Como buscar en REDONDOC

La pagina de entrada es la solapa Consulta.
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:Qué? O ;Prefieres navegar?

I}:JT cumentos que contengan las palabras ] en |el texto y todos los campos v

en |el texto y todos los campos v

en | el texto y todos los campes v

¢{Dénde?

Mostrar: B Carpetas @ Documentos conimagen [ Documentos sin imagen

¢Cuando?

® Todo el periodo

Desde esta solapa, el usuario puede buscar en el texto y los campos de todos
los documentos almacenados.

La busqueda mas sencilla incluye una tinica palabra y funciona sobre palabras
completas. No tiene en cuenta acentos, ni mayusculas o mintsculas.

1. Cuando se teclean varias palabras en la caja de buisqueda, devuelve
aquellos documentos que contengan todas las palabras. Entre comillas,
devolvera documentos que contengan esa frase exacta.

2. Cuando una palabra puede aparecer escrita de varias maneras, se puede
utilizar una interrogacién (?) en lugar de alguna de sus letras. Pueden
usarse varias interrogaciones a la vez.

3. Cuando son varias las letras las que no se conocen seguridad, se puede
utilizar un asterisco (*)

4. Para encontrar documentos que contengan una palabra u otra se puede
usar la conjuncién OR (en mayusculas).

5. Para encontrar documentos que contengan a la vez varias palabras se
puede utilizar la conjuncion AND (en mayusculas).



6. El operador NOT sirve para buscar documentos que no contienen alguna
palabra. No puede utilizarse solo.

Como navegar para llegar a un documento concreto

Para estos casos, se utiliza el enlace ;Prefiere navegar? (a la derecha de la
pantalla, encima de las cajas de busqueda)

Ayuda ES|EN

© ;Prefieres navegar?

en ‘e[ texto y todos los campos v

en ‘el texto y todos los campos v

en |el texto y todos los campos v

La aplicacion presenta entonces los documentos del primer nivel de la
jerarquia de carpetas. Si se quiere navegar a una de estas carpetas, hay que
pulsar en ella o en el enlace Contenido.

Cuando se llega a un documento concreto, se puede abrir pulsando en su icono
o en el enlace Ver.

Consultas avanzadas
La solapa Consulta avanzada nos ayuda a hacer busquedas mas precisas.
Sus elementos son los siguientes:

El enlace ;Prefiere navegar?

Las cajas de busqueda.

(Donde hacer la busqueda?

Las fechas.

El desplegable de ordenacion.

El desplegable de nimero de resultados.
Los botones.
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Como en el caso de la solapa Consulta, el enlace ;Prefiere navegar? permite al
usuario recorrer el fondo carpeta a carpeta.

Las cajas de busqueda

Las cajas de busqueda permiten buscar documentos por el contenido de sus
campos o por el texto que contienen.

En las cajas de busqueda el usuario puede introducir los términos que desea
encontrar, los campos en los que desea encontrarlos y combinarlos.

Si se quiere restringir la busqueda a un campo determinado podemos utilizar
los desplegables que aparecen a la derecha de la pantalla.

en [ el texto y todos los campos v

en el texto y todos los campos

g el texto

en|”
cualquier campo

el campo nimero de fondo

el campo nombre del fondo
Yimagss el campo identificador original del fondo
el campo titulo
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, e i

el campo soporte

el campo nimero de caja

el campo signatura

el campo nombre del productor

el campo funciones o cargos
....................... | el campo materias
| €l campo personas y entidades
el campo organizacion

snsulta: el campo tipologia documental

el campo notas




Los operadores booleanos también pueden combinarse de otras formas con los

desplegables a la izquierda de la pantalla.
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,Donde hacer la basqueda?

La busqueda avanzada permite seleccionar donde se va a centrar la busqueda,
pudiendo elegir entre Carpetas (jerarquias o niveles de descripcidén dentro de
los fondos), Documentos con imagen y documentos sin imagen. Al seleccionar
una de estas opciones, se realizara la busqueda s6lo en esa. Si se sefialan todas,
la busqueda se realizard en todas.

¢Dénde?

Mostrar: Carpetas Documentos con imagen Documentos sin imagen

Las fechas

Se puede elegir entre buscar documentos en un arco de fechas, en un afio
concreto o en todo el periodo.

¢Cuando?
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Si se marca cualquiera de las dos primeras opciones (entre el... yel... oen el
afo), se activa también el desplegable de la izquierda.

Con el arco de fechas se puede acotar la busqueda para que solo devuelva
documentos cuya fecha esté entre las fechas dadas. Para que el arco de fechas
sea tenido en cuenta, se debe marcar la casilla de verificacion a la izquierda de
la pantalla.

Al entrar en una de las cajas de texto se puede teclear un nimero o seleccionar
un valor del desplegable de valores validos que se presentan.

El boton que separa la fecha de inicio del periodo de la fecha final (>>),
simplifica la introduccion de busquedas en afios, meses o dias concretos. Si se
teclea solo el afio inicial y después se pulsa el botén >>, el arco de fechas
comienza el 1 de enero de ese afio y termina el 31 de diciembre.

Si se teclea el afio y el mes iniciales, el arco de fechas cubre ese mes (teniendo
en cuenta que no todos los meses tienen los mismos dias y que hay afios
bisiestos)

Por ultimo, si la fecha inicial estd completa, el boton la copia en la fecha final
y la busqueda es en una fecha exacta.

Se puede buscar en un afio concreto seleccionando la opcion en el afio.

El desplegable de ordenacion

Los resultados pueden presentarse en distintos 6rdenes. El orden por defecto
es de mas reciente a mas antiguo.

Ordenacion: | de mas antiguo a mas reciente v

El desplegable de numero de resultados

Los resultados de una consulta se agrupan en paginas: en lugar de presentar
una lista de documentos, se muestran solo una parte de ellos (una pagina de
resultados). Las flechas de navegacion («— anterior y siguiente —) sirven para
avanzar y retroceder por la lista de resultados, pagina a pagina.



El desplegable de ordenacion se utiliza para elegir el nimero de resultados
que deben aparecer en cada pagina.

Resultados por pagina: [ 10 v

Los botones

Los botones de la Consulta avanzada son:

m En mis favoritos |  Exportar resultados (max. 1000) ¥ Limpiar Recuperar Consulta: Exportar | Importar... |

. Buscar: ejecuta la consulta y lleva a la pantalla de resultados.
En mis favoritos: ejecuta la consulta, pero la restringe a los elementos
que se han introducido En mis favoritos.
3. Limpiar: devuelve el formulario a su estado inicial: vacia las cajas de
texto, desactiva el arco de fechas...
4. Recuperar: devuelve el formulario al estado que tenia al entrar en la
solapa de busqueda.
5. Importar: descarga un fichero de texto que contiene la informacion
necesaria para volver a ejecutar esta consulta con posterioridad.
6. Exportar: permite seleccionar un fichero de texto descargado con
anterioridad con el botoén Importar.

N —

Los resultados.

Al seleccionar el boton buscar, la aplicacion devolvera los resultados que
cumplen los criterios de busqueda establecidos. Se puede acceder también
desde la solapa Resultados.



Consulta | Resultados | Detalles | Mis favoritos
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Resultado de la bisqueda
Doc que ¢ novorro vi " en &l texto y todos los compos. Ordenacidn de mds ontiguo @ mds reciente.
Pégina 1 de 92. Resultados: 915. Ordenacién | de mas antiguc a més reciente v = I I )
CARPETA

Nombre del fondo: NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO
Titulo: CAJA 0001

Detalles = Afadir a mis favoritos + | Mostrar el contenido de la carpeta = g

nicio > & Fondos personales > & NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO > 3 CA/4 0001

CARPETA

Nombre del fondo: NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO
Titule: CAJA 0002

Detalles « Anadir a mis favoritos «

Se distinguen los siguientes elementos:

N —

b

El titulo y el resumen de la consulta.

Los resultados se presentan en paginas de 15 documentos (se puede
cambiar el numero de resultados por pagina en la solapa Consulta
avanzada). El resumen de resultados indica cuantos documentos se han
encontrado y en qué pagina se encuentra.

El desplegable de ordenacion permite cambiar el orden de los
resultados sin necesidad de volver a la solapa Consulta avanzada.

El selector de modo de presentacion permite decidir si queremos ver
los resultados como una lista 0 como un mosaico.

Los resultados propiamente dichos.

Exportar resultados (max. 1.000), genera un listado HTML con los
resultados alineados indicando: tipo de documento, nombre del fondo
en el que se conserva, titulo del mismo, fecha, signatura, contenido y un
enlace (Detalles) a la ficha e imagen del documento si esta disponible.
Este listado se puede guardar seleccionando Imprimir (a la izquierda de
la pantalla, encima de la lista).

CARPETA

Nombre del fondo: NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO

Titulo: CAJA 0009

Detalles « Afadir a mis favoritos + | Mostrar el contenido de la carpeta » &
4 inicio > & Fondos personales > & NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO > S

CARPETA

Nombre del fondo: NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO
Titulo: CAJA 0010

Detalles « Afadir a mis favoritos «+ | Mostrar el contenido de la carpeta = ¢

o & B0 MAVARRO VLI O ADA FRAMNCICSE
& Inicio > & Fondos personaies > & NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO >

Exportar resultades (méx. 1000) ¥ Volver a la bisqueda | Nueva blsqueda | {1



7. El boton Volver a la busqueda devuelve a la solapa Consulta o Consulta
avanzada.

8. El botén Nueva busqueda funciona como el anterior, pero ademds vacia
las cajas de busqueda.

9. En la parte inferior de la pagina se repiten los enlaces de pagina
siguiente, pagina anterior y la caja de texto con el niumero de pagina
actual.

Al elegir el modo navegar, la parte superior de la solapa Resultados es
diferente:

Consulta | Resultados | Detalles | Mis favoritos Ayuda ES|EN

Inicio

& Inicio

Pégina 1 de 1. Resultados: 1. Ordenacién .pcr titulo (a-z) v 88 FET (fr )

- ORGANIZACION
Titulo: Fondos personales
Detalles « Afiadir a mis favoritos « | Mostrar el contenido de la organizacion « g
A Inicio > @ Fondos personales
Exportar resultados (max. 1000) ¥ ] Volver a la bisqueda Nueva bisqueda ([r }

Se distinguen en este caso estos elementos:

1. La cabecera indica el nombre del “contenedor” que estamos visitando.
Entre corchetes indica el tipo de contenedor de que se trata.

2. Debajo de esa cabecera aparece una miga de pan: la ruta que hay que
seguir para llegar a este contenedor. Se puede pinchar en los
componentes de la miga de pan para volver a un punto anterior de esa
ruta.

Presentacion de una carpeta

CARPETA
Nombre del fondo: NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO
Titulo: CAJA 0001

Detalles » Afadir a mis favoritos » | Mostrar el contenido de la carpeta » &

& Inicio > @ Fondos personales > @ NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO > CAJA 0001



presenta los siguientes elementos:

1. Elicono de la carpeta. Si contiene algiin documento digitalizado se
incluye dentro del icono. Si se pulsa en el icono de la carpeta, se llega a
su contenido.

2. El tipo de documento. En este caso, carpeta.

El titulo de la carpeta.

4. Los enlaces de las acciones que se pueden realizar sobre la carpeta:

1. Detalles lleva a la ficha de la carpeta, donde se muestran todos
sus campos.

2. Afadir a mis favoritos incluye esta carpeta en el dossier.

3. El enlace Mostrar el contenido de la carpeta solo aparece si hay
algiin documento dentro de la carpeta. Tiene el mismo efecto que
pinchar en el icono.

4. Los enlaces a las redes sociales.

5. Una miga de pan que nos indica donde esta la carpeta dentro del fondo.

(98]

Presentacion de un documento

Consulta e Detalles | Mis favoritos Ayuda ES|EN

Documento: Sobre Ia novela histérica Amaya Apuntes de un viaje de Viana a Tolosa, con notas sobre el paisaje &
! Inicio > @ Fondas personales > & NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO > C4j4 0001 > [ Sobre jo novela histérica Amaya Apuntes de un vigfe de Viong o Tolosa,
€on notos sobre elpaasa e

Péagina 2 de 114. Resultados: 114. Ordenacidn | por titulo (a-2) v (2 )

Doc (2 paginas) | Area de identificacion v

L e o s —_— f _. e b Numero de fondo 145
S 7

i e e i it s stk i b t Nombre del fondo Francisco Navarro Villoslada
Lyan, A Aagan oy -
Titulo Sobre la novela histérica Amaya Apuntes de un

viaje de Viana a Tolosa, con notas scbre el paisaje
Fecha(s) 1855
Signatura 145/1/22
Nimero de caja 145/1
Camisa 22
Codigo de referencia 145/30083
Soporte Péginas

Abrir el documento Descargar | Afadir a mis favoritos 1 Mostrar la carpeta Imprimir ficha |

Se aprecian las siguientes partes:

1. La miniatura o icono del documento. Si se pulsa en ella, se abre el visor
de la obra.

2. El titulo del documento.

Informacidn adicional sobre el documento

(98]



4. Los enlaces de las acciones que se pueden realizar sobre el documento:
1. Abrir el documento, permite abrir el documento original (si esta
disponible y permitido)
2. Descargar permite descargar el documento original (si esta
disponible y permitido)
3. Detalles abre la ficha del documento.
4. Afadir a mis favoritos deja el documento en el portapapeles
5. Los enlaces a las redes sociales.
5. Una miga de pan que indica donde esta el documento dentro de la
carpeta correspondiente.

Presentacion como mosaico

Consulta | Resultados | Detalles | Mis favoritos Ayuda ES|EN

Resultado de la busqueda
Doc que contengon “novorro " en ef texto y todos los compos. Ordenacidn de mds antiguo a mds reciente.

Pagina 1 de 92. Resultados: 915. Ordenacion | de mas antiguc a mas reciente v 1 a3 l =| (N )

0 @S ld4ee. O | @8G0I 44 elem Li ] @ r@r @O 3 elem 0 | @O iBeem. @O | fr@r @44 elem

CAJA 0001 CAJA 0002 CAJA 0003 CAJA 0004 CAJA 0005

09 | 4r@&r&@r3 18 elem 9 I oEeGrS5%eem. @ | @SS 119k, @ | @GS 28eem. @ | Sr@rE&r 118 ele..
CAJA D006 CAJA 0007 CAJA 0008 CAJA 0009 CAJA 0010

Exportar resultados (méx. 1000) ¥ Volver a la bisqueda Nueva busqueda { |1 )

La presentacion como mosaico es mas compacta (se ven los documentos de un
vistazo), pero contiene menos informacion.

1. Elicono de una carpeta navega a su contenido. El de un documento
abre el visor.
2. Elicono de informacion @ lleva a la solapa Detalles.

W

El icono de las diapositivas aflade el documento a mis favoritos.

4. La miga de pan incluye, en el caso de las carpetas, el numero de
elementos que contienen. Ademas, si se deja el cursor sobre uno de los
iconos de la miga de pan, su nombre aparece al cabo de unos segundos.



La solapa Detalles

Consulta | Resultados | Detalles | Mis favoritos Ayuda ES|EN

«Volver a los resultados

Carpeta: CAJA 0001 &

! Inicio > & Fondos personales > @ A w,« RRO VILLOSLADA, FRANCISCO >3 CAJA 0001

Doc quec g en ef texto y todos los compos. Ordenacién de mds ontiguo a mds reciente.

Pégina 1 de 915. Resultados: 915. Ordenacin | de més antiguo a més reciente v {n }
Carpeta (114 elementos) Area de identificacién v

Nimero de fondo 145
Nombre del fondo NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO
Titulo CAJA 0001
Fecha(s) 1663-1957
Codigo de referencia 14311

Sobre la novela histéric... Sobre la novela histéric.. Sobre la novela historic... Soporte Paginas

Sobre la novela historic... Sobre la novela histdric...

.. Sobre la novela histdric... Sobre la novela histdric...

Sobre la novela histd

¥ 105 mds.

Afiadir a mis favoritos | 1 Mostrar el fondo I | Mostrar el contenido de la carpeta I Imprimir ficha I

La solapa Detalles presenta los campos de un documento. Expande la
informacidn resumida que se muestra en la solapa Resultados.

Detalles de una carpeta
Presenta los siguientes elementos:

1. Eltitulo, las migas de pan y el resumen de la consulta tienen el mismo
aspecto y objetivo que en la solapa Resultados: recuerdan cémo y a
doénde se ha llegado.

2. Los enlaces a las redes sociales.

3. El resumen de los resultados, el desplegable de ordenacién y la interfaz
de navegacion también tienen el mismo sentido que en la
solapa Resultados. Ademas, estan sincronizados con ella. Si se esta
viendo un documento en la solapa Detalles y se pasa a la
solapa Resultados, la lista se situara en la pagina que contiene ese
documento.

4. Eltipo de documento recuerda que se esta viendo una carpeta. Ademas,
indica el nimero de documentos que contiene.
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El mini-mosaico muestra algunos de los documentos incluidos dentro
de la carpeta. Pinchar en uno de esos iconos lleva a los detalles de ese
documento.

El enlace Y mas... abre el contenido de la carpeta en la

solapa Resultados, como si se hubiera navegado hasta ella. Este enlace
solo aparece si hay méas documentos que los que caben en el mini-
mosaico.

El lado derecho de la solapa contiene los campos del documento, su
ficha.

El botén Afiadir a mis favoritos incluye esta carpeta en el portapapeles.
El botén Contenido, como el enlace Y mas..., abre el contenido de la
carpeta en la solapa Resultados.

Detalles de un documento

Consulta | Resultados | Detalles | Mis favoritos Ayuda ES|EN
Documento Sobre Ia novela hlstorn:a Amaya Apuntes de un \na;e de Viana a Tolosa, con notas sobre el paisaje &
12! Inicio > @ Fondos personales > & NAVARRO VILLOSLADA, FRANCISCO > S cafa 0001 > [ Sobre lo novela histdrica Amaya Apuntes de un vigje de Viana o Tolosa,
con notas sobre erpa soje
Pégina 2 de 114, Resultados: 114. Ordenacién [ por titulo (a-2) v (|2 )

Doc [.-‘\rea de identificacion v
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B R
B e oy s

)

Nimero de fondo 145

Nombre del fondo Francisco Navarro Villoslada

Titulo Sobre la novela histérica Amaya Apuntes de un
viaje de Viana a Tolosa, con notas sobre el paisaje

Fecha(s) 1855
Signatura 145/1/22
Nimero de caja 145/1
Camisa 22
Cédigo de referencia 145/30083
Soporte Péginas

Abrir el documento | Descargar Afiadir a mis favoritos 1 Mostrar la carpeta Imprimir ficha |

La solapa Detalles de un documento y la de una carpeta son bastante
similares. En la imagen se aprecian las siguientes diferencias:

1.

En lugar del mini-mosaico, un documento presenta una imagen de su
primera pagina. Sobre la imagen esta el tipo de documento y el numero
de paginas que contiene.

Se han organizado los campos de este documento en varias areas. El
area se selecciona con el desplegable.

El botén Mostrar la carpeta lleva a la solapa Detalles de la carpeta que
contiene el documento.



4. Imprimir ficha, permite imprimirla o guardarla.



