celeste
Mapa\mural
Mapa\en relieve
Maqueta
Ortofotomapa
Plano

Perfil

Seccién

Vista

Vista\a vuelo de pajaro

Tipo documento (Mddulo
Documentos, Submaddulo
Material Cartografico)

Documento coleccion

Fotografia\Coleccién
Ruiz-Vernacci

Videos propiedad del
museo

Mapas militares

Coleccién (Mdédulo Documentos,
Submaddulos Material Grafico,
Audio-visual y Material
Cartografico)

Documento epistolar

Manuscrito/Carta

Postales de Santander

Tipo documento (Mddulo
Documentos, Submaddulo

Correspondencia)
Documento grafico Fotografia Tipo documento (Mddulo
Disefio
Documento Fotografia Tipo documento (Mddulo
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reproduccion Ecktachrome Eventos, Submddulo
Reproduccion)
Entidad Fabrica Tipo entidad (Mddulo Entidades,
Oficina Submodulo Otros)
Fundacion
Epocas Romaénica Epoca (Médulo Inventario,
Medieval Submq:lulo Objetos, informacion
especifica: Epocas)
Contemporanea
Escuelas Flamenca Escuela (Mddulo Inventario,
Francesa Submg_dulo Obijetos, informacion
especifica: Escuelas)
Estados Conservacién\Regular Estado (Mddulo Inventario,
Conservacién\Bueno. Submg_dulo Obijetos, informacion
_ especifica: Estados)
FormaPartido\Base Estado (Mddulo Eventos,
Forma\Fracturado Submédulo Conservacion)
Funcionamiento\Operati
VO
Funcionamiento\No
Operativo
Estilos Neoclasico Estilo (Mddulo Inventario,
Roméantico Submgf:lulo OpJetos, informacion
especifica: Estilos)
Minimalista
Exposiciones Temporal Tipo exposicion (Mddulo

Temporal\Itinerante

Eventos, Submddulo
Exposiciones)

Virtual

Formatos Octavilla Formato (Mddulo Inventario,
Cuartilla Sumef:lqu Obijetos, informacion

_ especifica: Fondo documental)
Folio Formato (Mddulo Eventos,
Din A... Submaddulo Reproduccion)
Digital Formato (Mddulo Documentos,
Digital\jpg Subfnéd.ulos Materia! Grafico,
] Audio-visual y Material

Video Cartografico)
Video\VHS

Hoja de 40x60 cm

39




© Sistemas do Futuro , Lda. 1996-2003

Funciones Decorativa Tipo Funciéon (Mddulo Inventario,
Estudio cientifico Submg_dulo Ongtos, informacion
especifica: Funciones)
Musical
Grafias Antiguas\Goética Cursiva | Escritura o Grafia (Médulo
Actuales\Times New _Inventan_q, Subchl_ulo Objetos,
informacion especifica: Fondo
RomanActuales\Book documental, Inscripciones y
Antiqua Marcas)
Grupos Panel de azulejos Grupo (Médulo Inventario,
Submddulo Objetos, informacion
especifica: Grupos)
Iconografias Religiosa\Santo\S. Identificacion (Mddulo
Francisco de Asis Inventario, Submodulo Objetos,
Civil\Real\Carlos III |InformaC|18n especifica:
cazador conografias)

Idiomas Latin Idioma (Mddulo Inventario,
Griego Submddulo Objetos, informacion

] especifica: Fondo documental,

Portugues Inscripciones, Marcas y Titulos)
Inglés
Castellano
Catalan

Ingresos Asignacion\Adscripcion Tipo ingreso (Mddulo Inventario,

por decomiso
Asignacion\Compra
Asignacion\Dacion
Asignaciéon\Donacion
Asignacion\Excavacion
Asignacion\Expropiacion
Asignacién\Hallazgo
Asignaciéon\Herencia
Asignacion\Legado

Asignacion\Ordenacion

Submodulo Objetos, informacion
especifica: Ingresos)
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Asignacion\Permuta

Asignacion\Produccion
propia

Asignacion\Prospeccion
Asignacién\Recoleccion
Asignacion\Reintegracin
Asignacion\Usucapion

Deposito\Depdsito
estatal

Deposito\Depdsito no
estatal

Inscripciones Inscripcion Tipo inscripcion (Médulo
Inventario, Submaodulo Objetos,

Leyenda Numismatica ) - e
informacion especifica:

Leyenda Epigrafica Inscripciones)

Intervenciones Limpieza Tipo intervencién (Médulo
Consolidacion\Gama E\éen';gos’a S%zr)nodulo
cromatica rvad

Marcas Signatura Tipo marca (Médulo Inventario,
Matasellos Submgf:lulo Objetos, informacion

especifica: Marcas)

Sello
Firma

Marca de fabrica
NO de serie
Punzon de orfebre

Materiales Papel\Pergamino Tipo material (Mddulo
Inventario, Submaddulo Objetos,

Textil\Lino . o o
informacion especifica:

Litico\Granito Materiales)

Madera\Roble

Medidas Altura Tipo medida (Mddulo Inventario,

Anchura Submgdulo Obeatos, informacion
especifica: Medidas)

Tamafio

Profundidad
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Diametro

Mddulo (para colecc.
numismaticas)

Extension (para fondos
documentales)

Métodos Excavaclon Método recupera.(cion) (Médulo
€ ~ bacuati Inventario, Submaddulo Objetos,
xcavacion\ subacuatica | jrormacion especifica: Contexto
. de campo)
Prospeccion
Trabajo de campo
Monedas Escudo Moneda (Mddulo Inventario,
Peseta Submgdulo Ongtos,’ |_nformaC|on
especifica: Numismatica y
Euro Valores)
Délar Moneda (Médulo Inventario,
Sestercio Submédgllo Conjunjt_os,
I informacion especifica: Valores)
Rea .
Moneda (Modulo Eventos,
Submoddulo Seguros)
Nombre comin Retrato Nombre comin (Mddulo
Libro Inventario, Submddulo Objetos)
Designacion (Moédulo Inventario,
Sepulcro Submddulo Objetos, informacion
Amuleto especifica: Designaciones)

Numeraciones

Numero de depdsito

Antiguo nimero de
inventario

Tipo numeracion (Médulo
Inventario, Submaddulo Objetos,
informacion especifica:
Numeraciones)

Originalidad Copia de pintura Originalidad (Mddulo Inventario,
Boceto Submgdulo Opjgtog, informacion
especifica: Originalidad)
Maqueta
Disefio
Responsabilidad Disenador/a Tipo responsab. (Mddulo
Documentos, Submaddulos
Grabador/a Material Grafico, Audio-visual,
Pintor/a Bibliografia y Material
Cartografico, informacion
Escultor/a ¢
/ especifica: Responsabilidad)
Autor/a
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Seguros Contra incendios Tipo seguro (Médulo Eventos,
Contra robos Submaodulo Seguros)
A todo riesgo
Soportes Papel Soporte (Mddulo Eventos,
CD-ROM Submaodulo Reproduccion)
. - Soporte (Mddulo Documentos,
Cinta magnetica Submaddulos Material Grafico,
Audio-visual y Material
Cartografico)
Técnicas Pintura\Oleo Técnica (Mddulo Inventario,
Pintura\Acuarela Submgdulo ObJe_tos_,, informacion
especifica: Inscripciones, Marcas
Manufactura de papel y Técnicas)
Grabado\Buril Técnica (Médulo Documentos,
Submaddulo Material Grafico,
Audio-visual y Material
Cartografico)
Temas Religioso Tema (Mddulo Documentos,
Submaddulo Material Grafico,
Pagano Audio-visual, Bibliografia y
Paisaje Material Cartografico,

Naturaleza Muerta

informacion especifica:
Tema/Contenido)

Tema (Mddulo Multimedia,
Submaddulo Archivos,
informacion especifica:
Tema/Contenido)

Tipologia documental

Monografia\Catalogo
Manuscritos\Carta

Manuscritos\Testamento

Tipologia doc. (Médulo
Inventario, Submodulo Objetos,
informacion especifica: Fondo
Documental)

Titulos Comun Tipo titulo (Mddulo Inventario,
Atribuido al autor/a Submgf:lulo QbJetos, informacion
especifica: Titulos)
Principal
Secundario
Popular
Tratamientos Consolidacion Tipo tratamiento (Mddulo

Fumigacion
Limpieza
Desinfeccion

Eventos, Submddulo
Conservacion, informacion
especifica: Tratamientos)
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Ubicaciones

Interna\Almacen

Interna\Exposicion
Temporal

Externa\Préstamo

Tipo ubicacion (Médulo
Inventario, Submodulo Objetos,
informacion especifica:
Ubicaciones)

Unidades de medida

Milimetro(mm)
Centimetro(cm)
Metro(m)

Unidad medida (Mddulo
Inventario, Submodulo Objetos,
informacion especifica: Medidas)

Unidades de peso

Gramo(g)
Kilogramo(Kg.)

Unidad Peso (Mddulo Inventario,
Submddulo Objetos, informacion
especifica: Peso)

Yacimientos

Castro
Poblado fortificado

Tipo yacimiento (Mddulo
Inventario, Submodulo Objetos,
informacion especifica: Contexto
de campo)

Yacimientos
arqueoldgicos

Castro de Ovil
Ampurias
Segobriga

Yacimiento arqueo. (Mddulo
Inventario, Submaodulo Objetos,
informacion especifica: Contexto
de campo)
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Tablas Auxiliares Geograficas

Las tablas auxiliares sirven para facilitar la introduccion de términos para los campos
a las que estan asociadas. Se encuentran en el Explorador de tareas y aparecen en
funcion de las preferencias del usuario (aquellas configuradas previamente en el
Asistente de la aplicacion). Permiten anadir términos en forma de arbol, es decir,
mediante una relaciéon padre-hijo posibilitando de este modo un control de términos,
asi como una organizacion mas cuidada y eficaz, muy Util para realizar busquedas.

=2 In arte Pluz - [Tablas auxiliares ; Geogrificas)]

Bl schvo Edcin Vo Regito Mulimeda Yertana Awida =

Césdigrors Encarvacion Sk admniztrativs |
Cisdigon poatales
Locabdades
Faises

Subdrasiones admanith

= Espafin
= Cosmuradad Aubdnoma
=1 Arsdalucia

Prerincia de Cdidoba
Prowincia de Gianada
Proesrazia o Jaén
Provincia de Sevlla

FUS00N

Arhias

Balpaie:

Cananst

Lsrtsbis

Castifisrl a Marcha

Cazllal sdn

Catahafis

Cridad Autdnoma de Ceuts

Crudad Autéinoma de Mebls

Comunidad v alenciana

Evtismaduns

Gahcis

Muncin

Mavara

Pal Vasco

Para introducir los términos el usuario tiene dos opciones. Una de ellas es abriendo
la carpeta de 7ablas Auxiliares'y seleccionando las 7ablas Geograficas. Y otra es, a lo
largo de la utilizacion del programa, seleccionar los campos que estan subrayados
accediendo, de esta forma, directamente a la tabla auxiliar. Para introducir el término
hay que colocarse en la tabla y pulsar el icono -0 bien utilizar la misma opcién del
menu Registro en la Barra de Herramientas. Tras insertar el término, hay que
guardarlo mediante su icono¥". A continuacién ya podra utilizar los datos que insertd
para cumplimentar el campo correspondiente. Si quisiera eliminar algin término
debe seleccionar Eliminar *% (su icono o en el Menl Registro de la Barra de
Herramientas), sin embargo, el programa sélo lo permite si el término, o uno de sus
términos-hijo, no estan siendo utilizados en ningln campo para evitar la eliminacion
de datos existentes. Para eliminar estos términos debe primero borrarlos o
sustituirlos en todos los registros donde aparezcan.

Estas tablas estan disponibles en forma de arbol para facilitar la busqueda de la
informacidon y su tratamiento por el catalogador permitiendo al Museo un control
riguroso de la terminologia usada para el registro de datos.
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Nombre de la tabla

Ejemplos

Campos que remiten a la
misma

Codigo Postal

4000-123 Oporto
28009 Madrid

Cddigo postal (Médulo
Entidades, Submodulos
Autores, Colaboradores,
Técnicos, Catalogadores,
Propietarios, Aseguradoras y
Otros)

C. Excavacion. 4587 Cddigos Excavacion (Modulo
(Codigo de Inventario, Submaodulo
s 5687 . ) P

Excavacion) Objetos, informacion
especifica: Contexto de
campo)

Subdivision Portugal\Porto\Porto\S. Subdivisiéon admi. (Médulo

Administratival!*! | Nicolau Inventario, Submddulo

Portugal\Lisboa\Lisboa\Ben
fica

Objetos, informacion
especifica: Contexto de campo
y Producciones)

Espafa\Cantabria\
Santander\Castro-Urdiales
Localidades Oporto Localidad (Mddulo Entidades,
. Submaddulos Autores,
Madrid Colaboradores, Técnicos,
Casas de Reina Catalogadores, Propietarios,
Aseguradoras y Otros)
Paises Portugal Pais (Mddulo Eventos,
Espafia _SubmodL_lllo Consef\{aaon,
informacion especifica:
Francia Locales)
Inglaterra Pais (Mddulo Entidades,

Submaddulos Autores,
Colaboradores, Técnicos,
Catalogadores, Propietarios,
Aseguradoras y Otros)

[1] Es decir, Comunidad Autdnoma, Provincia, Municipio en el caso espafiol o por
ejemplo Pais, Distrito, Concelho y Frequesia en el caso portugués. Es fundamental
especificar el pais para facilitar las busquedas mas facilmente a través de Internet.
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Inventario

Esencial para cualquier institucion museoldgica, el inventario de las colecciones es,
por encima de todo, un instrumento de trabajo basico, ademas de un medio, simple
y eficaz para garantizar su seguridad. Cualquier coleccionista, publico o privado, que
posea una coleccidn relevante necesita conocer, al menos, la cantidad de objetos
que tiene, por ello es util contar con un medio de control sobre la misma. Un
exhaustivo grado de documentacién dificulta hipotéticas situaciones de robo o
pérdida de algunos objetos, asi como facilita la importante labor de gestion a cargo
de las instituciones depositarias.

En los Museos e instituciones similares es, hoy en dia, impensable vivir sin un
sistema de este tipo. Una coleccién, para poder ser “utilizada” correctamente, debe
ser estudiada y los resultados de ese trabajo han de ser recogidos de una manera
sencilla y de facil acceso. Sin embargo, solo el inventario, por muy completo y eficaz
que sea el sistema, no cumple con las exigencias de las instituciones museoldgicas
actuales. La necesidad de gestionar, similar a la de las empresas, un “stock” de
objetos que representan la cultura de determinado pueblo, region, ciudad, pais,
persona, etc., de ahi su importancia, es un imperativo para los museos.

En el médulo Inventario se incluyen los submddulos Objetos y Conjuntos en funcién
del tipo de informacién que desee introducir el usuario.

Objetos

Informacion genérica

Para comenzar a inventariar sus piezas debe abrir el submddulo Objetos, que se
encuentra en el Explorador de Tareas sobre el médulo Inventario.
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2 In ante Plus - [Inventario : Dbjetos]

Eﬂdﬁm Ediciénn Wer Hegitro Mulbmedia Yentana Apuda

Meinvertaio  [1992/3/710 Fecharegistio  [12/11/99

Mombes omin |Cuadro |
T iy |Asurio mistico

Descipeidn Composicidn relgiosa represertando un asunto mistico, sagrads _a;_]
conversackn. Personages: La Vigen, el Mifio, y dos personajes. e
pienza sean San Mateo y un angel. Compasicain tangular.

Expresiones enfre la gracia y la melancalia, la angustia y el dolor,
Refinado v rico en clomatizmo, preludio de los avances manieriztas,

Autores a || Ao
Caracterishicas lécmcas SARTO, Andrea
Catalogadates [Inzertar regsira)
Categorias

Clagihcaciones

Coleccione:

Colares

Contexto de campo

Copias

Datacian

Departamentos _'{J

MNamsrhoe

Una vez abierta esta ventana debe pulsar en el icono Nuevo Registro &, insertar los
datos de los que dispone y pulsar en el icono Guardar +*, ambos disponibles en la
Barra de herramientas/Registros. Puede utilizar también los mismos comandos a
partir de la Barra de MenuUs/Registros. En los diversos campos que se describen a
continuacién ofrecemos algunos datos para poder rellenarlos correctamente.

Numero de Inventario

El niUmero de inventario, nUmero de identificacién de la pieza, funciona como un
numero de identidad y por ello debe ser unico (y contener alguna informacion
referente a la misma). Recomendamos que se utilicen las normas fijadas
internacionalmente por el ICOM (International Council of Museums -
http://www.cidoc.icom.org) o por la MDA (Museum Documentation Association -
http://www.mda.org). Como puede diferir de una institucion a otra, el nimero de
inventario debe contener, en nuestra opinion, las iniciales/acronimos del Museo al
que pertenece, la identificacion de la coleccion a la que pertenece el objeto, el
numero que le ha sido atribuido dentro de esa coleccion y la fecha (ano) del registro
en el inventario.

Es importante mencionar que i arte Plus permite ademas la insercién de cualquier
tipo de numeracién, simple o combinada, de forma que los museos que ya tengan un
sistema de numero de inventario propio no necesiten alterar.

Ej.: MP.34.Pin.1999
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Siendo MP las iniciales del Museo, Museu do Porto, 34 el nimero de la pieza dentro
de la coleccién de Pintura, que esta representada por las iniciales Pin. y 1999 el afio
de registro en el Inventario.

Ej. : 123/P

Siendo 123 el nimero de la pieza en la coleccion de pintura, aqui representada por la
letra P.

Ej.: M.P.2334

En este caso el museo opta por hacer una numeracion corrida de su coleccion,
afiadiendo al numero de inventario sus iniciales, para una facilitar la identificacion de
la propiedad.

En todos estos casos se ha procurado afadir ceros antes el niUmero. Esta situacion
sirve para facilitar, en In arte Plus, la ordenacion de registros por el nimero de
inventario, teniendo en cuenta que es un campo alfanumérico y realiza la ordenacion
de la misma forma que se hacen las entradas en el diccionario, es decir, los niUmeros
se presentan de la siguiente forma: 1; 10; 11; 12; 13; 14; 15; 16;17; 18; 19; 2; 20;
21... Por ello se deben incluir algunos ceros antes del nimero de manera que la
ordenacién se presente como un campo numérico. Ademas téngase en cuenta que
es necesario hacer una estimacidn previa de la cantidad de piezas existentes en el
Museo/Institucion para equiparar el nimero de digitos al nimero maximo previsto de
piezas. Por ejemplo si un museo/institucion tiene 50.000 piezas, en sus colecciones
debe introducir, antes del nimero de inventario de la pieza, tantos ceros como
fueran necesarios para que el nimero tenga 5 cifras.

Ej: Si el nUmero de la pieza fuera el 34 se deben introducir, antes de este nimero,
tres ceros -00034.

Fecha de Registro

La fecha de registro es automatica y viene dada por el sistema cuando se guarda el
registro en la aplicacion. Debe prestar atencion a la fecha que esta configurada en su
ordenador, ya que si fuera incorrecta es la que quedara registrada en el citado
campo.

Nombre comin

Se refiere al nombre atribuido cominmente al objeto, pudiendo contemplar
caracteristicas de cualquier tipo. En el area destinada a la informacién especifica, el
usuario encontrard un campo denominado Designaciones para otras designaciones
de tipo especifico o clasificatorio. Este campo remite a la Tabla especifica Nombre
Comun.

En caso de que se desconozca el nombre comun atribuido al objeto, se indicara
Desconocido. Por Ultimo, si por cualquier motivo la pieza estd siendo estudiada y
todavia se desconoce su nombre se indicara Sin identificar.

Ej.: Mesa, lienzo

Titulo

El campo Titulo debe ser utilizado para insertar el nombre atribuido por el autor,
fabricante o disefiador de la pieza o la denominacion del objeto por la que se conoce
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a lo largo del tiempo. Cuando no exista o no se conozca debe hacerse constar,
respectivamente, como Sin tituloy Desconocido.

Ej.: Retrato del Conde-Duque de Olivares.

Descripcion

En este campo el catalogador/a debera hacer una descripcion de la pieza partiendo
de lo general a lo particular y anotando sus caracteristicas especificas, como los
temas tratados, la forma, la estructura y los elementos existentes en la decoracion.
La descripcidon debe ser concisa y objetiva y permitir a quien lo lea una visualizacion
lo mas clara posible del objeto descrito. Hay que tener en cuenta no hacer constar
en este campo informacidon que figura en otros campos como materias, técnicas,
medidas, iconografia, inscripciones, etc.. para facilitar las busquedas sobre la
informacion de las colecciones.

Ej.: Busto de mujer, con un tocado y peinados complejos. Realizado en
piedra, destaca un orificio situado en su espalda por lo que se deduce su
uso funerario.

Imagen

En esta area, comun a todas las pantallas principales del programa, es posible
asociar y visualizar una o mas fotografias, facilitando la identificacién del objeto.
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Informacion especifica

Estos campos completan la ficha de inventario conforme a las necesidades del
usuario, por lo que en una columna a su izquierda encontrara disponibles los campos
que selecciond cuando hizo la configuracidn de la Ficha de Inventario, en el Asistente
de la Aplicacion. Se trata de campos que permiten la introduccion de datos
repetibles. Cuando se selecciona uno de ellos aparecen en el area de trabajo los
subcampos correspondientes y para introducir datos debe pulsar en “Nuevo
Registro”. Ademas para verificar los datos que contienen soélo hay que seleccionar,
con el ratéon cada uno de ellos.

»Autorias *Entrada +Catalogadores
» Caracteristicas » Egocas +Ubicaciones

» Categorias » Excavaciones *Marcas
+Classificaciones *Escuelas *Materiales
+Colecciones »Estados *Medidas

» Contexto de campo » Estilos * Numeraciones
»Copias » Funciones * Numismatica
+Colores * Fondo documental +QOriginalidad

*» Datacion *Grupos *» Pesos

» Departamentos *Iconografias * Produccién

» Designaciones *Ingresos » Técnicas

» Derechos * Inscripciones »Titulos
*Disposiciones legales * Inspiraciones +Valores

Autoria

En este campo se identifica el Autor/a de la pieza tanto individual como colectivo,
conviene recordar que existe el campo Produccidon para consignar la informacion
referida a las piezas elaboradas de forma industrial.

El 7ipo de autoria se refiere al trabajo especifico que el autor/a desempefid en la
ejecuciéon de la pieza: en caso de autoria multiple, se detalla la contribucién que
corresponde a cada uno de los autores en la confeccion de la obra o se especifica
Taller si la obra ha sido realizada como obra colectiva por alumnos, ayudantes o
discipulos de un artista.

Existe un campo de Notas que permite concretar la certeza de las autorias resenadas
(ej: Taller de, Seguidor de). Si se deja en blanco la atribucidn se considera segura.

Ej.:
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A Ejemplo Tipo de informacion

campo

Autor -SILVEIRA, Bento Coelho da Médulo Entidades, Submodulo
“THEOTOCOPOLI, Doménico | Autores

Tipo de -Pintor/a Tabla Auxiliar Especifica Autores

2o -Taller de

Notas -Esta obra se atribuye a este Campo de texto

autor/a siguiendo el criterio de
la mayor parte de los
especialistas (Referencias
bibliograficas).

- Conocido como el Greco.
Documentado por XXX en "..."

Caracteristicas técnicas

En este campo se identifican las Caracteristicas técnicas especificas de la pieza, y su
Descripcion que contiene el valor o descripcion de la caracteristica referenciada. Se
trata de las caracteristicas de funcionamiento o de sus elementos o componentes; en
el caso de material archivistico de las caracteristicas fisicas diplomaticas (cualquier
caracteristica diplomatica significativa que pueda afectar a la utilizacion de la unidad
de descripcidn como caracteristicas fisicas, formales, decorativas etc. del documento,
indicacion de la existencia de un sello de placa).

Este campo esta especialmente pensado para las colecciones cientifico-técnicas pero
obviamente puede ser de utilidad a otras colecciones.

Ej.:

Nombre del . . . .
campo Ejemplo Tipo de informacion
Caracteristica | -Potencia Tabla Auxiliar Especifica

S

-Caracteristicas fisicas del
documento

Caracteristicas técnicas

Descripcion

-Motor diesel de 50 cv

-Incunable tipografico en papel
con texto a dos columnas,
iluminado.

Campo de texto
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Categorias

En este campo se identifica el 7jpo de Categoria genérica que responde a la
clasificacion basica de la pieza, pudiendo esta atribucién estar justificada
(Justificacion).

Ej.
A Ejemplo Tipo de informacion
campo
Tipo de -Pintura Tabla Auxiliar Especifica
Categoria “Traje\Civil Categorias

-Agricultura

-Ceramica

-Armas

-Escultura\Talla
Justificacion -Genérica. Campo de texto

Clasificaciones

La Casificacion atribuida a la pieza se especifica aqui en relacion con el 7ipo de
Clasificacion que puede ser, también, razonada mediante la mencion de datos
relativos al estudio cientifico general del objeto, comentarios, fuentes o dificultades
de catalogacion, citas, bibliografias de referencia, notas sobre paralelos o materiales
similares en el propio centro o en otro lugar, o cualquier otra informacion util para el
analisis, catalogacion y estudio particular del objeto (Justificacion).

Es importante acordar, en este punto, que todo tipo de clasificaciones utilizadas por
el museo deben aparecer en este campo como, por ejemplo, clasificaciones
cientificas, subcategorias funcionales o formales, denominaciones complementarias o
comerciales, formas adjetivadas u otros elementos de precision que permiten
precisar el nombre o las caracteristicas del objeto dentro de su grupo.

Ej.

A Ejemplo Tipo de informacion
campo
Clasificacion -Panasonic RX-FS420 Campo de texto
Tipo de -Modelo Tabla Auxiliar Especifica
clasificacion Clasificaciones
Justificacion -La referencia al modelo
corresponde al catalogo de
Panasonic del afio 1981.
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-Clasificado por similitud
tipoldgica con las figuras
escultdricas procedentes de
Porcuna.

Colecciones

En este campo se indica el 7ijpo de coleccion al que la pieza pertenece, justificando
(Justificacion) la relacidn entre la pieza y la coleccidn correspondiente.

Los criterios para la consideracion de coleccion pueden ser variados: clasificacion
genérica, departamentos, ingreso, material, etc...de las piezas.

Ej.:

AL Ejemplo Tipo de informacion
campo

Tipo de -Arte Contemporaneo Tabla Auxiliar Especifica
coleccion _Arte Sacro Colecciones

-Arqueologia
-Etnologia

-Coleccioén Estable
-Coleccién Santaolalla

-Es importante distinguir el tipo
de informacién que el museo
quiere introducir para evitar que
la misma informacion se repita
en distintos campos

Justificacion Campo de texto

Contexto de Campo

Este campo es especifico de las piezas pertenecientes de Arqueologia y Etnologia
donde la recogida de datos de campo es un aspecto muy importante a la hora de
documentar las colecciones. En este campo figuran los datos de recogida de
objetos/informacion efectuadas fuera del museo mediante hallazgo, recoleccién o
excavacion.

Por ello, la aplicacion permite el registro del 7ipo de Contexto en funcion de la forma
del hallazgo/recoleccidn/excavacidon que ha permitido su recuperacién, de la
Subdivision administrativa con referencias al pais, regiéon o comunidad Auténoma,
provincia y municipio y del Lugar especifico, geografico dentro del anterior, toponimo
o calle, donde se encontrd el objeto. En este Ultimo campo se pueden afadir
precisiones sobre toponimia histérica (se recomienda reflejar los toponimicos
antiguos de una forma diferenciada por ejemplo entre paréntesis) a continuacion de
su equivalente en la actualidad, y si se desconoce el lugar de procedencia se indicara
Desconocido.
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La indicacion del Yacimiento Arqueologicoy de su tipologia ( 7ipo de yacimiento) es
esencial para los hallazgos arqueoldgicos. La Posicion de los mismos dentro del
yacimiento es un subcampo para la posicion especifica del objeto en el yacimiento.
La persona responsable de la recoleccion, de la excavacion o incluso del hallazgo
debe quedar registrada en Recolector/Excavador, asi como también, es esencial
registrar el Método de recuperaciony su Fecha.

Finalmente, existen dos campos que son esenciales cumplimentar para situar,
geograficamente y con extrema claridad, los datos insertados anteriormente, son el
Codigo de Excavacion o informacion sobre el yacimiento y/o la campafia
arqueoldgica y las Coordenadas. Como Ultimo campo, existe el de Notas donde el

usuario puede introducir cualquier tipo de informacion adicional a esta ficha.

Ej.:

AL Ejemplo Tipo de informacion

campo

Tipo de Contexto | -Excavacion Tabla Auxiliar Especifica
-Recogida Contexto de campo

-Hallazgo de superficie
-Hallazgo aislado
-Desconocido

Division
administrativa:

-Aveiro\Espinho\Silvalde
-Portugal\Braga\Braga\Cividade

-Espana\Cataluna\Tarragona\
Ampurias

Tabla Auxiliar
Geografica Subdivision
administrativa

Lugar especifico

-Ovil

Campo de texto

Yacimiento -Castro de Owvil Tabla Auxiliar especifica

-Termas Romanas da Cividade Yacimientos
arqueologicos

Tipo de -Castro Tabla Auxiliar especifica

yacimiento -Poblado fortificado Yacimientos

Posicion -Tumba 45 Campo de texto
-Cata...., nivel...

Recolector -Pedro Manuel de Almeida Mddulo Entidades,

/Excavador Submédulo Otros

Método -Excavacion Tabla Auxiliar especifica

Recuperacion

-Excavacion subacuatica
-Prospeccion
-Trabajo de campo

Métodos

Fecha

-12-03-1998

Campo de texto
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recuperacion

C. Excavacion. - Tabla Auxiliar
geografica Codigo
Excavacion

Coordenadas Lat. 200 11' 23", Long. 349 45' 12" | Campo de texto

Notas - Campo de texto

Copias

El registro de copias es esencial de forma a que la institucion sepa, en cualquier
momento, si existen copias hechas de determinada pieza y el motivo por el que han
sido realizadas. Imaginese el caso de una pieza que, por cuestiones de conservacion,
no pueda ser expuesta, una copia de dicha pieza puede convertirse en una solucion
viable para hacerla disponible al publico. En este campo tendra la posibilidad de
registrar al Autor de la copia, el 7itulo de la misma, que la identifica, el Destino, o
ubicacion original para el que fue realizada y MNotas adicionales que quiera tener
disponibles.

Ej.:
TR Ejemplo Tipo de informacion
campo
Autor -Joaquin Moreira Mddulo Entidades, Submaodulo
Autores
Titulo -N.2 Sr.a de los Dolores Campo de texto
-Venus (vaciado en escayola)
Destino -Exposicion “Culto Mariano en la | Modulo Entidades, Submddulo
Comunidad Portuguesa de New | Otros
Jersey".
-Museo Nacional de
Reproducciones Artisticas
Notas -La pieza debe retornar al lugar
de origen antes del 12/12/2001. Campo de texto
-Realizado en 1888
Colores

Para introducir los colores de las piezas es aconsejable utilizar una norma
internacional para la definicién de los colores, como por ejemplo, el PANTONE®, que
facilitara la insercion de datos al usuario, creando al mismo tiempo una norma,
facilmente, entendida en todo el mundo. Puede especificarse, en tal caso, el Color,
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de la parte de la pieza a la que se refiere (Parte descrita) y apuntar en las Notas
informacion complementaria que se juzgue necesaria.

Ej.:

Nombre del

Ejemplo Tipo de informacion
campo

Color -Amarillo con su cédigo de Tabla Auxiliar Especifica Colores
referencia

-Rojo con su codigo de
referencia

-Azul con su cddigo de
referencia

Parte descrita | -En este campo se debe Campo de texto
especificar la parte que
contiene el color arriba
mencionado como por ejemplo:
Tapa, parte superior del lienzo,
Azulejo, etc.

-Aqui el usuario puede
especificar cual ha sido el
cddigo usado o cualquier
informacion sobre el color que
va a describir.

Notas Campo de texto

Datacion

El campo de datacion permite al usuario registrar cualquier fecha referente a la
pieza. El campo Fecha inicial corresponde a la fecha en la que el autor/a comenzo6 la
ejecucién de la pieza, y la Fecha final a la fecha final de la ejecucion, o de la entrega
de la pieza a la persona que la encargd, por ejemplo. La Fecha textual permite al
usuario registrar una fecha de referencia acerca de la pieza, cuando, por ejemplo, no
se conoce la fecha precisa con relacion al objeto, o especificando el formato en que
aparece la datacién en la fuente de catalogacion cuando no siga el calendario
gregoriano. Sin embargo, el registro debe ser, siempre que sea posible, en forma de
numero y traducido a nuestro calendario para facilitar las busquedas.

En la Parte descrita se puede registrar la parte de la pieza datada (Util en el caso de
una pieza que tenga afadidos o que haya sido hecha en varias fases distanciadas en
el tiempo) y en la Justificacion el usuario puede documentar el porqué de la
atribucién de la fecha haciendo referencia a documentos o a las opiniones de
especialistas
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Ej.:
Nombre del . . . .
campo Ejemplo Tipo de informacion
Fecha inicial -12-02-1856 Campo de fecha
-02-1856
-1779
Fecha final -01-09-1978 Campo de fecha
-09-1890
-1782

Fecha textual

-1675-1700 (Las fechas como
por ejemplo, ultimo cuarto del
siglo XVII, deben ser escritas
numéricamente, ya que las
consultas y busquedas se ven
facilitadas)

-468 Hégira

Campo de texto

Parte descrita

-Marco

Campo de texto

Justificacion

Campo de texto

Departamentos

Este campo difiere mucho de una institucion a otra, ya que la organizacion
administrativa de los Museos no es igual para todos. Varia, normalmente, en funcion
de la dimension del Museo, su objetivo, las colecciones o el personal del que
dispone, entre otros factores. Por este motivo el Departamento debe corresponder al
departamento interno que tiene la responsabilidad de inventariar la pieza, y el campo
Fecha al dia, mes y ano en el que la pieza se asignd a dicho departamento. En el
campo Notas se pueden registrar todos los datos/observaciones relevantes.

Ej.:
Nombre del . . . .
campo Ejemplo Tipo de informacion
Tipo de -Direccion Tabla Auxiliar Especifica
Departamento -Conservacion Departamentos
-Administrativo
-Numismatica y Medallistica
Fecha -01-12-1997 Campo de texto
-1998
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Notas

-La pieza se encuentra bajo la
responsabilidad del
departamento de Conservacion,
mientras se lleva a cabo una
operacion de limpieza.

Campo de texto

Designaciones

En este campo se deben registrar otras Designaciones que la pieza tenga, ya que la
principal/comin que habra sido registrada en el campo Nombre Comun de la Ficha
de Inventario. Las designaciones pueden ser de varios 7/pos, como por ejemplo,
designacion cientifica, popular, local, comercial etc., y cada una puede estar
acompafada por su Justificacion.

Ej.:

AL Ejemplo Tipo de informacion
campo

Designacion -Anfora Tabla Auxiliar Especifica

-Moneda Romana
-Modelo Nu

-Nuestra Senora de la
Concepcion

Nombres comunes

Tipo de
designacion

-Cientifica
-Popular
-Local
-Comercial

Tabla Auxiliar Especifica
Designaciones

Justificacion

-Explicacion sobre la atribucion
de cada una de las
designaciones.

Campo de texto

Derechos

En este campo figura el 7itular de los derechos legales sobre la pieza. Es importante
resaltar que la institucion propietaria del objeto puede no coincidir con la titular de
los derechos sobre la pieza. En las Notas el catalogador puede colocar otras
informaciones que considere Utiles como el texto literal o expresion literal que el
titular de los derechos de reproduccion exige en caso de publicacion.
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Ej.:
HHDTER e Ejemplo Tipo de informacion
campo
Titular -Museo Municipal...... Mddulo Entidades, Submaddulo
-Museo Nacional..... Propietarios
-Instituto.......
-Fundacion......
-Casa......
-Galeria.......
Notas -Informacion que se considere Campo de texto

atil para la comprobacién de
sus derechos.

Copyright : Herederos de
Jamudez

Disposiciones legales

Las disposiciones legales se refieren a las normas establecidas por ley o categorias
de proteccion de los objetos (en Espana establecidas por la ley del Patrimonio
Histdrico Espanol o la normativa pertinente de las Comunidades Auténomas). Por ello
debe ser registrada la Disposicion Legal, el Expediente de incoacidon o declaracidon o
el nimero de Boletin Oficial, la Fecha del expediente o del Boletin en la que la
disposicion legal entra en vigor y Notas que se consideren necesarias.

Ej.:

Nombre
campo

del

Ejemplo

Tipo de informacion

Disposicion
legal

-Autorizacion de préstamo.

-Inventario General de Bienes
Muebles I-M

-Registro General de Bienes
Muebles de Interés Cultural R-M

Tabla Auxiliar
Disposicion legal

Especifica

Expediente -Expediente n°. 146 Campo de texto
-R-M - 01- 0000001 - 0000

Fecha -14-08-1998 Campo de texto
-24-06-1998

Notas -Esta pieza requiere | Campo de texto

determinados cuidados de ahi
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que estén presentes en el
expediente las  condiciones

indispensables para su
preparacion,  transporte vy
exposicion.

Tramitacion  terminada con
fecha de incoacion 31-01-86
dentro de la seccion 01 Pintura
y como Bien 0598 Pintura.

Cuadro. Organismo
responsable: MAD Comunidad
de Madrid

Entrada

Se refiere a los preingresos y/o entradas temporales que pueden ser por varios
Motivos entre los que destacan: los fondos cuyo destino es ingresar en las
colecciones como asignacion definitiva o en depdsito y los fondos que entran
temporalmente sin que esté previsto que pasen a formar parte de las colecciones.

Existen otros campos para las Fechas (Fecha de entraday Fecha de salida) que se
corresponden con las operaciones de entrada y salida2!'!, la Fuente de Ingreso, es
decir, la entidad, persona o colectivo de la que procede la pieza, el/la Responsable
gue ha canalizado la entrada y la Linea de Crédito, es decir, el texto literal impuesto
por el donante o depositante, o que el propio museo desea que figure en las
publicaciones, cartelas de exposicion, etc.

Finalmente existe un campo de AMNofas para que el usuario pueda registrar las
observaciones que considere necesarias.

Ej.:

AETLRACE Ejemplo Tipo de informacion
campo

Motivo -Asignacion Campo de texto

-Adscripcién por decomiso
-Compra

-Dacién

-Donacidn

-Excavacion
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-Expropiacién
-Hallazgo
-Herencia

-Legado
-Ordenacion
-Permuta
-Produccién propia
-Prospeccion
-Recoleccién
-Reintegracion
-Usucapion
-Deposito
-Deposito estatal
-Depdsito no estatal
-Exposicion
-Restauracion
-Reproduccion
-Investigacion

-Deposito judicial

Fecha entrada | -23-03-1999 Campo de texto
Fuente de -Museo..... Mddulo Entidades, Submodulo
entrada _Ayuntamiento..... Otros
-Fundacion....
Fecha salida -25-04-1999 Campo de fecha

Responsable -Manuel dos Santos Lima Mddulo Entidades, Submddulo
Colaboradores
renes -Donacion de Sr. Ruiz Brea Campo de texto

62




© Sistemas do Futuro , Lda. 1996-2003

crédito (1982)

-Deposito de la Asociacion de
Amigos del Museo

Notas -Informacién que se considere | Campo de texto
atil.

[1] El registro de la ficha de salida es Util cuando se trata de un depdsito o de un
préstamo tras los cuales las piezas seran devueltas a las entidades originarias.

Epocas

La Epoca o contexto cultural corresponde al periodo cronoldgico, geoldgico, histérico
o cultural con los que se vincula el objeto. No obstante, los objetos pueden estar
vinculados a diferentes épocas y por ello puede ser mencionada la Parte descrita y
presentada su Justificacion.

Ej.:
TR Ejemplo Tipo de informacion
campo
Epoca -Roménica Tabla Auxiliar Especifica Epocas
-Medieval
-Contemporanea
Parte descrita | -Moldura Campo de texto
Justificacion -La justificacion debera ser Campo de texto
coherente y estar respaldada
cientificamente por especialistas
o con referencia a fuentes
bibliograficas.

Excavaciones

Util para el registro de piezas recuperadas en una excavacion, este campo permite al
usuario registrar el lugar exacto donde fue encontrado determinado objeto. El primer
campo disponible, Cddigo Excavacion, sirve para registrar el cddigo correspondiente
a la excavacién o la campafa mediante el afio y un nimero. Los campos siguientes
permiten al usuario registrar la localizaciéon exacta, dentro de la excavacion mediante
la Zona o cuadricula, el N9 de Cata o subcuadricula y el N° de Estrato o unidad
estratigrafica. El VO del objeto se refiere a las siglas asignadas al objeto durante la
excavacion. El campo de MNotas permite introducir observaciones sobre la excavacion
y la recuperacion del objeto.
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Ej.:

2:::;3 del | Fiemplo Tipo de informacién
Cédigo -BRAIIT Campo de texto

Zona -A3 Campo de texto

N° Cata -0049 Campo de texto

N° Estrato 4,5 Campo de texto

N° Objeto -33.29 Campo de texto
Notas Campo de texto
Escuelas

Las Escuelas representan un conjunto de artistas que ejecutan las obras siguiendo
normas, conceptos y caracteristicas en comun. La Justificacion de esta atribucion
puede ser razonada mediante criterios cientificos.

Ej.:

Nombre del . - . .

campo Ejemplo Tipo de informacion

Escuelas -Flamenca Tabla Auxiliar Especifica
-Francesa Escuelas

Justificacion ~Cualquier ]ustlﬁcacpn cllgbera Campo de texto
apoyarse en datos cientificos.

Estados

Se trata de informacidon sobre los estados relativos a la forma, la conservacion, el
funcionamiento, etc. de la pieza. Si se desea profundizar sobre las cuestiones
relativas a la conservacion, el submddulo de Conservaciéon en el médulo Eventos es
mas apropiado.

En la Parte descrita se puede describir la parte de la pieza sobre la cual se realiza la
Descripcion, que debe ser una informacidn mas completa y pormenorizada que la de
Estado donde el usuario debe hacer la distincidn sobre el aspecto resefiado. Se
pueden, también, registrar la Fecha, en la que se ha verificado la pieza, y las
condiciones especiales, que no son otra cosa que la descripcién de las condiciones
particulares de conservacidén, manejo, exposicién, etc., impuestas al objeto.
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Ej.:

HHDTER e Ejemplo Tipo de informacion
campo

Estado -Conservacion\Regular Tabla Auxiliar Especifica

-Conservacion\Bueno
-Forma\Partido\Base
-Forma\Fracturado
-Funcionamiento\Operativo

-Funcionamiento\No Operativo

Estados

Parte descrita

-Parte inferior de la pieza
-Verso de la moneda
-Tela

-Soporte

Campo de texto

Descripcion

-La descripcion corresponde a
la parte descrita y debe ser
relativa al estado actual de la
pieza en analisis.

Campo de texto

Fecha -15-06-1999 Campo de texto
Condiciones 'EStE’.‘ pieza necesita de un Campo de texto
especiales ambiente en que la humedad

relativa sea de 60% vy la

temperatura de 200,

permitiéndose sélo un desvio de

5% y de 29 en los valores

correspondientes.
Estilos

En Estilos se hace referencia especifica a la “manera” utilizada para producir el
objeto. Como se ha mencionado anteriormente una pieza puede tener partes
realizadas a lo largo de diferentes épocas y siguiendo diferentes estilos, por tanto
existe un campo donde se debe registrar las Partes descritas. La Justificacion de esta
atribucion puede también anadirse.

Ej.:

A Ejemplo Tipo de informacion

campo

Estilos -Neoclasico Tabla Auxiliar Especifica Estilos
-Romantico
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-Minimalista

Parte descrita | -Decoracién Campo de texto

-Explicacion contextual y
temporal relativa al estilo que
corresponde a la pieza, siempre
acompanada de opiniones de
especialistas o basada en
bibliografia.

Justificacion Campo de texto

Funciones

Como funcién se entiende la utilidad y la funcionalidad del objeto antes de ingresar
en una coleccién. De esta forma el 7ipo de funcion hace referencia a la utilizacion del
objeto con anterioridad y se puede justificar (Justificacion) dicha atribucion.

Ej.:

AEHTLRACE Ejemplo Tipo de informacion
campo

Tipo de -Decorativa Tabla Auxiliar Especifica
funcion Funciones

-Estudio cientifico

-Musical

-La justificacién del tipo de
funcion que la pieza tenga
antes de ser un objeto
museoldgico viene la mayor
parte de las veces dada por el
sentido comun, sin embargo
cuando no es asi debe basarse
en opiniones de especialistas o
en bibliografia sobre el asunto.

Justificacion Campo de texto

Fondo documental

En este campo deberan quedar registrados todos los objetos que sean al mismo
tiempo piezas de la coleccién de la institucion y, por sus caracteristicas especificas,
documentos principalmente de caracter textual. La informacion correspondiente a
estas piezas requiere campos que permitan el registro de informacion especifica tales
como el Formato del documento, el Idioma en el que estd escrito, la T7ijpologia
documental que incluye el tipo basico del documento junto a su nombre comun vy la
denominacion de la serie o de la unidad documental en caso de los materiales de
archivo, la Disponibilidad o indicacién sobre la existencia de limitaciones para la
consulta o utilizacién del documento, el tipo de Escritura (especialmente en los
documentos manuscritos), el Documento fuente en caso de desagregacion
documental de un documento o de un conjunto unitario, el Contenido y por Ultimo
las Notas que se considere necesario retener.
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Ej.:
HHDTER e Ejemplo Tipo de informacion
campo
Formato -Octavilla Tabla Auxiliar Especifica
-Cuartilla Formatos
-Folio
-Din A...
Idioma -Portugués Tabla Auxiliar Especifica Idioma
-Castellano
-Inglés
-Aleman
Tipologia -Manuscritos/Carta Tabla Auxiliar Especifica
documental -Manuscritos/Testamento Tipologia Documental
Disponibilidad | -Indicaciones sobre la Campo de texto
existencia de limitaciones del
contenido y uso del documento
(tirada de copias, difusion
publica, préstamos, etc.)
Escritura -Gotica cursiva Campo de texto
-Carolingia
Documento - GARCIA MATOS, Manuel, Campo de texto
fuente Antologia del Folklore Espaiiol,
1971, 10 vols.
Contenido -Descripcion del laud que posee Campo de texto
el museo
Notas _—Se puedgn registrar otras Campo de texto
informaciones, tales como notas
bibliograficas, fragmentos de
texto, etc.
Grupos

Este campo debera ser utilizado en el caso de la catalogacion de objetos por grupos,
que podra ser util en una primera fase de incorporacién de una gran coleccién en
una institucion. La identificacion del Grupo debe responder a una denominacion
determinada para que se distinga claramente de otros grupos. El Materia/, cuando
sea el mismo en todos los objetos del grupo, también es importante que sea
referenciado, asi como la Cantidad de objetos, y cualquier Nota que complete esta
informacion.
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Ej.:
Bl et Ejemplo Tipo de informacion
campo
Grupo -Panel de Azulejos Tabla auxiliar especifica Grupo
Material -Ceramica Campo de texto
Cantidad -40 Campo de texto
Notas -Fjan_el reconstruido por !os Campo de texto
técnicos del Museo con azulejos
sueltos  existentes en la
coleccién.

Iconografia

La iconografia se refiere al tipo de ilustraciéon, representacion o a los motivos
decorativos presentes en el objeto. Por ello se identificara (Zdentificacion) el tipo de
iconografia mediante un nombre propio o normalizado, su Descripcion textual y la
Localizacion en el objeto inventariado. En las MNotas se puede registrar cualquier
informacion que sea relevante.

Ej.:

Nombre del
campo

Ejemplo

Tipo de informacion

Identificacion

-Nuestra Senora do Carmo
protegiendo la Orden

-Inmaculada Concepcién

Tabla auxiliar
Iconografias

especifica

Descripcion

-La Virgen esta representada
con una capa que cubre los
Santos de la Orden do Carmo.

Campo de texto

Localizacion -Tema central de la obra | Campo de texto
(Pintura).
-Predela central del altar
(Escultura)
-Una descripcién mas

Notas

pormenorizada de este tema
iconografico en el libro
“Iconografia dos Santos” de
Antonio Almeida, editado en
1978, en Lisboa.

Campo de texto
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Ingresos

En este campo se registra el ingreso definitivo de una pieza en las colecciones del
Museo especificandose la Forma de ingreso, |la Fuente de ingreso, la Fecha en la que
tuvo lugar y demas informaciones que el catalogador/a considere Utiles (Notas)
como por ejemplo la exactitud de la fecha consignada.

Ej.:

Nombre del . - . .
campo Ejemplo Tipo de informacion
Tipo de -Asignacion Tabla auxiliar especifica

incorporacion Ingresos

-Adscripcién por decomiso
-Compra

-Dacioén

-Donacion
-Excavacion
-Expropiacién
-Hallazgo
-Herencia

-Legado
-Ordenacion
-Permuta
-Produccién propia
-Prospeccion
-Recoleccién
-Reintegracion
-Usucapion
-Deposito

-Deposito estatal

-Deposito no estatal

69




© Sistemas do Futuro , Lda. 1996-2003

Fuente de
ingreso

-Pedro Joaquim de Vasconcelos

Mddulo Entidades, Submddulos
Propietarios

Fecha

-12-12-1867

Campo de texto

-29-07-1989
-05-09-1972

-La pieza fue donada
juntamente con la coleccion
particular de D. Pedro Joaquim
de Vasconcelos, que contiene
diversos objetos representativos
del mismo tema.

Notas Campo de texto

Inscripciones

Las inscripciones comprenden referencias textuales que existan en la pieza, hechas
mediante cualquier tipo de técnica artistica. En el 7jpo de inscripcion se consigna la
designacion por la que se conoce normalmente a la inscripcion. El Autor de la
inscripcion debe, cuando se conozca, figurar en el campo existente al efecto. El
Texto y la Posicion que se introducen manualmente mientras la Grafia (en caso de
inscripciones textuales, el tipo de letra utilizada), la 7écnica, y el Idioma se remiten a
las tablas especificas correspondientes. La 7raduccion puede también figurar si la
inscripcion esta en otro idioma. La Fecha corresponde a la fecha de realizacién de la
inscripcion. En las Notas se puede afiadir informacion adicional que se considere
necesaria.

Ej.:

AL Ejemplo Tipo de informacion
campo

Tipo de -Inscripcion Tabla auxiliar especifica

inscripcion

-Leyenda Numismatica
-Leyenda Epigrafica

Inscripciones

Autor -Desconocido Médulo Entidades, Submoddulos
-Filipe Matos Autores

Texto -Ioannii V Portugaliae Rex Campo de texto
-1572
-MCCCXVIII

Grafia -Gotica Cursiva Tabla auxiliar especifica Grafias

-Times New Roman

-Book Antiqua
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Técnica -Escultura en relieve Tabla auxiliar especifica
~Incisién Tecnicas

Posicion -Canto inferior derecho Campo de texto
-Base

Idioma -Portugués Tabla auxiliar especifica Idioma
-Castellano
-Latin
-Inglés

Traduccion

- “Juan V. Rey de Portugal.”

Campo de texto

Fecha

- A\ 1767"

Campo de texto

Notas

-En las notas se puede insertar
cualquier comentario relativo a
la inscripcién como, por
ejemplo, la dificultad de lectura,
la indicacién de partes que se
encuentren borrosas o en mal
estado.

Campo de texto

Inspiraciones

Este campo recoge los documentos, escuelas, obras donde el artista que realiza el
objeto ha obtenido informacidn e ideas para su ejecucion. Deben ser registradas las
obras o documentos que han servido de Fuente de inspiracion, pudiendo
seguidamente presentarse su Justificacion.

Ej.:

AR Ejemplo Tipo de informacion
campo

Fuente de -Grabado de S. Jerénimo de Campo de texto

inspiracion

Albrecht Diirer

Justificacion

-Esta pintura es muy parecida
al grabado mencionado que fue
muy utilizado para la
produccion de obras de arte,
principalmente pinturas. La
divulgacion de varios temas a
través de grabados era una
practica muy comun. La
justificacién, no nos cansamos
de repetir, debe ser siempre
secundada por bibliografia o la
opinion de especialistas.

Campo de texto
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Catalogadores

En este campo figuran las personas que realizan la ficha de inventario. EI campo
Catalogador ofrece al usuario una “combo box” donde estan listados los
catalogadores ya registrados en el submddulo Catalogadores. La Fecha se refiere a la
utilizacion o modificacion de los registros por determinado catalogador, posibilitando
la visién del historico de las personas que han realizado modificaciones en la ficha
gracias a los registros repetibles. En las AMNotas se puede recoger cualquier
informacion acerca del catalogador o de la modificacion de los datos.

Ej.:

Nombre del . . . .
campo Ejemplo Tipo de informacion
Catalogador -Olga Pérez Mddulo Entidades, Submaddulo
Catalogadores
Fecha -08-09-1998 Campo de texto
Notas -Modifique la fecha de Campo de texto
produccion ya que el catalogo
publicado por Pérez Sanchez
revelaba nuevos datos.

Ubicaciones

En Ubicacion se registran las localizaciones del objeto dentro (signatura topografica)
y fuera del Museo. El programa crea una tabla con registros repetibles, que permite
visualizar un historico, de las ubicaciones. En el 7ipo de ubicacion el catalogador/a
debe mencionar el caracter de la localizacién. Un campo con la Fecha esta también
disponible para que el usuario registre la fecha en la que la pieza se encontraba en
determinado sitio. En ANotas puede figurar su vigencia (activa o histdrica) en caso de
no disponer de la fecha o razonar los motivos de la ubicaciéon.

Ej.:

Al et Ejemplo Tipo de informacion

campo

Tipo de | -Interna\Almacen Tabla auxiliar especifica
localizacion _Interna\Exposicion Ubicaciones

-Interna\Exposicion\Temporal
-Externa

Localizacion -MC.5.23 Campo de texto
-Sala de Pintura Renacentista

Fecha -13-08-1998 (La fecha debe | Campo de texto
referirse al dia, mes y afio en
que la pieza pasé a tener la
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ubicacion referida en los
campos anteriores.)
Notas -Activa Campo de texto
-Historica
-Durante las obras del sétano
segundo
Marcas

Son las indicaciones presentes en el objeto del lugar de fabricacion, de la persona
que realizd la pieza, etc. En el campo 7jpo de marca el usuario accede a una tabla
especifica, que le permite distinguir el tipo concreto. El 7exto y la Posicion se
introducen manualmente mientras, la Grafia (en caso de marcas textuales el tipo de
letra utilizada), la T7écnica, y el Idioma se remiten a las tablas especificas
correspondientes. La T7raduccion puede también figurar si la marca estd en otro
idioma. En las MNotas se puede anadir informacién adicional que se considere

necesaria.

Ej.:

e Ejemplo Tipo de informacion

campo

Tipo de marca | -Signatura Tabla auxiliar especifica Marcas
-Matasellos
-Sello
-Firma

-Marca de fabrica
-N© de serie
-Punzon de orfebre

Texto -Federico de Araujo Campo de texto
-Cabildo de la Catedral de
Oporto

Técnica -Incisa Tabla auxiliar especifica
-Impresa Tecnicas

Grafia -Gotica Tabla auxiliar especifica Grafias
-Times New Roman

Posicion -Canto superior derecho Campo de texto

-Base
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Idioma

-Latin
-Portugués
-Castellano

-Inglés

Tabla auxiliar especifica Idioma

Traduccion

-Cuando sea necesario traducir
el texto relativo a la marca,
facilitando el acceso a la
informacidn a quien no conozca
el idioma original.

Campo de texto

Notas -En las notas puedg ser Campo de texto
completado cualquier dato
relevante para la buena
comprension del registro

Materiales

En el campo de materiales se deben describir todos los componentes fisicos que
componen el objeto a inventariar por orden de importancia, en el caso de los fondos
documentales se tratara de la materia de soporte u otras. Para tal fin se debe
especificar el 7jpo de material, recurriendo a los datos que estan previamente
insertados en la tabla especifica. Es importante, por motivos de identificacion,
registrar el Color y la indicacion de la parte que se describe (Parte descrita). Un
campo de Notas se encuentra a disposicion del usuario.

Ej.:
AEHTLRACE Ejemplo Tipo de informacion
campo
Tipo de -Papel\Pergamino Tabla auxiliar especifica
material “Textil\Lino Materiales
-Litico\Granito
-Madera\Roble
Color -Amarillo Tabla auxiliar especifica Colores
-Castaino
-Verde
Parte descrita | -Soporte Campo de texto
-Marco
-Encuadernacion

Notas

-Pendiente de realizar un
examen mas detallado para
precisar la calidad de los

Campo de texto
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materiales utilizados.

Medidas

El registro de las medidas de los objetos es muy importante. En este campo se
registra la extension fisica del objeto o el tamafio de los fondos documentales. Se
debe especificar la Unidad de medida y el Tipo de medida, que se remiten a las
tablas especificas. La Parte descrita corresponde al lugar del que procede la medicidn
o tamaiio (por ejemplo, en las colecciones militares aqui podria figurar el calibre) y,
finalmente, se inserta el Valor correspondiente.

Ej.:
iz el Ejemplo Tipo de informacion
campo
Unidad -cm. Tabla auxiliar especifica
medida Unidades medida
-mm.
-paginas
Tipo de | -Altura Tabla auxiliar especifica
medida _Anchura Medidas

-Tamaio o distancia
-Profundidad
-Diametro

-Mddulo (para
numismaticas)

colecc.

-Extension

Parte descrita

-Base de la pieza
-Moldura
-Tela

-Volumen

Campo de texto

Valor

-30

-45

-73

-114

Campo numeérico

Notas

-Estas medidas figuraban en las
fichas de inventario existente
en el Museo por lo que se

Campo de texto
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recomienda verificarlas

Numeraciones

En este campo se registra cualquier numeracion relacionada con el objeto en el
campo Numeros, precisando a qué Tjpo de numeracion se refiere. En la Fecha se
debe insertar la fecha de la atribucidn del nimero y en las Notas la informacion
restante que no se pueda incluir en ninguno de los otros campos.

Ej.:

AEHTLRACE Ejemplo Tipo de informacion
campo

Numeros -123 Campo de texto

Tipo de -NUmero de deposito Tabla auxiliar especifica

numeracion Numeraciones

-Antiguo numero de inventario

Fecha -12-05-1964 Campo de texto

-En este campo se puede
identificar por ejemplo la fuente
de donde procede la
numeracion.

Notas Campo de texto

Numismatica

Numismatica es el campo donde se insertan los datos relativos a las monedas y
medallas. El campo Posicion se refiere a la orientacion del cufio, el campo Valor se
refiere al valor numismatico o facial de la moneda inventariada y la Moneda permite
precisar el tipo. Los campos Emisor, Cecay Atribucion se refieren a la autoridad
emisora de la moneda, la ceca o taller en caso de ser distinto del anterior, o la
atribucién en caso de falta de seguridad. La Serie corresponde a la especificacion
cronoldgica, geografica, cultural de clasificacién de las monedas. Finalmente Notas
permite afiadir las observaciones que se consideren pertinentes.

Ej.:
HHDTER e Ejemplo Tipo de informacion
campo
Posicion -11 h girando por el eje vertical | Campo de texto
Valor -10 reales Campo numeérico

-1 escudo

-1 sestércio

-1 denario
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Moneda -Escudo Tabla auxiliar especifica
-Denario Monedas
-Doblén
-Peseta
Emisor -Abderraman III Mddulo Entidades, Submodulo
Otros
Ceca -Al-Andalus Médulo Entidades, Submddulo
Otros
Serie -Espana Musulmana Califato

Cordoba

Campo de texto

Atribucion

-Al ser ilegibles las dos primeras
cifras de la fecha (desgastada)
se atribuye la fecha por el
nombre del califa y la ceca

Campo de texto

Notas

-Existe una flor de cufio en el
Museo

Campo de texto

Originalidad

Se refiere a la condicidon de la obra si tiene como referencia un original mediante el
subcampo Originalidad. Una pieza puede ser una réplica de otra, por ejemplo, una
pintura puede ser copiada por decenas por otros pintores, disefadores, grabadores,
etc., sin embargo estas “copias” no dejan de ser consideradas piezas de coleccion,
con su propio valor. El campo de Justificacion sirve para registrar las razones y los
motivos por los que determinada obra fue copiada de otra.

Ej.:

Nombre del
campo

Ejemplo

Tipo de informacion

Originalidad

-Copia de pintura
-Boceto
-Maqueta
-Disefio

Tabla auxiliar especifica
Originalidad

Justificacion

-El tema de este grabado es
copia fiel de una pintura que se
encuentra en el altar mayor de

Campo de texto
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Peso

En este campo se registran los valores referentes al peso del objeto. Por ello se debe
mencionar la Unidad de peso, \a Parte descritay el Valory ademas existe un campo
de Notas para las observaciones pertinentes.

Ej.:
il R el Ejemplo Tipo de informacion
campo
Unidad de -Kg. (Kilogramo) Tabla auxiliar especifica
peso -g (Gramo) Unidades de peso

-t (Tonelada)

Parte descrita | -Marco Campo de texto

Valor -0 Campo numérico
-132
Notas -Estas medidas figuraban en las | Campo de texto

fichas manuales por lo que seria
recomendable verificarlas.

Produccion

Por Produccidn se entiende la autoria en la realizacién institucional del objeto, o su
lugar geografico de fabricacion u origen del mismo. La Entidad productora
corresponde a la organizacion o empresa u otra entidad similar. La Fecha de
produccion debe estar expresada en dia, mes y afio, cuando se conozca. La
Subdivision administrativa y el Lugar especifico corresponden respectivamente a la
localizaciéon dentro de la organizacion administrativa y el lugar especifico donde el
objeto fue producido (Fabrica, Taller, Oficina). Por Ultimo existe un campo de Notas.

Ej.:

Nombre del . . . <
campo Ejemplo Tipo de informacion
Entidad -Astilleros del Norte S.A Mddulo Entidades, Submddulo
P ER -Fabrica de Massarelos Otros

-Imprenta Nacional Casa da

Moneda
Fecha -1896 Campo de texto

-12-05-1914

-05-1920
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Subdivision -Espana\Cantabria\Santander Tabla Auxiliar Geografica
administrativa Subdivisiones Administrativas
Lugar -Fabrica da Vista Alegre

Campo de texto

-Astillero Castro Urdiales

Notas -Esta fabrica se encuentra Campo de texto
todavia en funcionamiento hoy
en dia.
Técnicas

En las técnicas se recogen los procedimientos empleados para la produccion de los
objetos. Dos campos estan a disposicion del catalogador/a: la designaciéon de la
Técnica y la Parte descrita de la pieza, u objeto, que va a ser descrito. Por ultimo
existe un campo de Justificacion.

Ej.:
AL AL Ejemplo Tipo de informacion
campo
Técnica -Manufactura de papel Tabla auxiliar especifica
-Grabado\Buri Tecnicas
Parte descrita | -Soporte Campo de texto
-Produccién del disefio de la
chapa
Justificacion - Campo de texto
Titulos

Los Titulos son el nombre propio por el cual se conoce el objeto en particular. Puede
venir dado por el autor/a, fabricante, por tradicion, cientificamente, etc. El origen de
la atribucion del titulo, o su caracter (principal, secundario principalmente en fondos
documentales) figura en el subcampo 7ipo de titulo. El Idioma de los titulos también
se remite a la tabla especifica correspondiente, mientras su 7raduccion, se introduce
de forma manual. Por Ultimo existe un campo de Notas.

Ej.:
AL AL Ejemplo Tipo de informacion
campo
Titulo -San Antonio Tabla auxiliar especifica Titulos
Tipo de titulo | -Popular Campo de texto
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Idioma

-Portugués
-Catalan

Tabla auxiliar especifica
Idioma

Traduccion

-Si el titulo estuviera en un
idioma extranjero, su traduccion
pude resultar muy util.

Campo de texto

Notas

Titulo atribuido a esta pieza por
el que se le conoce localmente.

Campo de texto

Valores

En el campo Valores se registran los precios de compra o cualquier otra informacion
de caracter econdmico sobre el objeto. El 7asador es la persona o entidad que
realiza la tasacion del objeto referenciado. En el campo Moneda se debe registrar la
moneda utilizada para la valoracion y el Valor (del objeto). La Fecha introducida se
refiere al dia, mes y afio en que se realizd la valoracion. El campo ANotas sirve para
introducir cualquier informacidn que, sobre este asunto, sea pertinente.

Ej.:
Nombre del . . . <
campo Ejemplo Tipo de informacion
Tasador -Pedro Mota Soares Mddulo Entidades, Submoddulo
-Sotheby s Otros
-Christie s
-Vista Alegre
Moneda -Euro Tabla auxiliar especifica
_Escudo Monedas
-Délar
Valor -1 000 000 Campo numérico
-40 000
Fecha -24-07-1996 Campo de texto
-15-09-1999
Notas -La tasacion fue hecha para Campo de texto

apoyar una propuesta para
hacer un seguro de la pieza.

-La tasacion fue hecha para
calcular el valor total de la
coleccion de obras de arte
existentes en el Museo.
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-La tasacion fue hecha para
proceder a la compra de esta
pieza por el Museo
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Conjuntos

Para iniciar este submodulo debe pulsar en Conjuntos.

2 In ate Pluz - [Inventano ; Conjuntoz]

E fachivo Edcion Yer Hegeho Mulimedia Yentana  Asuda
Nfcomiunto  [1995/135 Fecha [ Fecharegistn [5/11/33
Tipoconunta | Tesom i
Designacitn. | Tesoio de Emila Mussva

Descnpedn Tesoio del &. ¥ de monedas y joyas de diverso ipo halado enuna =]
{eanta

L]
‘TILETT R I XA
I FTTIERY
e I T ITTT TR T
FEe0adgenpie e

Walotaciones Tasadox Maneda Walar Fecha valos Moy
Solkaby's Pezala
[Inzertar regeshia)

1| | 2

Una vez abierta la ventana de inventario de los conjuntos el procedimiento para
insertar y guardar un nuevo registro es el mismo que en el Submddulo de Objetos.

Seguidamente pasamos a enumerar los campos disponibles en este submodulo,
describiendo algunos datos para su correcta cumplimentacion.

Numero de Conjunto

Se trata del niUmero referente al conjunto que se va a inventariar. Este nimero debe
ser Unico e identificar dentro y fuera del Museo, en cualquier situacion, al conjunto.
Este nimero debe diferir del nimero de inventario de la institucion, para evitar
confusion, y debe también respetar las normas internacionales, fijadas por el CIDOC
y la MDA para la documentacién de colecciones.

Ej.: MP.3.Conj.1999
Siendo MPlas iniciales del Museo de Oporto, 3 el nimero del conjunto, la abreviatura

“conj.” para indicar que se trata de un conjunto y 1999 el afo en que el conjunto fue
registrado en la base de datos.
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Fecha

En el campo Fecha se debe registrar la fecha de produccion del conjunto que se esta
inventariando. Nunca debe ser la fecha en la que se realiza el registro, ya que ésta
consta automaticamente en el programa en el campo Fecha de registro.

Ej.: 10-12-1920 o 1920 (En el caso que se desconozca el dia y mes en el que se
origing)

Tipo de Conjunto

En este campo el catalogador debe, recurriendo a la tabla auxiliar que esta
disponible, insertar la clasificacion del conjunto en cuestion. La tabla auxiliar es
configurable por el usuario, debiendo ajustarse a las necesidades y especificidades
de cada Museo.

Ej.: Triptico
Designacion

La designacion dada al conjunto debe ser la utilizada cominmente en las referencias
a éste. Se debe registrar en este campo el nombre con el que se conoce al conjunto
dentro y fuera del Museo, prescindiendo de los nombres cientificos, por ejemplo, a
no ser que sea asi como se referencia el conjunto normalmente.

Ej.: Triptico de la Anunciacion
Descripcion

Para este campo se deben seguir las recomendaciones para la descripcion de
objetos, es decir, hacerlo de una forma concisa de tal manera que permita su
identificacion para quien vaya a consultar la base de datos. La descripcion debe
siempre hacerse partiendo de lo general a lo particular.

Ej: la pieza esta constituida por tres tablas pintadas al dleo, con una
Anunciacion en la tabla central, en la tabla de la izquierda esta Santa Ana y
en la derecha San Joaquin. Estos temas estan representados siguiendo la
iconografia habitual.

Foto

En esta area, comun a todas las pantallas principales del programa, es posible
asociar y visualizar una o mas fotografias, facilitando la identificacién del objeto.
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Informacion especifica
Valores

En el campo Valores se registran los precios de compra o cualquier otra informacion
de caracter econdmico sobre el conjunto. El 7asador es la persona o entidad que
realiza la tasacion del conjunto. En el campo Moneda se debe registrar la moneda
utilizada para la valoracion (teniendo en cuenta la llegada del euro en breve)
remitiéndose a la tabla especifica y el Valor (del conjunto). La Fecha introducida se
refiere al dia, mes y afio en que se realizd la valoracion. El campo ANotas sirve para
introducir cualquier informacidon que, sobre este asunto, sea pertinente.

Ej.:

Nombre del

campo Ejemplo Tipo de informacion

Tasador -Dr. Pedro Mota Soares Mddulo Entidades, Submddulo
-Sotheby s Otros
-Christie’s

Moneda -Escudo Tabla auxiliar especifica

_Euro Monedas

-Dolar

Valor -1 000 000 Campo numérico
-50 000
-200 000

Fecha -14-05-1998 Campo de texto
-30-09-1985

-La tasacion fue hecha para
determinar el valor de
adquisicion del conjunto.

Notas Campo de texto

-La tasacion fue hecha para
determinar el valor del conjunto
para efectos de seguro.
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Eventos

En este mddulo se registran los eventos relacionados con las piezas o conjuntos de la
institucion. Existen fichas de Baja, Movimientos, Seguros, Exposiciones, Conservacion
y Reproduccion. Hay tres campos comunes a todos los mddulos que describimos a
continuacién: Fecha de Registro, que la aplicacion inserta automaticamente, de
acuerdo con la fecha que esté configurada en el ordenador y el campo de Multimedia
donde se puede visualizar los ficheros asociados de imagen, sonido, video, etc. y el
Bloc de Notas que permite anadir observaciones.

Dado que no siempre existen relaciones directas entre los mddulos Inventario y los
otros mddulos, es el usuario, quien en funcion de sus necesidades puede hacerlo a
través de las Relaciones. El programa permite no sélo asociar registros de diferentes
modulos sino también relacionar registros de un mismo modulo. In arte Plus no
impone en este punto ninguna limitacion y el usuario podra, por ejemplo, relacionar
un Evento cualquiera, un movimiento con diversos Objetos o Conjuntos, sin tener
que introducir la misma informacién varias veces.

Baja
La Baja de una pieza, a pesar de no ser una practica comun en nuestros museos, es

posible y afecta a la correcta gestion de las colecciones museoldgicas, ya que una
vez que una pieza se da de baja no debe contabilizarse a efectos de gestion.

3 In arte Plus - [Eventos : Baja]

#chrvo  Edicion 'Wer Hegistio  Mulimedia  Yentana Apuda

Motivo [Fiobo Fecharegisio  [11711/88
Fecha baja 12/11/59 Facharstoma [ 5
Besporsable  |Femando Diaz
Descripcsin Deurndo dusante la phmera semana de noviembre con molivia de las __J

obras en el mugeo. Fue denunciado en comizaria el dia 12/11. Se
ha notificado a los organismas inkemacionales conezpondientes

En la ficha puede aparecer el Motivo que ha dado lugar a la operacion y la Fecha
correspondiente. La Fecha de retorno corresponde a la fecha final de la baja, o sea,
en el caso de un robo, por ejemplo, si la pieza fuera recuperada y devuelta al Museo
la baja tiene que ser considerada nula. La persona Responsable de esta operacion
debe aparecer en el campo correspondiente. En el campo de la Descripcion el
catalogador puede registrar el procedimiento utilizado y las particularidades de la
baja.
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Ej.:

Nombre del Ejemplo Tipo de informacion

campo

Motivo -Degradacion Campo de texto
-Robo

Fecha de baja | -16-09-1990 Campo de fecha
-17-08-1998

Fecha retorno | -14-05-1999 Campo de fecha

Responsable

-Joaquim Ferreira Peixoto

Mddulo Entidades, Submddulo
Colaboradores

Descripcion

-Esta pieza se encontraba
rasgada en pequefos pedazos
que habian ya perdido la gama
cromatica asi como el elemento
de unidn entre los diferentes
pedazos, no siendo posible su
recuperacion. De esta forma se
procedio a su baja, antes que
comenzase a contaminar otras
piezas con los hongos que se
observaban en sus elementos.

-La pieza fue robada del Museo,
juntamente con otras piezas de la
coleccion, el 10-09-1990, en un
robo notificado a las autoridades
el mismo dia.

Campo de texto

Movimientos

Se refieren a los cambios de localizacidon del objeto o de un conjunto de objetos.

86




© Sistemas do Futuro , Lda. 1996-2003

"2 In arte Pluz - [Eventoz : Movimientos]

.grcbiw: Edicin  Wer Hegistro Mulbmeda YVenlana Apuda

Tipo mevimisnta |5 abda x| Definitiva ~ Fecharegisto  [15/11/99
Expedents  [234/1397 Fechamovim  [10/02/95
Bacponzable  [Matia José Pérez =]
Descripcidn Entregado en mano =
=
Destinataio [Museo de Belas Artes de Sevila x| Fechamtoma  [12/04/95
- Tranzporte
Entidad 51T 54 =l
Descripeién =] | » B
j -
—Entrega .
Lugar [En el aeropuerta de Barajas
Responsable |Conservador del Museo de Bellas Artes de Sevilla Fecha [oamziss
~Recoga
Lusgar |En el musen
Responsable |Conservador del Museo de Bellas Aites de Sevilla Fecha [zoaes

La ficha permite el registro del 7jpo de movimiento mediante una lista cerrada que
permite al usuario disponer de tres opciones.’ Interno, Entrada, Salida, de su caracter
Definitivo o no, asi como de la documentacidn (Expediente) que estipula las
condiciones del movimiento y la Fecha. Se puede consignar la persona Responsable
del movimiento, asi como la Descripcion que puede incluir informacién sobre los
procedimientos utilizados para el acondicionamiento, transporte, etc., de la pieza.
También figuran el Destinatario, es decir, la persona o entidad a la que va destinada
la pieza y la Fecha prevista para el retorno de la pieza a la institucion de origen que
debe aparecer consignada, para que exista un mayor control por parte de la
institucion.

Ej.:
Nombre del Ejemplo Tipo de informacion
campo
Tipo de -Entrada Tabla auxiliar cerrada
movimiento Interno
-Salida
Definitivo “Este campo debera activarse | C2MPO SI/NO
(v'), en caso de que el
movimiento sea definitivo.
Expediente - Expediente n.0 23/1999 de 16 Campo de texto
de enero

87




© Sistemas do Futuro , Lda. 1996-2003

Fecha -10-02-1999 Campo de fecha

Mddulo Entidades, Submddulo

Responsable -Dolores Rodriguez Colaboradores

-El movimiento fue realizado por | Campo de texto
una empresa especializada en
transportes de obras de arte
que concibié un embalaje
especifico para esta pieza, que
permite el control de la
temperatura y la humedad
relativa.

Descripcion

Destinatario -Museo ... Mddulo Entidades, Submddulo
Otros

-Galeria...
-Ayuntamiento...

-Ministerio...

-Embajada...

Fecha retorno -17-10-1999 Campo de fecha

Transporte

Las referencias a la Entidad que realiza el transporte y la Descripcion de los
procedimientos utilizados aparecen también en esta ficha completando la
informacion disponible. Los datos relativos a la recogida y la entrega del objeto o del
conjunto: Lugar, Responsable y Fecha, son de extrema importancia para esta
operacion. Para facilitar la identificacion de las piezas objeto del movimiento o
conservar una memoria del transporte en imagenes comenzando por el
acondicionamiento y embalaje y terminando con la entrega de la pieza, se pueden
incluir imagenes relacionandolas con el registro.

Ej.:
AL Ejemplo Tipo de informacion
campo
Entidad RN Trans Lda. Modulo Entidades, Submodulo
Otros
-El transporte se hizo por Campo de texto

Descripcion carretera hasta Lisboa, donde la

pieza fue embarcada en un
avion, que la transportd hasta
su destino final en Madrid. Del
aeropuerto de Madrid hasta el
Museo del Prado, el transporte
se hizo, de nuevo, en camion.
Un técnico del museo acompaid
siempre la pieza en su mudanza.
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Recogida

Ej.:

AL Ejemplo Tipo de informacion
campo

Lugar -Museo de Oporto Campo de texto
Responsable -RN Trans Lda. Campo de texto
Fecha -10-02-1999 Campo de fecha
Entrega

Ej.:

AL Ejemplo Tipo de informacion
campo

Lugar -Museo de Oporto Campo de texto
Responsable -RN Trans Lda.. Campo de texto
Seguros

Los seguros forman parte de la gestion museoldgica y por ello un programa de
gestion e inventario de colecciones no podia dejar de contar con campos para la
insercion de datos relativos a este asunto, como por ejemplo, el Numero de Poliza; el
Tipo de seguro; la empresa Aseguradora, el Mediadory el Tomador del seguro, o sea
la persona o entidad que efectia el contrato de seguro con la aseguradora. El Valor
del seguro, se corresponde al valor atribuido a la pieza, o, en el caso de que sea
inexistente o desconocido, a un valor aproximado que permita al Museo ser
recompensado por una eventual perdida. El Valor pago corresponde al montante
pagado por el tomador segun lo estipulado en el contrato con la Aseguradora. La
especificacion de la Moneda en la que son efectuadas las operaciones es también
importante para poder proceder a su conversion, en el caso, por ejemplo, de un
préstamo de una pieza para el extranjero. También existe un campo donde se
registra la Fecha de pago del seguro.
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ﬂa:dm Edicién Ver Hegutro Mulbmedis Vertana Apuda

N2 pdlza [s7eees-a0 Fecharegidio  [15/11/499
Tipo sequo [E wposicion bemporal en el extrargno ll

Compariia de sedla E shisls =l

Medody | =i

Tomader [Museo de Belas Ares de Sevills =l

Walor segur  |3.000,000,00 Valpago  [1.500.000.00

Mooeds  [Feseia =] Fechapago —

Fechaincial [ Facha final i

{ » BAE

Las Fechas iniciales y finales del contrato, estipulan la validez del seguro y por este
motivo deben también quedar registradas.

Ej.:
Nombre del Ejemplo Tipo de informacién
campo

11954356 Campo de texto
poliza

Tipo de seguro

-Contra incendios
-Contra robos

- A todo riesgo

Tabla auxiliar especifica
Seguros

Mddulo Entidades, Submddulo

Aseguradora -Seguros de Portugal, S.A. Asequradoras

Mediador -Agencia de Barcelona gl,?r glsjlo Entidades, Submodulo
-Sr. Pedro Manuel Faria Gomes

Tomador “Museo de Oporto Modulo Entidades, Submodulo

Otros

Valor seguro -100 000 000 Campo numérico
Valor pago -100 000 Campo numérico
Moneda -Escudo Tabla auxiliar especifica
Monedas

-Euro

-Dolar
Fecha de pago | -18-07-1989 Campo de fecha
Fecha inicial -18-07-1989 Campo de fecha
Fecha final -18-07-1990 Campo de fecha
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Exposiciones

El registro de Exposiciones dentro y fuera del Museo, relacionadas con la institucion
0 con sus colecciones es otro aspecto a tener en cuenta de la gestion, asi como el
aumento en el nimero de exposiciones producidas por el propio museo.

=3 In arte Plus - [Eventos : Exposiciones]

Bl dchive Edicidn Yer Begisho Mulimedia Venlana Awuda

Titulo [Moneda Ardalusi en la Alhambra, 1395 Fecharegistro  [10/11/99
Tipo expgsicion | T emporal =l
Diganizacian  |Patronsto de ls Alhmabra y Generalfe =l
Corizati [4lbesta Canta =
Dezcripcion En 1995 tuvo lugar en el Palacio de Carlos W en la Alhambra de =]

Granada una expasicidn que presentd parte de las colecciones
nurnizmaticas de la Alhambra, La muestra, que ofrecia una visidn
general de la nurnismética andsbusi, fue completada con piezas de
otros musecs & irslituciones a3i como de colecciones privadas,

T amibién inclula apaitados dedicadas & la fabicacidn, usos v ala
histoniogiatia de la numismética andabusi

Lugares Ligas

“Palacio de Carlo

Elc l|| ano

| J i3

De esta forma se registra el 7itulo de la exposicion, o sea, su nombre y el 7ijpo de
exposicion de que se trata. La entidad o persona que son responsables de su
Organizacion y el Comisario constituyen datos importantes con vistas a futuros
contactos sobre el tema de la exposicion, y completando la informacion, la
Descripcion detallada de la exposicién.

Esta informacidén debe ir acompanada, siempre que sea posible, con fotografias o
videos que ilustren fidedignamente las exposiciones.

Ej.:
Nombre del Ejemplo Tipo de informacién
campo
Titulo -Al-Andalus. Las artes islamicas | C2MPO de texto
en Espafa.
Tipo de -Temporal EigLaSiin;rllléasr especifica
exposicion -Temporal\ltinerante
-Virtual
izacié i Mddulo Entidades,
Organizacion Ayuntamiento... SUbmédulo Otres
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-Museo...
-Galeria...
-Fundacion...
-Asociacion...
-Ministerio...

Comisario

-Manuel Henrique dos Santos

Méddulo Entidades,
Submodulo Otros

Descripcion

-En este campo puede figurar
una descripcidon pormenorizada,
aunque sucinta, del tema, tipo
de piezas expuestas, area e
contexto da exposicion, etc.

Campo de texto

Informacion especifica

Lugares

Lugares permite tener un historial de los sitios donde la exposicidn tuvo lugar. Para
ello se deben insertar los datos relativos al Pais y Lugar donde tendra lugar la
exposicion, al Responsable de la misma y las Fechas iniciales y finales de su

duracién.
Ej.:
Nombre del Ejemplo Tipo de informacién
campo
Pais -Portugal Tabla auxiliar geografica Pais
-Espana
-Francia
Lugar -Fundacién Juan March Campo de texto

(Madrid)
-Coimbra

Responsable

-Manuel Pereira

Campo de texto

Fecha inicial

-12-09-1998

Campo de texto

Fecha final

-12-03-1999

Campo de texto

Conservacion

Son cada vez mas los Museos que cuentan con pequeios laboratorios de
conservacion y técnicos especializados en esta area, y también son cada vez mas las
intervenciones realizadas sobre los objetos, incluso por instituciones externas al
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Museo y por ello la necesidad de documentar convenientemente estas operaciones
se ha convertido en un imperativo.

*3 In arte Plus - [Eventos : Conzervacion]

ngrcl'i-m Edicsdn Ver Reqistro Relaciors: Mulimedia Ventana Apuda

Evpedients  [543/1993/2 Fecharegistro  [15/11/99
Otros nimeros  [Expediente de movimiento 35/1939/56
[rezcripcion Lirnpieza y iestautacidn de a pieza d
Fecha incsal 1/11.19%9 Fecha final 3/11./19499
Tipg intervencidnLimpieza >l
Imstitucidn [INSTITUFU DE CONSERWVACION v RES TAURACION ;I .
Responsable  |Femando Maitin Wi @__": ;' |
Estado |Requia =] Fecha revisitn
Diesc, estado B
Cond. B
Andlisiz Ti Ao
Teatamisntos Limpiaza con biocha blanda y aspiradara par .
[Ingetar regizti)
4| | i

Por ello la aplicacién permite a sus usuarios la introduccion de datos referentes a las
intervenciones de conservacién. Con tal fin se debe introducir el Nimero de
Expediente de conservacion que identifica cada intervencion y se pueden insertar
Otros numeros que sean de alguna forma importantes o estén relacionados como el
numero de expediente del tipo de movimiento...etc. En la Descripcion el usuario
puede registrar todos los pasos del proceso, asi como los procedimientos empleados
por los técnicos. La Fecha inicial y la Fecha final corresponden al periodo en el que la
pieza estuvo sometida a las operaciones de conservacion. Se puede consignar
también el 7ipo de intervencion, asi como la Institucion donde se ha realizado la
intervencidn y la persona Responsable de la misma.

Al final de la intervencidn se puede consignar el Estado de la pieza, la fecha en la
cual esta prevista una revision del objeto y una descripcion pormenorizada del
estado en el ha quedado (Descripcion del estado) asi como a las Condiciones
especiales a las que queda sujeta.

Ej.:
AL AL Ejemplo Tipo de informacion
campo
Expediente -125 Campo de texto
Otros nimeros | -En este campo se pueden Campo de texto
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insertar otros nimeros que
tengan cualquier relacion con la
pieza, asi como nimeros de
intervenciones anteriores,
numero de inventario, etc.

Descripcion -La gama cromatica de la pieza Campo de texto
se consolidd y limpio, ya que
presentaba varios
desprendimientos, y zonas muy
sucias, donde el barniz protector
estaba ya en fase de oxidacion.

Fecha inicial -05-07-1998 Campo de texto
Fecha final -09-08-1998 Campo de texto
Tipo de -Limpieza Tabla auxiliar especifica
Intervencion -Consolidacién\Gama cromética | [ntervenciones
Institucion -Instituto de Restauracion y Mddulo Entidades, Submddulo
Conservacién Técnicos
Responsable -Margarida Esteves Campo de texto
Estado -Forma\Bueno Tabla auxiliar especifica
-Bueno Estados
-Razonable
Fecha revision | -09-11-1998 Campo de fecha

Descripcion del | -La descripcion del estado debe Campo de texto
estado ser relativa al estado en el que la
pieza quedd tras la intervencion
de conservacion.

Condiciones -En este campo se pueden Campo de texto
especiales describir todas las condiciones a
las que la pieza debe estar
sometida para mantener las
actuales condiciones de
conservacion.

Informacion especifica

Analisis

En los Andlisis, puede considerarse el 7ijpo de analisis efectuado, su Descripcion,
concisa y objetiva, el Técnico responsable, la Institucion donde fue realizada,
normalmente fuera de los Museos, y las Fechas de inicio e conclusion del analisis.
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Ej.:

HHDTER e Ejemplo Tipo de informacion

campo

Tipo de -Radiografia Tabla auxiliar especifica Analisis
analisis

Descripcion

-En la descripcidn se deben
registrar todas las técnicas
utilizadas, las partes de la pieza
que fueron sometidas a analisis,
etc.

Campo de texto

Asesor
Técnico

- Jorge Pellicena

Campo de texto

Institucion

-Instituto de Restauracion

Campo de texto

Fecha inicial

-12-05-1998

Campo de fecha

Fecha final

-13-05-1998

Campo de fecha

Tratamientos

Respecto a los T7ratamientos, también puede consignarse su tipologia (7jpo de
Tratamiento), la Descripcion de todo el proceso, los Productos utilizados, las
personas que han intervenido (Autor y Asesor Técnico que pueden ser la misma
persona) vy la Institucion donde se ha efectuado. Las fechas entre las que tiene lugar
el tratamiento pueden hacerse constar en Fecha inicial y Fecha final.

Ej.:
AL Ejemplo Tipo de informacion
campo
Tipo de -Consolidacién Tabla auxiliar especifica
tratamiento ~Fumigacioén Tratamientos

-Limpieza

-Desinfectacion

Descripcion

-En la descripcion de los
tratamientos se deben describir
todos los pasos de la operacién
de forma que mas tarde,
durante un otro tratamiento, se
sepan todos los procedimientos
utilizados en anteriores
tratamientos.

Campo de texto

Productos

-Cuprinol

Campo de texto
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Autor -Pedro Manuel dos Santos Campo de texto

Técnico -José Manuel Cardoso Mota Campo de texto

Lugar -Instituto de Conservacion y Campo de texto
Restauracion

Fecha inicial -12-04-1999 Campo de fecha

Fecha final -20-05-1999 Campo de fecha

Reproducion

Las reproducciones tienen diversos usos en los museos: por motivos de
conservacion, para exposiciones, a peticion de las editoriales o para la elaboracién de
catalogos. Se trata de un procedimiento cada vez frecuente a pesar de requerir unos
tramites.

%3 In aite Plus - [Eventos - Reproduccion]

E] frchivo Edcién Ver Registo Mulimedia Ventana Ayuda

Mt 784 56 Fecharegsio  [14/12/99
Splicitante |Museu del Frado |

Finaldad Expozicidn sobre El mas v la pintura _-»!

Dezcrpeion =

Tipe docusmnento [Ecktackiome =l

Soporte ITriacsIaID :! { » @ T

Foimato | | =

Fecha sobictid IEI?.-'EIH.‘E[IEIEI Fechaenfrega |23/03/2000  Fechadevolu I

Cond, El ecktachrome ro tierne que ser devuelto ;I

-

La ficha de reproducciones se identifica mediante un Numero, que puede ser el de
expediente. La persona o entidad que requiere la reproduccién consta como el
Solicitante, junto a la Finalidad que ha dado origen a la solicitud. La Descripcion debe
incluir los datos de la pieza reproducida de una forma concisa e objetiva. El 7jpo de
documento, el Soporte y el Formato se refieren a las caracteristicas de la
reproduccion. Las Fechas de solicitud y de entrega se refieren a los plazos entre la
peticion y la entrega de la reproduccién y la Fecha de devolucion se refiere a la fecha
en que se devuelve (o esta previsto que se devuelva) la reproduccidon en caso de
préstamo, alquiler, etc. En las Condiciones especiales se registran todas las
condiciones impuestas al solicitante (limitaciones de uso de las reproducciones,
remision de ejemplares de la publicacion....etc).
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Ej.:

HHDTER e Ejemplo Tipo de informacion

campo

Numero -56 Campo de texto

Solicitante -José Manuel Pedrosa Médulo Entidades, Submodulo
Henriques Otros

Finalidad -Exposicion Campo de texto

-Publicacién de un catalogo

Descripcion

-En la descripcidn se deben
describir las particularidades de
la reproduccion solicitada asi
como la parte a reproducir,
detalles de interés...

Campo de texto

Tipo de -Fotografia Tabla auxiliar especifica
documento -Ecktachrome Documento reproducion
Soporte -Papel Tabla auxiliar especifica
-CD-rom Soportes
-Cinta magnética
Formato -Digital\Jpeg Tabla auxiliar especifica
Formatos
Fecha -12-06-1999 Campo de texto
solicitud
Fecha entrega | -17-08-1999 Campo de texto

Fecha de
devolucion

-19-12-1999 (Esta fecha sdlo se
debe insertar en caso de que se
prevea la devolucion de la copia
a la institucion de origen)

Campo de texto

Condiciones
especiales

- Bvitar la manipulacién de la
fotografia sin guantes

Campo de texto
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Entidades

En las Entidades se registran todas las personas fisicas o juridicas que tengan
relacion con las colecciones y la gestion del Museo. Hay tres campos comunes a
todos los submddulos que describimos a continuaciéon: Fecha de Registro, que la
aplicacion inserta automaticamente, de acuerdo con la fecha que esté configurada en
el ordenador y el campo Multimedia donde se puede visualizar los ficheros asociados
de imagen, sonido, video, etc. y el Bloc de Notas que permite afadir observaciones.

Los datos introducidos en este mddulo, en la mayoria de los casos alimentan campos
cerrados de otros modulos.

Autores

En este mddulo se registran todos los autores relacionados con la institucion o las
colecciones. La introduccion de datos comienza con el Nombre del autor/a, seguido
del campo para la introduccion del Seudonimo, en caso de que tenga uno y su
Especialidad, es decir, el area donde destaca o por la que se le conoce en el Museo.
Posteriormente se pueden introducir otros datos como la Nacionalidad, Pais de
origen y en el caso de autores vivos la Direccion, Localidad, Codigo Postal, y
Teléfono.

2 In arte Plus - [Entidades © Autones)]

E® tichivo Edcdn Ve Hegabo Mulimedin Venlans  Apuds =l x
Hienbie [5ANA10, Aataels Fechategisio 12711793
Souiirimes [Falael
Especusbdisd [Pt ﬂ
- |
Haconshdsd  lishars
Dieccién. |
Logshdad | |
Cidgo postal | =l
Pais
Cronokogls
[Irevesrian yeguatna)
i | LI

También estan a disposicion del usuario el campo Historia en la barra de
Herramientas.

Ej.:

HHDTER e Ejemplo Tipo de informacion

campo

Nombre -Antonio Cardoso do Vale Campo de texto
-Albrecht Direr
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-Miquel Barcel6

Seudonimo

-José Maria Figueiredo

-(Cuando el autor no tenga
Seuddnimo este campo no se
debe cumplimentar)

Campo de texto

Especialidad

-Pintor
-Arquitecto
-Disefiador
-Grabador

Campo de texto

Nacionalidad

-Portuguesa
-Espanola

-Inglesa

Campo de texto

Direccion

-Mencionar cuando exista

Campo de texto

Localidad

-Mencionar cuando exista

Tabla auxiliar geografica
Localidades

Codigo postal

-Mencionar cuando exista

Tabla auxiliar geografica
Codigos Postaleses

Pais

-Mencionar cuando exista

Tabla auxiliar geografica Pais

Teléfono

-Mencionar cuando exista

Campo de texto

Informacion especifica

Cronologia

En la Cronologia, presentada en la parte inferior de esta ficha, se introducen datos
referentes a la vida del autor/a, o cualquier Acontecimiento relacionado con éste. En
los campos de fechas se introducen las Fechas iniciales y finales del acontecimiento
al que el registro hace referencia. La Fecha textual sirve en el caso de no poder
determinar una fecha precisa, sino solamente de referencia, como por ejemplo
“Mediados del siglo XVIII” 3}, En la Justificacion se pueden introducir todos los datos
que permiten confirmar los registros insertados.

Ej.:

A Ejemplo Tipo de informacion

campo

Fecha inicial -12-05-1789 Campo de fecha
-1650
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Fecha final -30-07-1856 Campo de fecha
-1699
Fecha textual | -Finales del siglo XVII Campo de texto
Acontecimient | -Vida del autor/a Campo de texto
o
Justificacion -E~stas fechas representalj !gs Campo de texto
anos en que este autor vivio,
segln la biografia de este autor
escrita por Jerénimo Reis.

[1] Si se dispone de fecha textual debe transformarse en valores numéricos. Por
ejemplo, si se trata de un objeto datado alrededor de “Ultima mitad del siglo XVIII”,
el usuario debe introducir 1750-1799, facilitando de esta forma las busquedas.

Colaboradores

Se refiere a todas las personas o entidades que colaboran profesionalmente con la
institucién que figuran en los campos. Los datos que se insertan aqui son de caracter
personal.

"2 In arte Pluz - [Entidades ; Colaboradores]

PR dichivo Edcidn Ver Regso Mulimedia Ventzna Ayuda

Mombre [Femando Diaz Fecharegisho  [11/11/80
Dieccion |C/ Fiincipe de Vesgara, 3

Localidad b adid =]

Codigo postal | E

Paiz [Espafia =l

Farmacidn [Ll:enciadn e Higtona del Arte. Uriversidad Comphltense

Lategoria [Apudande de consanvacién

Telsfono [ Fechaimcio |

ojen | { » B

Los campos disponibles son Nombre, Direccion, Localidad, Codigo Postal, Pais,
Formacion académica, Categoria profesional, 7eléfono, Fecha inicio de colaboracion y
Correo Electronico.

Ej.:

AEHTLRACE Ejemplo Tipo de informacion
campo

Nombre -Pedro Martin Campo de texto
Direccion -C/ Principe de Vergara 2. Campo de texto
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izda.
Localidad -Lisboa Tabla auxiliar geografica
Localidades
Codigo postal | -1300 Tabla auxiliar geografica
Codigos Postaleses
Pais -Portugal Tabla auxiliar geografica Pais
Formacion -Licenciado en Historia Campo de texto

-Master en Museologia

-Técnico superior

Categoria Campo de texto

Teléfono -+35.1.15475646 Campo de texto

Fecha inicio -12-09-1989 Campo de texto

Correo -Pedropassos@mail.net.pt
Electronico

Campo de texto

Técnicos

Se refiere a las personas o entidades que han realizado tareas de conservacion que
figuran en los campos. Pueden realizar su trabajo de forma interna o externa al
Museo, aunque a efectos de gestion siempre es Util tener sus datos. Los campos son
parecidos a los Colaboradores: el Nombre del técnico, su Especialidad, \a Direccion,
la Localidad, el Codigo postal, el Pais se remiten a las tablas geograficas, el Correo
Electronico, los nUmeros de Teléfonoy de Fax, el Numero de identificacion fiscal y la
Fecha de inicio de la relacién con el Museo.

Ej.:

A Ejemplo Tipo de informacion

campo

Nombre -Antonio Alvarez. Campo de texto

Especialidad -Conservador/a Campo de texto

Direccion -Avda. de la Constitucion, 23 Campo de texto

Localidad -Aveiro Tabla auxiliar geografica
_La Corufa Localidades

Codigo postal | -3800 Tabla auxiliar geografica
-41005 Codigos Postales

Pais -Espana Tabla auxiliar geografica Paises
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Correo -Antonio@mail.net.pt Campo de texto
Electronico

Teléfono -+35.1.34234567 Campo de texto
Fax -+35.1.34456786 Campo de texto
N.LF -6.317.713- G Campo de texto
Fecha inicio -01-08-1997 Campo de texto

Catalogadores

Se trata de los datos relativos a los usuarios del programa, es decir, a las personas
que estan autorizadas para introducir datos en la base de datos que figuran en los
campos.

3 In ane Plus - [Entidades : Catalogadores]
E,rd'm Edicidn  Wer Hegisto  Mulimedia Yentana Apuda

Mombre [ALVAREZ LACAMBRA, Ana Fecharegisto  [5/11/39
Ezpeciaidad  [Histaiia Medieval

Direccidn [4lcald 185

Localidad I adrid =l

Cédgo postal | =

Pais |Espaﬁa Ll

Tebétona |31 253 355 33 Fax [

MIF [5.421 BEOAG Fecha inicio I

Cumiculum vitas |Licenciada en Historia Medisval por la Universidad Complutense.... :_J

{ » B
e 2

Los datos que esta ficha contiene son de caracter personal y contribuyen a la gestion
del Museo, concretamente a la gestién de recursos humanos. Los campos disponibles
son Nombre del catalogador/a, Especialidad (area de formacion), Direccion,
Localidad, Codigo Postal, Pais de origen, numeros de Teléfonoy Fax, Numero de
identificacion fiscal, Fecha de inicio de la colaboracion con el Museo y Curriculum
Vitae, resumido, con todos los datos de interés para el desempefio de sus funciones.

Ej.:

e Ejemplo Tipo de informacion

campo

Nombre -Alexandre Miguel Ferreira Campo de texto
Santos

Especialidad -Historia del Arte Campo de texto
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Direccion -C/ Rios Rosas, 345 Campo de texto

Localidad -Caceres Tabla auxiliar geografica
Localidades

Codigo postal | -28003 Tabla auxiliar geografica
Codigos Postales

Pais -Portugal Tabla auxiliar geografica Paise

Teléfono -+35.1.2547746 Campo de texto

Fax -+35.1.29876543 Campo de texto

N.L.F -6.317.713- G Campo de texto

Fecha inicio -02-04-1980 Campo de texto

Curriculum -Licenciatura en Historia de Arte

Vitae por la Universidad de Oporto | CamPO de texto

-Inventario de la coleccion del
Museo de Oporto entre 1976 y
1978

-Inventario de los bienes del
Convento de la Aparecida entre
1978 y 1980

Aseguradoras

Recoge la informacion de las companias de seguros con las que trabaja el Museo en
relacion con las piezas, colecciones, edificios, de forma que, en caso de acontecer
alguna tragedia, la institucion vele por sus intereses.

3 In ante Plus - [Entidades : Aseguradoras]
.ﬂrd'm Edicidn Wer Hegistio  Mulimedia Yentana Apuda

MHombe |ﬂ.>{-'.'l. Wondeterm A, Seguros y Reazeguios 5.4 Fecha registo W
Directitn [Plaza de la Independencia, 8 |
Localdad [Madnd =]

Cédigo postal  [28001 =

Pais |E spaiia =]

Cenren |

Conlacio [

Teléfonn |31 360 40 04 Fax |31 5531 1693

M.LF. | Fecha inicio E A
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Los campos son el Nombre de la compania de seguros con la que se establece el
contrato, la Direccion, Localidad, Codigo Postal, Pais, Correo Electronico, Persona de
Contacto en la compaiia de seguros, los nimeros de 7eléfonoy Fax, el Numero de
identificacion fiscal (N.I.F)y la Fecha de inicio de colaboracion entre el Museo v la
compainia.

Ej.:

Nombre del campo Ejemplo Tipo de informacion

Nombre -Seguros La Estrella. Campo de texto

Direccion -C/ Serrano Anguita 2 Campo de texto

Localidad -Madrid Tabla auxiliar geografica
Localidades

Codigo postal -28006 Tabla auxiliar geografica
Codigos Postales

Pais -Espafia Tabla auxiliar geografica

Paises

-calvarez@tsai.es

Correo Electronico Campo de texto

Contacto -Rafael Martinez Campo de texto
Teléfono -+35119008743 Campo de texto
Fax -+35119008744 Campo de texto
N.L.F Campo de texto
Fecha inicio -12-05-1997

Campo de texto

Propietarios

Los propietarios pueden ser tanto personas fisicas como juridicas que detentan la
propiedad de la pieza, como instituciones publicas o privadas, coleccionistas, etc.,
responsables de su ingreso en el Museo bajo cualquier forma (por ejemplo en
depdsito, préstamo). El campo Nombre hace referencia a la persona fisica o juridica
propietaria de la pieza, su Direccion, Localidad, Codigo Postal e Pais, Correo
Electronico, Persona de Contacto, numeros de Teléfono y Fax y Numero de
identificacion fiscal.

También estan a disposicion del usuario el campo Historial en la barra de
Herramientas.
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"2 In aite Plus - [Entidades : Propietanos])
[l Achivo Edcién Ver Regitio Mulimedia Ventana Ayuda

Mambie |Federico Dloriz Aguilera
B I
Localidsd |
Codgopostal |
Pais |
E -mail |
Contacto |
Teklona | Fax |
M.LF. [
Cronclogia Fechainicial | Acontecimento Fet
1855 dC Nacimento en Granada
1824 dC, Publicacidn de "Pecoleccidn craneos,., " v comienza a crear & m,.,
1M2dC Fallece en Madnd
[Ins=tar regi
‘ | ]
Ej.:
AEHTLRACE Ejemplo Tipo de informacion
campo
Nombre -Enrique Gémez Campo de texto
-Fundacion Juan March
Direccion -C/ Castelld, 23 Campo de texto
Localidad -Mangualde Tabla auxiliar geografica
Localidades
Codigo postal -3950 Tabla auxiliar geografica
41007 Cddigos Postaleses
Pais -Portugal Tabla auxiliar geografica Paises
-Espana
Correo -hgomes@mail.net.pt Campo de texto
Electronico .
-museobbaa@mundivia.es
Contacto -Maria Cavaleiro Campo de texto
Teléfono -+35.1.383234567 Campo de texto
-+34.981.27665884
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Fax -+34.971.5127665 Campo de texto

N.I.F -232.132.678-F

Campo de texto

Informacion especifica

Cronologia

En la Cronologia, que figura como campo en la parte inferior de la ficha, se pueden
insertar los datos referentes a la vida del propietario/a, 0 a cualquier Acontecimiento
relacionado con la pieza. En los campos de fechas se recogen las Fechas iniciales y
finales del acontecimiento al que el registro hace referencia. La Fecha textual sirve
en el caso de no poder determinar una fecha precisa, a modo de referencia. En la
Justificacion pueden figurar todos los datos que permiten confirmar la informacion
introducida.

Ej.:
TR Ejemplo Tipo de informacion
campo
Fecha inicial -12-10-1968 Campo de fecha
Fecha final -23-06-1997 Campo de fecha
Fecha textual | -Inicios del siglo XX Campo de texto
Acontecimient | -Adquisicidn del titulo de Campo de texto
o propiedad de determinada pieza

-Vida del propietario
Justificacion -La justificacion debe estar Campo de texto

respaldada por datos concretos,

documentos, bibliografia,

opiniones de especialistas, por

ejemplo.

Otros

En este submddulo figuran todos los datos referentes a personas o entidades que no
aparezcan en otros submoddulos dentro del médulo Entidades, como por ejemplo
empresas de transportes, anteriores propietarios de las piezas, discipulos, alumnos o
ayudantes de los autores, solicitantes de reproducciones, entre otros que figuran en
los campos.
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3 In arte Plus
mgrdwn Edicidn Wer HRegistie  Belacionss  Mulmedia  Vertana  Apuds

- [Entidades : Oiros]

HNombre [Musea del Frada Fecharegisto [1241/93
Tipoeriidad  [Museo =

Diteccidn |Pasea del Prada s/n

Localidsd [ adiid =

Codgo postal  [25014 =

Pals |Espafia =l

Contacto |

Correo |muzen nacionab@pado meu.es

;:ﬁ:ﬂ’mn }[H‘I] 330 28 00. 330 Fas fi31)330 28 56 T ) @_ "

En el campo Nombre figura la entidad o persona que se pretende identificar, asi
como el 7jpo de entidad, lo que permite agrupar por categorias a entidades muy
variadas agrupadas. Ademas se puede registrar la Direccion, la Localidad, el Codigo
Postal, el Pais, la Persona de Contacto, el Correo Electronico, los nimeros de
Teléfono, y Faxy de Identificacion Fiscal.

Ej.:
AEHTLRACE Ejemplo Tipo de informacion
campo
Nombre -Transporte de obras de Arte, Campo de texto
SA.
-Pedro Gonzalez
Tipo de -Alumno Tabla auxiliar especifica
entidad -Discipulo de\Antonio André Entidades
-Empresa de transporte
Direccion -En el caso de disponer de la Campo de texto
informacion
-C/ Alcala 143, 2.0
Localidad -En el caso de disponer de la Tabla auxiliar geografica
informacion Localidades
-Segovia
Codigo postal | -En el caso de disponer de la Tabla auxiliar geografica
informacion Codigos Postales
-49003
Pais -Portugal Tabla auxiliar geografica Paises
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-Espana
-Inglaterra
-Francia

Contacto - En el caso de disponer de la Campo de texto
informacion

-Pedro Vasconcelos

Correo - En el caso de disponer de la Campo de texto
Electronico informacion

-Pvasconcelos@mail.net.pt

Teléfono - En el caso de disponer de la

. - Campo de texto
informacion

-+35.1.26005467

Fax - En el caso de disponer de la

. > Campo de texto
informacion

-+35.1.26005468

N.LF -456.897 Campo de texto
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Documentos

A pesar de ser raros los museos que cuentan con técnicos especializados en
Biblioteconomia y Documentacién, e In arte Plus no ser un programa destinado o
dirigido a catalogar bibliotecas y archivos, este mddulo permite la introducciéon y
gestion de los fondos documentales que frecuentemente poseen los museos. Para la
documentacion de las colecciones es extremadamente importante que el
catalogador/a, el conservador/a o el técnico sepan localizar informacion sobre las
piezas. Si estos datos estan informatizados, la blsqueda serd mas rapida y eficiente.

Este modulo recoge todos los datos relativos a los fondos considerados
documentacion relacionada con las piezas, los conjuntos o con la gestion de las
colecciones. Muchos de ellos también pueden haber sido considerados objetos
museoldgicos en si mismos e incluidos en el mdédulo Inventario.

Dado que no siempre existen relaciones directas entre los modulos Inventario y los
otros modulos, es el usuario, quien en funcion de sus necesidades y puede hacerlo a
través de las Relaciones. El programa permite no sélo asociar registros de diferentes
modulos sino también relacionar registros de un mismo modulo. In arte Plus no
impone en este punto ninguna limitacién y el usuario podra, por ejemplo, relacionar
un Documento cualquiera con diversos Objetos o Conjuntos, sin tener que introducir
la misma informacion varias veces.

Hay dos campos comunes a todos los mddulos que describimos a continuacion:
Fecha de Registro, que la aplicacion inserta automaticamente, de acuerdo con la
fecha que esté configurada en el ordenador y el campo de Multimedia donde se
puede visualizar los ficheros asociados de imagen, sonido, video, etc.

Material grafico

Por material grafico entendemos todos los documentos que contengan
representaciones graficas bidimensionales, tales como estampas o grabados, dibujos,
dibujos técnicos, fotografias, carteles, laminas, etc., ya sean originales o
reproducciones.
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=3 In arte Plus - [Documentos : Material grafico]

@] Aichive Edicion Yer Registo Mukimedia Yentana Apida

[ Nimere [253847 Fecha registto. [57,01/00
Tipo documento [Fotogsafia =] '
Tikubo |Campesings en la siega ‘
Localedicidn | Fecha edicién |
Editonal I
Loeal impressidn | Aigentina Fechawpresién[1524
Imgresor |
Formato |Nn estandar
Soporte [Papsl
Ieica |
HE items [ Sig. topagrafica (25364776
ISBN | ISSN [
Coleccion | |  Propietano [lezandro Ibargoyen =]
Disposiciones i e5t4 disporible para consulta j
R esponsabibdad Tema [ Corderidn [ Hatas [
Tainn 7 Corenico Orssitar egio)

La ficha permite al catalogador/a registrar todo tipo de datos necesarios para
identificar correctamente este tipo de documento. Comenzando con el Ndmero
identificativo del registro, no el del documento, funciona como el nimero de
inventario para los objetos. Otros campos disponibles son: la tipologia del documento
(7ipo de documento); el Titulo, y los campos que recogen la informacion relativa a
los datos de la edicion e impresion del documento: la Editorial, la Fecha y el Lugar de
edicion/distribucion, el Impresor, el Lugar y la Fecha de impresion. Los restantes
campos se refieren al Formato, al Soporte basico o materia, la 7écnica utilizada, al
Numero de items (cantidad de documentos o extension), la Signatura Topogréfica o
referencia a la localizaciéon de la obra referenciada, a los nimeros de ISBN e ISSN, a
la Coleccion o Serfe a la que pertenece, a su Propietario y a la Disponibilidad o la
existencia de limitaciones para la consulta o utilizacion del documento.

Ej.:

AEEAECLE Ejemplo Tipo de informacion

campo

Numero -1/1999 M. G. Campo de texto

Tipo de -Fotografia Tabla auxiliar especifica

documento _Diapositiva Documento Material Grafico
-Disefio

Titulo -Fotografia de la Sala de Pintura | Campo de text
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Editorial/Distr | -Archivo ........... Mddulo Entidades, Submddulo
ibuidora Otros
Fecha edicion | -05-03-1993 Campo de texto
-1993
Lugar de -Madrid Campo de texto
edicion
Impresor -Gréfica de Lisboa, SA. Mddulo Entidades, Submaddulo
Otros
Lugar de -Lisboa Campo de texto
impresion
Fecha de -03-01-1993 Campo de texto
impresion -1993
Formato -21x14mm Tabla auxiliar especifica
A4 Formatos
Soporte -Papel de fotografia Tabla auxiliar especifica
_Papel Soportes
Técnica -Fotografia Tabla auxiliar especifica
-Disefio Tecnicas
Numero de -Corresponde a la cantidad de Campo de texto
items ejemplares, por ejemplo:
-1
-34
Signatura -B-1-12-20 Campo de texto
ISBN -765-543-098-G Campo de texto
ISSN -0834-9643 Campo de texto
Coleccion “Ruiz-Vernacc Tabla auxiliar especifica
Documento Coleccién
Propietario -Museo... Médulo Entidades, Submddulo
, Propietarios
-Galeria...

-Ayuntamiento...

Disponibilidad

-Este documento no puede ser
prestado, fotocopiado o
reproducido de cualquier forma.

Campo de texto
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Informacion especifica
Responsabilidad
La Responsabilidad se refiere a cuestiones de autoria recogiendo el Nombre del

autor/a, el tipo de Responsabilidad, es decir, el tipo de autoria, por ejemplo y las
Notas consideradas relevantes.

Ej.:
AR Ejemplo Tipo de informacion
campo
Nombre -Joaquin Moreno Campo de texto
Responsabilida | -Fotdgrafo Tabla auxiliar especifica
d _DisefRador Responsabilidades
Notas -La produccion de estos Campo de texto
documentos fue costeada en
su totalidad por el fotdgrafo.

Contenido/Tema

También se presentan dos campos complementarios en la parte inferior de la
pantalla: relativos al contenido (Contenido recoge la informacion en texto libre y
Tema se remite a una tabla) y Aotas a las observaciones que se consideren
importantes

AR Ejemplo Tipo de informacion
campo
Tema -Inauguracién del Museo Tabla auxiliar especifica Temas
Contenido -Visita del Rey Alfonso XIII Campo de texto
Notas -AIgL_lnas fotografias no son Campo de texto
propiedad del Museo.
Audio-visual

En este submodulo, se incluyen los materiales graficos proyectables (radiografias,
diapositivas, transparencias...etc), las grabaciones sonoras (discos, cassettes, CD o
DVD), las peliculas, videograbaciones y microformas. Se trata de materiales que
muchas veces permiten acceder a informaciones complementarias sobre los objetos
museoldgicos. También se han contemplado los soportes multimedia tales como CD-
i, CD-ROM y DVD.
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2 In arle Plus - [Documentos : Audio-visual |
ﬂ Archivo Edicidn Yer Hegisto  Mulimedia Ventana Apuda

Mimero [24%5 27 Fecha regisho [04/02/00
Tipe documenta [C4Fom =] :
T it |Gowa en los Museos y Colectiones Publicas Espafiolas
Lugar public.  [Madnd Fecha I |
Editorial [T elefdnica Sistemas & Igenia Pl =]
Famsto | H |
Sopoite | F|
Técnica | Ei
NY items [
Sig topogréfica |
Coleccify | |
Puogietaig | =
Dizporitaidad |
Resporisablidad MNombre Tipo rezporsab,
Tema / Contenido Juan Canete Guion
Migel Glendinning  Guidn'sesor especial
[Insetar regista)

Los campos disponibles son: el Mimero de identificacion del registro, que podra ser
cualquiera, siendo compuesto y siguiendo el orden establecido por la institucion; el
Tipo de documento; el Titulo o nombre propiamente dicho del documento; el Lugar y
Fecha de publicacion, \a Editorial/Distribuidora, el Formato, Soporte y Técnica (se
refiere a otros datos técnicos como la calidad de sonido, la resolucion, la tecnologia
empleada); el Mdmero de items que comprende; la Signatura topogréfica, la
Duracion (en el caso de las grabaciones sonoras, peliculas y videos) y Velocidad (en
el caso de las grabaciones sonoras); la Coleccion en el caso de pertenecer a una, asi
como el Propietario y la Disponibilidad relacionada con la existencia de limitaciones
para la consulta o utilizacién del documento.

Ej.:

AR Ejemplo Tipo de informacion

campo

Numero -NUmero identificativo del Campo de texto
registro

Tipo de -Video Tabla auxiliar especifica

documento ~Grabacién sonora Documento Audio-visual
-LP
-CD-ROM

Titulo -Goya en los Museos y Campo de texto
Colecciones Publicas Espafiolas.
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Lugar de -Espana Campo de texto

publicacion

Fecha de -1997 Campo de texto

publicacion

Editorial -Warner Music Médulo Entidades, Submodulo

Otros

Formato -Digital Tabla auxiliar especifica
-Video\8mm Formatos
-Video\VHS

Soporte -Cinta magnética Tabla auxiliar especifica
-CD Soportes
-Vinilo

Técnica -DDD Tabla auxiliar especifica
~QuickTime VR Tecnicas

Namero de -12 Campo de texto

items

Signatura -B-4-6-54 Campo de texto

Duracion -15 Minutos Campo de texto

Velocidad -33 rpm (revoluciones por Campo de texto
minuto)

Coleccion - "Los grandes museos del Tabla auxiliar especifica
mundo" de Interactiva 2000 Documento coleccion
-Videos

Propietario -Museo... Modulo Entidades, Submddulo
~Ayuntamiento... Propietarios
-Fundacion...

Disponibilidad | -Este documento no puede ser | Campo de texto
reproducido.

Informacion especifica

Responsabilidad

La Responsabilidad se refiere a cuestiones de autoria recogiendo el Nombre del
autor/a, el tipo de Responsabilidad, es decir, el tipo de autoria, por ejemplo y las
Notas consideradas relevantes.
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Ej.:
HHDTER e Ejemplo Tipo de informacion
campo
Nombre -Joaquin Moreno Campo de texto
Responsabilida | -Fotdgrafo Tabla auxiliar especifica
d _Disefiador Responsabilidades
Notas -La produccion de estos Campo de texto
documentos fue costeada en
su totalidad por el fotdgrafo.

Contenido/Tema

Ademas hay otros campos que permiten la insercion de mas de un registro como
Contenido/Tema, mientras Contenido recoge la informacion en texto libre, el 7Tema
se remite a una tabla. Los campos Inicio de Duraciony Fin de Duracion, son Utiles en
el caso de las grabaciones sonoras Y las peliculas y videos, para localizar las pistas o
secuencias que sean de interés para el Museo. Destacan otros campos como las
Notas.

Ej.:
2:::;e s Ejemplo Tipo de informacion
Tema -Museo Tabla auxiliar especifica Temas
Contenido -Introduccion a las colecciones | Campo de texto
del Museo
Inicio duracion | -12m35s Campo de texto
Fin duracion -23m50s Campo de texto
Notas - Campo de texto
Bibliografia

Se trata de una ficha minima que recoge los datos basicos de la bibliografia existente
tanto en el Museo como la consultada por los conservadores y que sea de alguna
forma Uatil para la documentacion, estudio, conservacion, exposicion, etc. de las
colecciones. Es conveniente que sea incluida en la base de datos para completar el
resultado de las busquedas y relaciones con los objetos o conjuntos registrados en
esta aplicacion.
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=2 In arte Plus - [Documentos : Bibliografia]

[ drchivo Edicién Ver Fegisto Mubmeda Ventans Ayuda

Hiaedn [5511 Fechartegisho [3/02/000
Tipo doctiments | Publicacionss en un sélo volumen | :
Tihia [Ahandaius. Las artes isddmicas en Espafia
Edicaén [12
Lugar publie.  [Madnd Fecha E
Editorial |E diciones 1 Viso 5.4, =l
Setie | Extensiin 420 paginas
Sig topagidlica [AND 2 « r BAR
ISEM |84-85022.63.0 nistica
155N [
Deponbiidad  |Se pusde consullar previa notilicacion al Depatamento de Medieval __-__I
=
Anticulas / Capitules T it | Auor | Esterssbn | Motas
Fesponsabdidad Lag ates del Litwo S abiha Fhemir pag 115-1.25 Agui ze menciong &l ...
Temsa / Contenido [lrrectar tegiziro)
1| | ]

Para comenzar la insercion de datos el usuario debe asignar un Ndmero al registro
que servira como su identificador dentro de la institucion. Los campos disponibles
son: el Tijpo de documento que recurre a una tabla, el Titulo, la Edicion (o
informacion relativa a la numeracion y/o caracteristicas de la edicién), el Lugar de
edicion (o distribucidn) y /a Fecha de publicacion, |a Editorial \la Extension (nimero
de paginas, volumenes), la Signatura Topogréfica, el nimero de ISBN (International
Standard Book Number o numero asignado a la obra por la agencia nacional
correspondiente del ISBN), la Serie en caso de tratarse de una publicacidon periddica
y el nimero de ISSN (International Standard Serial Number o nimero asignado a la
publicacién periddica). La Colacion/Descripcion fisica que comprende la descripcion
fisica de la publicacidon como las ilustraciones, dimensiones y material anejo de la
publicacién. Finalmente la Disponibilidad estd relacionada con la existencia de
limitaciones para la consulta o utilizacion de la publicacion.

Existe la posibilidad de introducir Notas en el icono correspondiente de la Barra de
Herramientas.

Ej.:

TR Ejemplo Tipo de informacion

campo

Namero -Numero identificativo del Campo de texto
registro

Tipo de -Monografia Tabla auxiliar especifica

documento -Publicacién periddica Documento bibliografia

Titulo -Las colecciones del Museu do | Campo de texto
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Porto
Edicion -1.@ Campo de texto
Lugar de -Oporto Campo de texto
publicacion
Fecha de -20-12-1997 Campo de texto
publicacion
Editorial -Museu do Porto Médulo Entidades, Submaodulo
Otros
Serie -En caso de una publicacion Campo de texto
periddica.
Extension -128 Campo de texto
Signatura -B-12-4-54 Campo de texto
ISBN -876-534-757-D Campo de texto
ISSN -8785-0096 Campo de texto
Colacion -223x100mm, 1 Volumen Campo de texto

Disponibilidad

-Este libro no puede ser
reproducido sin autorizacion
expresa del museo.

Campo de texto

Informacion especifica

Articulos/Capitulos

Como campo complementar figura Articulos/Capitulos. Este campo es muy Util si se
quiere hacer una catalogacién analitica descendiendo a un mayor nivel de detalle
(articulo, capitulo...etc) lo que incluye su 7itulo, su Autor/a, su Extension dentro de

la publicacién, y demas Notas consideradas Utiles.

Ej.:

?:::;e 2 Ejemplo Tipo de informacion
Titulo -Coleccidén de Pintura Campo de texto
Autor -Pedro Carneiro Campo de texto
Extension -Pag. 54, capitulo 6 Campo de texto
Notas -Este capitulo contiene Campo de texto

reproducciones y
descripciones de objetos

parecidos a los existentes en
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| la coleccion del Museo.

Responsabilidad

La Responsabilidad se refiere a cuestiones de autoria recogiendo el Nombre del
autor/a, el tipo de Responsabilidad, es decir, el tipo de autoria, por ejemplo y las
Notas consideradas relevantes.

Ej.:
AL Ejemplo Tipo de informacion
campo
Nombre -Joaquin Moreno Campo de texto
Responsabilida | -Fotdgrafo Tabla auxiliar especifica
d _DisefRador Responsabilidades
Notas -La produccion de estos Campo de texto
documentos fue costeada en
su totalidad por el fotdgrafo.

Contenido/Tema

También se presentan dos campos complementarios en la parte inferior de la
pantalla: relativos al contenido (Contenido recoge la informacion en texto libre y
Tema se remite a una tabla) y AMotas a las observaciones que se consideren
importantes

HHDTER e Ejemplo Tipo de informacion
campo
Tema -Inauguracién del Museo Tabla auxiliar especifica Temas
Contenido -Visita del Rey Alfonso XIII Campo de texto
Notas -Algqnas fotografias no son Campo de texto
propiedad del Museo.

Correspondencia

El género epistolar puede contribuir a la documentacion de las colecciones o las
cartas pueden constituir objetos en si mismas.
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3 In aite Plus - [Documentos : Comespondencial

Eﬂémﬁua Edicidon  Wer Begisho Mulimedia Vertana duuda

Niimero [53115a5 2 Fecha [2041935 | Fechategsto [0aizmo
Tipo documento [Caratde sobcitud =]
Lugat |Wenecia, Fundazione del Vetio
Autor [MORONI, Pietro ]
Destinataiio | Musen de Bellas Ates de Sevila =]
Dimensionss | Cantidad |
Sig topogréfica |
Resurnen Carla zolictud de peéstama j
« » A {4t
Tranzscripciones H
X
Disponibilidad =
#

En esta ficha se registra NMumero identificativo de la carta como documento ya que
podria también ser considerada como objeto museoldgico y entonces deberia quedar
registrada en la ficha de Inventario, 0 como ambos. La decision corresponde a la
institucion en funcién de sus necesidades. También se identifica la Fecha en la que
fue escrita. El 7ipo de documento permite clasificar la carta, en el campo Lugar se
menciona la localidad donde fue escrito el documento. Los campos Autor y
Destinatario son especificos de este tipo de documento junto al Resumen del
contenido y 7ranscripciones (si el catalogador/a quisiera transcribir el texto integral
del documento cuando sean legibles). Los campos Dimensiones fisicas, Extension,
Signatura Topograficay la Disponibilidad son comunes a los demas submédulos.

Ej.:

e Ejemplo Tipo de informacion

campo

Numero -NUmero identificativo do Campo de texto

registo

Fecha -12-11-1870 Campo de texto

Tipo de -Manuscrito/Carta Tabla auxiliar especifica

documento Documento Correspondencia

Lugar -Roncal Villa Campo de texto

Autor -Julidn Gayarre Mddulo Entidades, Submddulo
Otros

Destinatario -Pedro Santos Médulo Entidades, Submaodulo
Otros
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Dimensiones | -210 x 297mm Campo de texto
Extension -3 Campo de texto
Signatura -B-12-23-123 Campo de texto
Resumen -Carta donde Julidan Gayarre Campo de texto
solicita.......
Transcripcion | -Estimado ...... Campo de texto
Disponibilidad | -Esta carta sélo puede ser Campo de texto
consultada en el Museo y no
puede ser fotocopiada.

Material cartografico

La cartografia es una ciencia de extrema relevancia para documentar las colecciones
de Arqueologia y Etnologia en los museos y muchas veces los mapas constituyen
piezas en si mismos.

™3 In atte Plus - [Documentos : Material cantogrblico]

B8 schivo Edicién Ver Hegisho Mulimeda Yertana Awuda

Nimeto (76655 6 Fechategistio [04/02/00
Tipo documenty [Atas =]
Titulo |Foema Ubis Romae \
Pieyeccion | Escala [— Sete” o I ;
Lugat edicién  [Boston y Nusva York Fecha edicién [1532 I e
Editoial [Houghton, Milfin and Company || Es :.--"“'f_‘f K
Lugat impresién | Fechaimpresion| £
Imgeesor | |
Fomato [Din & I, MR |
Soparte |Papel F |
Técrica | =] Neitems |
Sig. topogréfica | ISEN |
Coleceitn | =] Puopietaio | H
Disporbiidad || :l
Flesponsablidad
Tema / Contenido

En la ficha se ofrecen los siguientes campos: el Mdmero identificativo del mapa como
documento dentro del Museo; su clasificacion dentro de 7jpo de documento, su
Titulo, los campos especificos de este tipo de documentos como Proyeccion, que
incluye ademas las coordenadas, y el equinoccio o época y la Escala,; el Lugar e
Fecha de edicion, \a Editorial, el Lugar y Fecha de Impresion, el Impresor, el Formato
y el Soporte en los que se presenta el documento, la T7écnica utilizada en su
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produccion, la Signatura Topogréfica, la Coleccion al que pertenece, el Ndmero de
items que lo componen, el ISBN, su Propietarioy la Disponibilidad.

Ej.:

Nombre del

Ejemplo Tipo de informacion
campo

Namero -Numero identificativo do Campo de texto
registo

Tipo de -Atlas Tabla auxiliar especifica
documento Documento Material

-Bloque-diagrama
g 9 Cartografico

-Carta\aérea
-Carta\nautica
-Fotografia aérea
-Fotomapa
-Fotomosaico\controlado
-Fotomosaico\no controlado
-Globo

-Mapa
-Mapa\anamorfico
-Mapa\celeste
-Mapa\mural

-Mapa\en relieve
-Maqueta
-Ortofotomapa

-Plano

-Perfil

-Seccion

-Vista

-Vista\a vuelo de pajaro

Titulo -Plano de Toledo Campo de texto
-Mapamundi

Proyeccion Las coordenadas se hacen Campo de texto
constar en el orden: Limite
Oeste del documento
(longitud);Limite Este
(longitud); Limite Norte
(latitud);Limite Sur (latitud)

-E 20 44" —E 20 59' / N 420 58'-
N420 52'
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-Proyeccion cénica conforme a
Lambert

-Proyeccion U.T.M elipsoide
internacional

La mencion del equinoccio se
expresa por medio de una fecha
precedida por la abreviatura
llqull

Escala -1:10 Campo de texto
-1:100
-1:1000
-1:10000
Lugar de -Amsterdam Campo de texto
edicion
Fecha de -31-09-1997 Campo de texto
edicion -1701
Editorial -Mapas de Portugal, Lda. Mddulo Entidades, Submaddulo
-Chez 1. Covens et C Mortier Otros
Lugar de -Oporto Campo de texto
impresion
Fecha de -18-05-1997 Campo de texto
impresion
Impresor -Gréfica Azul, Lda. Mddulo Entidades, Submddulo
Otros
Formato -Hoja de 40x60 cm Tabla auxiliar especifica
-40x35x2 cm (en tres Formatos
dimensiones)
Soporte -Papel Tabla auxiliar especifica
-Cd-rom Soportes
Técnica -Impreso Tabla auxiliar especifica
-Manuscrito Tecnicas
Signatura -B-19-2-23 Campo de texto
Coleccion -Mapas Tabla auxiliar especifica
_Cartas militares Documento Coleccion
Numero de -1 Campo de texto
items -180
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ISBN -123-344-968-H Campo de texto

Propietario -Museo... Mddulo Entidades, Submaodulo
~Ayuntamiento... Propietarios
-Fundacion...
-Universidad...

Disponibilidad | -El mapa no esta actualizado. Campo de texto

Informacion especifica

Responsabilidad

La Responsabilidad se refiere a cuestiones de autoria recogiendo el Nombre del
autor/a, el tipo de Responsabilidad, es decir, el tipo de autoria, por ejemplo y las
Notas consideradas relevantes.

Ej.:
AL Ejemplo Tipo de informacion
campo
Nombre -Joaquin Moreno Campo de texto
Responsabilida | -Fotdgrafo Tabla auxiliar especifica
d _Disefiador Responsabilidades
Notas -La produccion de estos Campo de texto
documentos fue costeada en
su totalidad por el fotdgrafo.

Contenido/Tema

También se presentan dos campos complementarios en la parte inferior de la
pantalla: relativos al contenido (Contenido recoge la informacion en texto libre y
7Tema se remite a una tabla) y MNotas a las observaciones que se consideren
importantes

2:::;e 22 Ejemplo Tipo de informacion

Tema -Inauguracién del Museo Tabla auxiliar especifica Temas
Contenido -Visita del Rey Alfonso XIII Campo de texto

Notas | Anes oo o5 campo seteno
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Material archivo

Se considera material de archivo, la documentacidn de caracter administrativo
generada por el Museo u otras instituciones en la gestidon de sus colecciones.

2 In arte Plus - [Documentos : Material archivo]
Q fychive Edicién Ver Hegisto  Mukimedia Wertana Apuda

Expediente  [DONA 60/55 Fecha [o51013a9  Fecharegsbo [5H783
Serie documenta|Documentacionngresos\Asignacionss =]
Ernigox [inistenio de Culura |
Becepto [Musreo del Prado ]
Sig topogrdfica |Muevo Ingresa
Aunto fzignacion al museo de la pieza, ;I
#HiAy BHE

Los campos disponibles son el Nimero de Expediente y la Fecha. El campo Serie
documental permite distinguir la tipologia del documento y recurre a una tabla
especifica. Los campos Emisory Receptor son campos con informacion muy Util a la
hora de realizar busquedas. Finalmente destacan los campos Asunto y Signatura
para describir el contenido y la ubicacidn fisica del documento.

Existe la posibilidad de introducir NMotas en el icono correspondiente de la Barra de
Herramientas.

Ej.:
AL Ejemplo Tipo de informacion
campo
Expediente -511/1994/32 Campo de texto
Fecha -18-09-1994 Campo de texto
Serie -Documentacién \Fondos Tabla auxiliar especifica
documental \Ingresos Documento Material Archivo
-Administracion\Seguridad\Plan
de autoproteccion y emergencia
Emisor -Ayuntamiento... Mddulo Entidades, Submaddulo
-Fundacion... Otros
-Direccidn
Receptor -Museo... Modulo Entidades, Submddulo
-Conservador-Jefe Otros
-Fundacion...

124




© Sistemas do Futuro , Lda. 1996-2003

Asunto -Préstamo Campo de texto
-Conservacion
-Factura

Signatura -A-12-02-123 Campo de texto
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