¢QUE ES HOMEBASE?

HomeBase 2.3 es el software de gerencia de inventario que permite no perder de vista sus
libros, catalogos, desideratas, clientes y facturas. Usted puede agregar nuevas entradas,
actualizar entradas ya existentes, o imprimirlas.

Cuando la version 2.3 de Abebooks HomeBase arranca, vera en la pantalla la opcidn
“Encontrar Libros”. Si quiere agregar o actualizar sus catalogos, desideratas, clientes o
facturas, pulse sobre el enlace apropiado en la barra que esta en color rojo.

La pantalla de “Encontrar Libros” le permite introducir informacién que reducira la lista de los
libros a aquellos que encajen con los criterios que introduzca. Para cada categoria hay una
pantalla equivalente a ésta:
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BARRA DE HERRAMIENTAS
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La barra de herramientas le permite ejecutar cada funcién con sus libros, catdlogos,

desideratas, clientes o facturas. Por ejemplo, el boton de ARadir un nuevo registro lo
anadirad en cualquier pantalla en la que esté usted trabajando actualmente. Si esta usted en la
pantalla Libros, pulsando este botdn de Afadir, afiadira un nuevo libro; si estd en la pantalla
de las Peticiones, afiadird una nueva.

La barra de herramientas proporciona un facil acceso a la mayoria de las funciones mas
comunes. La funcion de cada botdén es:

e Afadir un nuevo  Abre la pantalla “Libros” desde cualquier pantalla
Libro

B Afadir un nuevo  Abre la pantalla de “"AfRadir Catalogo” desde
Catalogo cualquier pantalla

& Afadir una Abre la pantalla de “Peticiones” desde cualquier
nueva pantalla
desiderata

#4 Afadir un nuevo  Abre la pantalla "Nuevo Cliente” desde cualquier
Cliente pantalla

Zl Afadir nueva Abre la pantalla de "Nueva Factura” desde
Factura cualquier pantalla

=) Imprimir Abre la pantalla “Imprimir” desde cualquier

pantalla

+ Afadir nuevo Abre la pantalla de “AnRadir”
registro

¥ 4 Redacte o Abre la pantalla de “Editar”
corrija el
registro

x Borrar el Borra el registro

- registro

il Informes Abre la pantalla de “Informes”

A Opciones Abre la pantalla de "Opciones”

= Enviar a Abre la pantalla de "Enviar a Abebooks”
Abebooks

) Actualizar Actualiza HomeBase 2.3 con las nuevas versiones
HomeBase gue estén disponibles

al Navegar por Abre la pagina de Abebooks
Abebooks

A t ddul
Ayuda bre este médulo de ayuda

Las propiedades mas importantes de HomeBase son la de afiadir y editar su inventario,
cargarlo en la pagina, y marcar sus libros como “Vendidos”.



SU CUENTA DE HOMEBASE

Para introducir la informacion sobre su libreria:

Pulse el boton “Opciones” 2 en la barra de herramientas.

Pulse la pestana que pone “Libreria”.

Introduzca la informacion sobre su libreria en los campos correspondientes.
Pulse sobre "OK"” para guardar sus cambios.
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Sus PREFERENCIAS

Para actualizar sus preferencias respecto a HomeBase:

1. Pulse el botén Opciones 2 en la barra de herramientas.
2. Pulse sobre la pestafa que pone “Editando”.
3. Seleccione las propiedades de edicién. Si usted selecciona:

e [ “Generar automatico IDs de libros” ], no tendra que teclear un nimero de
libro cada vez que introduzca un libro. HomeBase numera automaticamente sus
libros. Desconectando esta opcidon podra introducir su propio numero de libro
para cada nuevo libro, y modificar los niumeros de los libros ya existentes.
Abebooks recomienda que se utilice esta herramienta en la medida en que
asegura que sus libros estan reproducidos correctamente en nuestra pagina y en
aquellas otras a las que enviamos nuestros datos.

e [Estos impuestos estan incluidos en el precio del libro], usted esta
indicando que esas cantidades escritas en las cajas estan incluidas en el precio
de sus libros. (Le pedimos que introduzca el nombre de los impuestos y sus
porcentajes). HomeBase calcula automaticamente la porcion del precio del libro
que corresponde al impuesto para incluirla en cada factura.

e [Incluya estos impuestos, por defecto, en la factura], los impuestos se
anadiran automaticamente en el precio del libro en sus facturas. Con esta
instruccion tiene también la opcion de hacer excepciones.

e [Imprima la identificacién del Impuesto en la factura], la factura impresa
incluira la identificacién del impuesto que ha introducido aqui.

4. Pulse el botéon [OK] para guardar los cambios.
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TRABAJANDO CON HOMEBASE
Anadiendo un libro o una peticién a HomeBase

En HomeBase, puede anadir facilmente sus libros, describirlos, y determinar sus cualidades.
También, usted puede enumerar las peticiones. Una peticion la entendemos como un libro que
usted o uno de sus clientes estd buscando. Cuando actualiza sus desideratas con el sistema de
Abebooks, nosotros revisaremos nuestro inventario por usted, y le avisaremos cuando lo
encontremos. El proceso para afadir y corregir Libros y Peticiones es el mismo en HomeBase.

1. Pulse [Libros] o [Peticiones] en la barra roja. Saldra la pantalla "Encontrar Libros" o
“Encontrar Peticiones”.

2. Pulse el boton [AfRadir] +

3. Introduzca la informacién deI libro en las casillas correspondientes.

4. Pulse el botén [Guardar] para guardar la informacién y vuelva a la pantalla
“Encontrar Libros”, o pulse el botén [Guardar/Nuevo] para guardar el libro y afadir
otro libro.

5. Pulse sobre [Aceptar].

Si usted introduce un nimero de ISBN en el campo de las operaciones de busqueda del ISBN
(consulta de ISBN), y pulsa el boton [consultar], los detalles bibliograficos se rellenaran
automaticamente por usted. Por favor, verifique la exactitud de todos los detalles del libro, ya
gue a nuestra base de datos puede tener algun error, y los libreros han de ser responsables de
la informacién que aparezca en sus listados.

Para actualizar un registro de un libro o de una peticion:

1. Pulse sobre [Libros] o [Peticiones] en la barra roja. Aparecera la pantalla "Encontrar
libros” o “"Encontrar Peticiones”.
Seleccione el libro que quiere actualizar.

Pulse sobre el botdn [Editar] /
Introduzca la nueva informacién en el campo apropiado.
Pulse sobre el botén [Guardar] y después sobre [Aceptar].

uhw N

Marcando un Libro como Vendido

Una vez que usted haya vendido un libro en Abebooks o en uno de nuestros sitios web
revendedores, debe marcar el libro como vendido en HomeBase y actualizar el nuevo fichero y
enviarnoslo, para evitar que el libro aparezca otra vez en el listado. Por favor, no borre el
registro del libro, pues podria ocasionar que el libro aparezca de nuevo on-line. Es importante
gue actualice regularmente los registros de sus libros en la base de datos y que nos envie su
fichero.

1. Pulse sobre [Libros] en la barra roja. Aparecera la pantalla "Encontrar Libros".
2. Seleccione el libro que desea actualizar.
3. Pulse sobre el botén [Actualizar] L
4. Seleccione [Vendido] en la lista de Sltuacmn
5. Pulse sobre el botén [Guardar] y después sobre [Aceptar].
Nota:

o Hay un atajo para marcar los libros como vendidos. En la pantalla de “Encontrar
Libros”, seleccione los libros vendidos. Pulse el botén derecho del ratén y seleccione
[Marcar los libros seleccionados como vendidos].

La mejor manera para no perder de vista los libros vendidos en HomeBase 2.3 es crear un
catalogo de “Vendidos”, y mover alli todos sus libros vendidos.



Anadiendo un Catalogo a HomeBase

Usted puede tener un numero ilimitado de catdlogos para sus libros en HomeBase. Los
nombres de sus catalogos los determina individualmente cada librero. Por ejemplo, puede
crear “Literatura infantil”, “Ficcién”, “No Ficcidon”, etc. Abebooks recomienda que cree un
catalogo para libros “Vendidos”, para que pueda facilmente saber qué libros han sido vendidos
y cudles estan todavia a la venta.

1. Pulse sobre [Catalogos] en la barra roja. La pantalla "Catalogos Encontrados"
aparecera.

2. Pulse sobre el botén [ARadir] + . Aparecera la caja Afnadir Catalogo.
3. Introduzca la informacién del catdlogo en los campos apropiados.
4. Pulse sobre el botén [Guardar] y luego sobre Aceptar.

Nota:
o No puede asignar el mismo nombre a mas de un catalogo.

Adjuntando Libros a los Catalogos

Los libros se pueden adjuntar a los catdlogos desde la pantalla “Catalogos” o desde la
pantalla “Libros”. Abebooks recomienda que adjunte los libros marcados como “Vendidos” a
un catalogo de “Vendidos”, para ayudarle en el manejo y la organizaciéon de su inventario.

Adjuntar un libro al catalogo desde la pantalla “"Ver Catalogos”:
1. Pulse sobre [Catalogos] en la barra roja. Aparecerd la pantalla “Catalogos
Encontrados”.
2. Seleccione el catdlogo al que quiere adjuntar libros y pulse sobre el boton [Editar]

L . Aparecera la pantalla "Catalogos".

3. Pulse sobre el botéon [Adjuntar los Libros]. Aparecera la pantalla "Seleccione
Libros”.

4. Escoja el libro que quiere adjuntar y pulse el botén [OK] y después [Aceptar].

5. Pulse sobre el botén [Guardar] y después sobre [Aceptar].

Adjuntar un libro al catdlogo desde la pantalla “Encontrar Libros”:
1. Pulse sobre [Libros] en la barra roja. Aparecera la pantalla “Encontrar Libros”.

2. Seleccione el libro que desea afadir al catdlogo y pulse sobre el botdén [Editar] L .

3. Pulse sobre el botén [Adjuntar] en la seccion “Catalogos”. Aparecerd la pantalla
"Escoja Catalogos".

4. Seleccione el catdlogo al que quiere adjuntar el libro y pulse sobre [OK]. Aparecerd la
pantalla "Libros". El nuevo catalogo aparecera en la caja Catalogo.

5. Pulse sobre el botén [Guardar] y después sobre [Aceptar].

Nota:

o Puede adjuntar un libro a mas de un catalogo en HomeBase de Abebooks. De cualquier
modo, si sus libros estan adjuntos a mas de un catalogo, cuando actualice sus libros,
Abebooks so6lo puede asociar su libro on-line con un catdlogo, y seleccionara el
catalogo con la referencia mas baja. Para ver el nimero de referencia de los catalogos,
pulse sobre [Catalogos] en la barra roja. La identificacion del catalogo es el niumero
de referencia.

o Para evitar tener que pulsar sobre [OK] después de cada vez que pulsa sobre
[Guardar], pulse sobre [Opciones] en el menu Ver. En la lenglieta Editando, deje
vacia la casilla [Confirmar ARadido].



Anadiendo un Cliente

También puede contabilizar a sus clientes en HomeBase. Una vez que haya afiadido un cliente,
puede adjuntarle Desideratas o Facturas.

1.

Pulse sobre el botén [Clientes] en la barra roja. Aparecera la pantalla “Encontrar
Clientes”.

Pulse sobre el botén [ARadir] + . Aparecera la pantalla "Clientes".
Introduzca la informacion del cliente en las casillas apropiadas.
Haga algo de lo que sigue:
e Pulse sobre el botdon [Guardar] para conservar la informacién y cerrar la
ventana “Clientes”.
e Pulse sobre el botén [Guardar/Nuevo] para guardar la informacién y afadir
otro cliente.

Creando una Nueva Factura

Cuando crea una nueva factura, puede adjuntar los libros que ha vendido a ella y asignarlos a
un cliente.

1.

2.
3.
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9.

Pulse sobre [Facturas] en la barra roja. Aparecera la pantalla "Encontrar Facturas”.

Pulse sobre el botén [ARadir] + . Saldra la pantalla "Facturas".
Seleccione un cliente de la lista de “Vendido a" para asignarle la factura a un cliente ya
existente. O:

e Pulse sobre el botén junto a la caja de “Vendido”.
Si lo desea, teclee la direccidn del cliente en el campo Enviar a.
Pulse sobre el botén [ARadir Libros]. Aparecera la pantalla “Seleccione Libros”.
Seleccione los libros que va a vender y pulse sobre el boton [OK].
Seleccione la opcién [Modo de Pago].
Seleccione las casillas de los impuestos que quiere aplicar a la venta, si son aplicables.
Si va a eximirle de un impuesto, teclee la razén en la casilla “Exento”.
Introduzca los descuentos y gastos de transporte en las casillas apropiadas. HomeBase
calcula automaticamente el total.

10. Para guardar el registro, tiene tres opciones:

Nota:

e Pulse sobre el botén [Guardar/Imprimir] para guardar e imprimir la factura.

e Pulse sobre el botén [Guardar/Nuevo] para guardar la factura y empezar con
otra nueva.

e Pulse sobre [Guardar] para guardar la factura y volver a la pantalla "Encontrar
Facturas”.

Si quisiese afiadir impuestos a su factura automaticamente, puede introducir la
informacién sobre impuestos en las propiedades de su HomeBase de Abebooks version
2.3 por medio del comando [Opciones].

Enviando a Iberlibro y/o Abebooks

Para enviar los datos a Iberlibro y/o Abebooks, debe tener una conexiéon a internet y una
cuenta de librero con el(los) respectivo(s) portal(es). Recomendamos que actualice su base de
datos una vez al dia, dependiendo del numero de modificaciones que haya hecho a su

inventario.
Nota:
o Para registrar una cuenta de librero en Ibelribro, vaya a
http://www.iberlibro.com/vender-libros/.
o Para registrar una cuenta de librero en Abebooks, vaya a

http://www.abebooks.com/docs/Sell/Espanol/.
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, 0 escoja [Exportar/Enviar a Abebooks]
Aseglrese que ha seleccionado el botén [Actualizar todos los cambios desde la

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia. Si lo hizo en el Setup Wizard

Pulse sobre el boton [Enviar]. El cuadro de didlogo Guardar el Nombre del Archivo
Pulse sobre el botéon [Guardar]. El cuadro de didlogo Enviar a Abebooks aparece,

Pulse el boton [Aceptar] para crear el fichero. El cuadro de didlogo Exportar

1. Pulse el boton [Enviar a Abebooks]

del sub-mend Importar/Exportar en el menu Archivo.
2.

fecha de la dltima cargal].
3.

(instalador), esta informacion ya estara introducida y no necesita repetirla.
4. Seleccione los datos que desea enviar.
5. Seleccione la opcion Enviado por (mejor por ftp que por correo electrénico)
6.

Abebooks aparece con un archivo generado automaticamente basandose en la fecha.
7.

mostrando cuantos libros y desideratas se enviaran a Abebooks.
8.

aparecera.
9. Pulse sobre el botdn [Aceptar]. Si lo estd enviando a través de:

e FTP, el cuadro de didlogo Enviar a Abebooks via FTP aparece. Pulse el botdn
[Conectar]. Saldra un mensaje indicando que la "Conexion al ftp.abebooks.com
ha funcionado." Pulse sobre el botén [Enviar Archivo]. Cuando aparezca el
mensaje "Transferencia completa, cerrando la conexién", pulse el botén [Salir].

e Correo electrénico, aparece el cuadro de didlogo Enviando via correo
electronico y el correo es enviado automaticamente. Pulse sobre el botdn
[Aceptar].

= Enwviar datos a Abebooks

{+ i ctyalizar bodos los cambios desde |a Galbma carga de datos
" Actualizar los Libros
~ I
s ™
" Actualizar peticiones
[+ B
(" Enviar un archivo creado previamente
Infarmacion de Abeboak Enviado por
| i Coneo-e
Mambre d i |FFE
arnbre de uzuario & FTP
|: t -~ . ELbht it
ontrazefia dpuda
Corren-g; |cbelderrain@abebnnks.|:|:|rr| -
Erviar
FTP; |itp.iberlibro. com
LCancelar

t3




Notas:

Asegurese de que ha afadido la informacion de su libreria, incluyendo su nombre de
usuario (que es diferente para Iberlibro y Abebooks) y contrasefia, a su cuenta de
HomeBase a través del comando Opciones.

Puede enviar sus datos por FTP o via correo electrénico; de todos modos, le
recomendamos que utilice el FTP, pues es mas rapido y no hay restricciones respecto
al tamafio del fichero que envia.

Para enviar los datos via correo electrénico, debe definir el servidor de su correo
electrdnico. Puede introducir su servidor de correo (SMTP).

Copia de Seguridad de los datos de su HomeBase

HomeBase de Abebooks tiene la caracteristica de hacer copias de seguridad, de manera que si

pierde

sus datos, pueda recuperarlos. Cuando usted cierra su HomeBase automaticamente le

invitan a hacer una copia de seguridad de sus datos; sin embargo, di lo desea, puede hacer

copias

de seguridad antes de cerrar HomeBase. Los procedimientos son los mismos,

independientemente de como se inicie la copia.

1.

2.

Nota:
(@]

Pulse sobre [Copia de Seguridad] en el menu Archivo. Se abrira el cuadro de dialogo
Copia de Seguridad de la base de datos a...

HomeBase 2.3 automaticamente genera un nombre de reserva y coloca el fichero en la
carpeta de copias de seguridad de HomeBase 2.3. Si lo desea, puede seleccionar un
nombre diferente para el fichero o una localizacién distinta. Pulse sobre el botdn
[Guardar].

Una barra de progresién mostrara el estado de la copia. Cuando la barra se complete,
el cuadro de didlogo de la Copia de Seguridad aparecera. Pulse sobre el botén
[Aceptar].

Si sus datos empiezan a perderse o se estropean, la copia de seguridad de sus ficheros
esta disponible para que los recupere.



