
MANUAL DE CÓMO DEBEN SER LLENADOS LOS SUBCAMPOS 
DE UNA BASE DE DATOS 

 

1. Una vez abierta la base de datos, vamos a la opción EDICIÓN en 
lado superior de la pantalla. 

2. Hacemos clic en esa opción  y aparece un cuadro de opciones. 
Hacemos clic en la opción ENTRADA DE DATOS. 

3. Luego nos aparece la ventana de ENTRADA DE DATOS que debemos 
llenar con las indicaciones para cada campo (las indicaciones 
aparecen aquí abajo después de los pantallazos). 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

020 ISBN (R) 

 ISBN: Número de ISBN 

 Sería así: 9972-38-022-x 

 

041 Código de idioma (R)  

 Idioma : SPA (Español) o ENG (inglês), etc. 

 Sería así: spa 

 



082 Dewey General (R)  

 ^p - presignatura: TP 

 ^a – número de clasificación: 510.85 

 ^b – Número de  ítem:  C45 

 ^d – Edición: 2005 

 Sería así: ^pTP^a510.85^bC45^d2005 

 

100 Autoridad (NR) 

 ^a – nombre personal: Morales, Luis 

  Sería así: ^aMorales, Luis 

 

110 Autor corporativo (NR) 

 ^a – nombre del autor corporativo: Biblioteca Nacional del Perú 

 Sería así: ^aBiblioteca Nacional del Perú 

 

111 Congresos, conferencias (NR) 

 ^a – Nombre de la conferencia: 3er Encuentro nacional de bibliotecarios. 

 Sería así: ^a3er Encuentro nacional de bibliotecarios 

 

245 Título (NR) 

 ^a -  Título: Historia del Perú 

 ^b – Subtítulo: La primavera falaz 



 ^c – autor: Luis Martinez 

 Sería así: ^aHistoria del Perú^bLa primavera falaz^cLuis Martínez 

 

250 Mención de edición (NR) 

 Edición: ^a2a ed 

 Sería así: ^a2a ed 

  

260 Pie de imprenta (R) 

 ^a – ciudad: Lima 

 ^b – editorial: San Marcos 

 ^c – año: 2011 

 Sería así: ^aLima^bSan Marcos^c2011 

 

300 Descripción física (R) 

 ^a - paginación: 250p. 

 ^b – ilustración: il. 

 ^c – tamaño: 25 cm. 

 Sería así: ^a250p.^bil.^25 cm. 

 

440 Área de la serie (R) 

 ^a – colección: Biblioteca personajes del Perú 

 ^v – número: 5 



 Sería así: ^aBiblioteca personajes del Perú^v5 

 

500 Área de las notas (R)  

 Notas: ilustraciones de Martín Rivas 

 

650 Temas o asuntos (R) 

 Asunto: Historia 

 Sería así: Historia 

 

700 Asiento secundario personal (R) 

 ^a – nombre personal: Joaquín Saavedra 

 Sería así: ^aJoaquín Saavedra 

 

710  Asiento secundario cortporativo (R) 

  ^a – nombre del autor corporativo: Biblioteca Nacional del Perú 

  Sería así: ^aBiblioteca Nacional del Perú 

 

711 Asiento secundario  Congresos. Conferencias (R) 

 ^a – Nombre de la conferencia: 3er Encuentro nacional de bibliotecarios. 

 Sería así: ^a3er Encuentro nacional de bibliotecarios 

 

910 Catalogador: siglas del catalogador: PBV (de Pablo Buenaventura Vera) 
(NR) 



920 Fecha de ingreso: Fecha: 20110313 (NR) 

921 Número de ingreso: 2011-03-13 (R) 

922 Modalidad de adquisición: compra (NR) 

 

NOTA: 

¿CÓMO DIGITO EL ACENTO CIRCUNFLEJO O SOMBRERITO “ ^ ”? 

 Al igual que para obtener el símbolo “@” digitimos ALT + 64, el 
sombrerito “^” se obtiene digitando ALT + 94 

     

ALT + 94 = ^ 

 

Recuerda que es importante colocar el sombrerito en los subcampos 
solicitados, de lo contrario la ficha aparecerá incompleta después de haberla 
ingresado. 

Ejemplo: 

Título: ^p^a^b^dTítulo: ^T^868.94^bV35M^d2010   

T 

868.94 

V35M 

2010 

 

 

 

 

 

 

 



¿Cómo copiar la plantilla para un registro nuevo? 

Para no tener que estar escribiendo los sombreritos cada vez que ingresamos 
información en los campos, podemos copiar una plantilla Ya hecha. Hacemos lo 
siguiente: 

1. Hacer clic en OPCIONES y luego en COPIAR REGISTRO EN NUEVO 

 

 

2. Hacer clic en la figura del diskette   o en SÍ si apareciera la ventana 
de advertencia de CDS/ISIS. Finalmente tendremos una copia con los 
sombrerito ya creados. 

 

 

 

 

 

 


