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CREAR U� EJEMPLAR 

 

 

 

I) Secuencia de actuación 

 

1- Entrar en CITRIX: Usuario ***/ Contraseña *** 

2- Entrar en URRACA: Usuario *** / Contraseña ***. Esto mismo para DIALNET 

3- Desde pantalla de Urraca (roja) ticar el icono “Ejemplares de Revistas” 

4- Elegir opción Actual o Retrospectivo en base al ejemplar que estemos introduciendo 

5- Nada más entrar en la pantalla de “ejemplares” siempre seguir procedimiento: F7 

código urraca de la revista F8. Una vez comprobado que estamos en la revista del 

ejemplar: 

6-  Nos Colocados en el  campo “Anualidad” damos al icono “Crear”. Desde ese 

mismo momento el ejemplar tiene código. 

7- Rellenamos la anualidad, el vol. y nº siempre en arábigos, Explicación Nº si se trata 

de un suplemento y escribiremos “supl.” (Véase punto 5 de “Posibilidades de 

numeración” de este documento), si tiene o no fascículo, e idioma. Si el ejemplar es 

un monográfico lo recogeremos en “Monográfico dedicado a”. Si, además tuviese 

coordinador/es ticar la pestaña “Autores” (véase la pantalla ejemplo, lo encuadrado), 

procederíamos como siempre: buscándolo o creándolo, para ello nos remitimos al 

apartado específico de autores del procedimiento Crear Artículos.  

8- Si es un número extraordinario lo señalaremos y si tiene secciones también. Véase 

punto 10. 

9- Por último pondremos la url del ejemplar (véase pantalla ejemplo círculo rojo) 

únicamente en el caso en que el acceso sea global a todo el ejemplar, y no exista una 

individual para cada artículo. 

 

 
 

  La pestaña Congreso sólo la cumplimentaremos en el caso en que nuestro ejemplar, en  

  su mayor parte o en su totalidad, sea uno. Si se nos diera este caso véase el apartado  

  dedicado a ellos en este manual. 

10- Secciones. El primer paso es colocarnos en el sitio correspondiente de la aplicación. 

Dentro de la pantalla de “Ejemplares” encontramos la pestaña “ver secciones”, la 

flecha nos indica su lugar. Clicando entramos dentro de otra pantalla donde se nos 

pide el nombre y la página inicial de las secciones. Una vez cumplimentado 

grabamos y salimos utilizando la flecha situada en la parte superior de la pantalla. 

Veremos que hay un número limitado de renglones para ponerlas, sino fuesen 

suficientes, basta con dar a “enter” en dos ocasiones para que salga uno nuevo, y así 

tantos como necesitemos. Si una vez ya grabadas tenemos que hacer alguna 

modificación, volveríamos a entrar dentro y cambiaríamos lo que proceda borrando. 

No olvidar grabar las modificaciones. 
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    Si el ejemplar no estuviese seccionado en su totalidad, deberemos crear secciones             

mediante puntos y comas, para que el programa entienda donde acaban y terminan las 

mismas, ejemplo: 

 Ejemplar que comienza con 7 artículos, del 8 al 12 es una sección (ejem. la 

musas), del 13 al 17 no hay sección y del 17 al 22 si (ejm. inspiración) ¿cómo hacerlo? 

  

nombre     pág.inicial 

.      1 

las musas     49 

,      111 

inspiración     143 

 

NO crearemos SUBSECCIONES 

 

 II) Posibilidades de numeración 

 

 1-Si un ejemplar tiene numeración corrida, porque no sea la del ejemplar sino del tomo, 

 se pondrá la página por la que comience cada artículo 

 2-Si un ejemplar tiene dos años en su anualidad, sólo pondremos uno de ellos, 

 eligiendo según nuestro criterio.   

 3-Ejemplares con volumen y número 

 - En  pantalla “Revistas” en la parte inferior ticar “Tiene volumen intermedio” 

 y en pantalla “Ejemplares” rellenar casilla situada entre 

anualidad y número. Ejemplo “Revista española de podología” 8316. 

 

 
 

  4-Ejemplares con dos números  
  Imaginemos una revista con uno, varios, o todos los ejemplares con dos números, en  

  Urraca en Nº colocaríamos el primero en la casilla de arriba, el otro abajo. “Scriptorium  

  victoriense” 8342 

 

 
 

 5- Ejemplares cuya numeración incluye “Suplemento” 

  En “ejemplares de revista”, cuando estemos creando el ejemplar, poner la numeración 

 que corresponda (como un ejemplar más), en “Explicación de Nº” escribir “supl.” y 

 marcar “�úmero Extraordinario”. En Dialnet aparecerá como Extra. Revista 

 Pediatría Atención Primaria (8310) 
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 5- Dos ejemplares con el mismo nº  

 Pondremos su número donde corresponde y haremos clic  “fascículo”       

ahí  colocaremos su otro número. 

 

 III) Alertas de Ejemplares de Revistas 

 Revistas creadas en el momento actual: al mes se emetirá la alerta, desde “Ejemplares 

 de revista” clicar  

 Si la revista ya está creada, cuando se acaben de introducir los datos del nuevo ejemplar, 

 seguir procedimiento anterior. 

 

      IV) Algunas consideraciones 
  En el momento que Urraca asigna código al ejemplar, si queremos  añadir datos del 

 ejemplar de la revista, notaremos que no nos deja, deberemos salir del ejemplar y volver 

 a entrar, sólo así nos dejará hacerlo. 

 De la misma manera, si tenemos que interrumpir la introducción del ejemplar sin 

 haberlo acabado, o una vez hecho queremos modificar algo, volveríamos a la pantalla 

 de inicio de Urraca (pantalla roja) elegiríamos “Ejemplares de revista”, mediante 

 procedimiento F7 código de la revista F8 nos situaríamos en la revista de la que 

 forma parte ese ejemplar y allí localizaríamos el número en cuestión. Para ello nos 

 moveremos por la barra localizadora de ejemplares hacia arriba y abajo, hasta encontrar 

 el nuestro. Barra  que indicamos con una flecha en la siguiente pantalla ejemplo. 

 

 


