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Recomendacion

En Bookshelf Paso a Paso encontraras informacion sobre
el uso de la aplicacion Bookshelf, asi como algunos tips y
técnicas para facilitar el uso de los e-books.

Si requieres consultar informacion sobre el proceso de
instalacion de Bookshelf y los requerimientos del sistema,
consulta el manual de instalacion en la siguiente direccion:

http://www.mcgraw-hill-educacion.com/ebooks/utilities/ebooks MGH manual instalacion.pdf
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ACTUALIZA LA LICENCIA

1. Abre el programa. @

Si el programa te pide actualizar el software, ejecutalo; éste se o
instalara automaticamente, solo sigue los pasos que te indica.

2. Una vez abierto, da clic en el menud Cuenta de la
ventana principal de Bookshelf.

3. Selecciona Actualizar lista de libros. Actualizar lista de libros

4, Si te pide registrarte, introduce tu correo
electrénico, contraseia y da clic en identificarse.

Si olvidaste tu contrasefa, da clic en ¢Ha olvidado su

contrasefa? y sigue los pasos para recuperarla. ST

Descargando 0.24 de 0.32 MB
Posterlormente buscaré y descargaré IOS IlbrOS ‘@ LLLI LRI R IR PR PR TR AT A AR PR AN AT RTT ]
adquiridos.



ACTIVAR CONTENIDO NUEVO

1. En la ventana principal Bookshelf da clic en el

Ment Cuenta. Cuenta

Activar nuavo contenida...

2. Selecciona Activar Nuevo Contenido.

3. Introduce el cddigo en el cuadro de texto y da clic  'Mreduzea su cédigo canjeable.
en Aceptar. I |

4. Una vez aceptado el cédigo, comenzara la I e —
descarga del contenido nuevo.

5 Terminada la descarga tendras acceso a tu nuevo
contenido desde la Biblioteca en la ventana Fundamentosdelo cencia e ingeiei de materils, 4h Edtn

091410 11:06 AM — Descarga comrecta

principal de Bookshelf.

Para ver los avances de la descarga puedes dar clic en & Descargas de |a Barra de exploracion.
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COMO CREAR UNA MARCA EN EL LIBRO

1. Selecciona el texto que quieras marcar del Panel
de lectura.
2. Selecciona el tipo de marca que quieras aplicar a — oo 3
tu texto de la lista de marcadores.
Marcador achual

3. Da clic en el icono Marcar.

AN

Ahora ya tienes tu texto marcado. Para encontrar un destacado mas rapido, da clic en la pestafia de
y apareceran todos los destacados y notas que tengas en ese libro.
7 f2



1. En el menu del libro selecciona la opcioén Libro.
2. Selecciona la opcion Destacados rapidos.
3. En el Panel de lectura selecciona el texto que

deseas resaltar, y automaticamente se marcara.

COMO HACER UN MARCADO RAPIDO

Archivo  Modificar Uerm'u’enla'ba Ayuda

v Destacados rapidos
Contenido Chri+Y
indica... Ctri+1

Inventarios

ETL UWNa ¢Tpresa manfacturers, 1s partida de mventarios neloye las existencias de Materias
pritnas, de las que stin en proceso de produccifn pars su vents, de los productos

Si deseas desactivar esta opcion, da clic nuevamente en Destacados rapidos para desactivarlo.



COMO CREAR UNA MARCA EN EL LIBRO CON
NOTA

1. Selecciona el texto que quieras marcar del Panel
de lectura.

2. De la lista de marcadores, selecciona el que ) Exam v
guieras aplicar a tu texto. Marcador actul

3. Da clic en el icono Crear nota. i

4, Introduce tu texto y cierra.

Ahora ya tienes texto marcado y al lado aparecera un icono de nota, G sitla el cursor sobre el texto y
espera a que despliegue la nota que creaste.

Para encontrar un destacado mas réapido da clic en la pestafia de y apareceran todos los

destacados y notas que tengas en ese libro. 9 ﬁ



COMO ELIMINAR DESTACADOS Y NOTAS

1. Dirigete al punto del libro donde esta el
destacado que deseas borrar.

2. Da clic derecho sobre el texto marcado.

3. Selecciona la opcion Eliminar destacado o
Eliminar destacado con nota, segun sea el
caso.

La finica diferencia entre documentos por cobrar y las cuentas por cobrar a clientes es que en | )

el prime existe un documento firmado que ampaza la ransaecién, pero ambas cuentas
representan ventas a crédito a clientes
La condiei6n esencial de foda cuenda por cobrar a clientes, al igual que 1a de cwalquier activo

eireulante, es su periodo de vencimiendo: deberin ser cobrados en 1 afio o dentro del eiclo
normal de operaciones, y deberdn ser registradas en el activo cirenlante del balance general,
al valoz en libros de cada una

Deberd existiv una cuenta de valuacion lamada estimacidn por cuentos incobrables, tuando

haya probabilidades de no cobrar cierto porcentaje de las ruentas, y deberd deducirse del
saldo bruto para obtener el saldo correcto de las cuentas por cobrar netas.

Eliminar destacado v nota...




iém, pero ambas cuen

La finica difersncia entre documentos por cobrar y las enentas por cobrar a cliendes es que en | )
sigte un documento firmade que ampara la transa

i
aso exis
La condiein esencial de toda cuenta por cobrar a clientes, al igual que la de cualquier activo
cobrados en 1 aflo o dendro del eiclo
ce

el primer
representin ventas a crédito a clientes
ser
registradas en ¢l artivo cireulate del balance general,

cimiento: deberin

eireulante, ¢3 superiodo de v
mmal de operaciones, y deberin
2

o
al valor en libros de cada un;
haya probabilidades de no cobrar cierto porcentaje de las ruentas, y deberd deducirse del

Deberd existir una ¢

e uenta de valuacion lamnada estimacidn por cuentas meobrabies, cuandi
saldo bruto para obtener el saldo correcto de las cuentas por cobrar netas.

COMO COPIAR TEXTO

Del panel de lectura en la ventana del libro
selecciona el texto que deseas copiar.
Copiar

1.
Da clic con el boton derecho sobre el texto y
selecciona la opcion Copiar (<Ctrl+C>).

2.
Abre el programa donde deseas pegar el texto.

3.
Pega el texto (<Ctrl+V>).

4.

1 £}

Puedes pegar el texto en distintas aplicaciones como Word, PowerPoint y otros programas que soporten texto.



COMO COPIAR UNA IMAGEN DESDE LA
VENTANA DE IMAGENES

1. Del Panel de lectura en la ventana del libro
selecciona la imagen que deseas copiar.

2. Da clic Da clic sobre la lupa de la esquina
superior izquierda de la imagen. Q
3. Dentro de la ventana que se abrio, da clic en el | archivo [P0 ver Libro Ventana Ayuda

menu Modificar.

4.  Selecciona la opcion Copiar (<Ctrl+C>). | () copiar cirlC
5 Abre el programa donde deseas pegar la imagen.

§uz
L]

Puedes pegar la imagen en distintas aplicaciones como Word, PowerPoint y otros programas que soporten

imagen.
12 £}

6. Pega la imagen (<Ctrl+V>).



COMO REALIZAR UNA BUSQUEDA EN LA
BIBLIOTECA

1.

En la Barra de navegacion selecciona la
Biblioteca donde quieras realizar la busqueda.

Sitda el puntero en el cuadro de busqueda que esta
en la parte superior derecha e ingresa una palabra o
grupo de palabras para realizar la busqueda.

Notaras que en la Biblioteca apareceran poco a poco los
titulos que contienen la informacién requerida.

De los resultados que aparecen en la Biblioteca,
selecciona el titulo que estas buscando.

Notaras que en la Barra de contenido a la izquierda
aparecera el contenido del titulo donde aparece el caracter
de busqueda.

Elige el texto que buscas de la Barra de contenido
y da doble clic sobre él.

Se abrira la ventana del libro en el punto exacto
donde aparece el texto seleccionado.

' Ml Todos los titulos

o

Ser en Comunidad, Formacion Civica y Etica 2
ETICA
ETICA EN LAS ORGANIZACIONES

57 resultados de texto, 3 imagenes
Etica v Valores

! Etica y Valores 1
! Etica v valores 2

Etica v Valores 2

. ETICA EN LA&S ORGANIZACIONES
I Front Matter

Paulina Latapi
ABAD

EDUARDO SOTC
Gomez Navas
Sales Sagols
SAGOLS

Sales Sagols

| 1: La ética v las decisiones en los negocios
I 2: Habilidadss &ticas frente al rete de la globaliz. .
| 3: De la responsabilidad social &l emprendedor s

13 £}



COMO REALIZAR UNA BUSQUEDA DE TEXTO,
IMAGEN O TERMINOS DENTRO DEL LIBRO

1. Dentro del libro selecciona la pestafia donde [F)Contenido | [imdgenes | [JNotas
quieras hacer la busqueda.

2. SitUa el puntero en el cuadro de busqueda e
ingresa la palabra o grupo de palabras que
contengan la informacion que quieras encontrar.

planezacicn o

Notaras que los resultados que contienen la informacion
requerida apareceran conforme avanza la busqueda.

4 (21 8 La atica y los procesas humanos ..,

3. Selecciona un resultado dando doble clic sobre él Bl Figura 6-1
y te enviara al punto exacto del libro donde se Ln modelo de planeacion y
desarrollo de recursos humanaos*
encuentra.

D «de personal con base en la
planeacion de recursos humanos ...

- 13 10: La etica en la organizacian ...

_ I Planeacion de urgencias

Para cambiar la busqueda a imégenes o términos (siempre y cuando estén disponibles), puedes cambiar de

pestafia sin que el criterio de busqueda se pierda.

En el Panel de lectura apareceran los criterios de busqueda sombreados para su mejor ubicacién. Para dejar de
buscar elimina el criterio de busqueda. 14 ﬁ



ENCUENTRA TUS DESTACADOS Y NOTAS
FACILMENTE

Una vez que tengas notas y destacados puedes buscarlos mas rapido de tres
diferentes formas: desde el Panel de notas, la seccion Libros con notas o dentro
del libro. En este tema se explicaran los tres procedimientos, ya que todos son muy
sencillos y de mucha ayuda cuando usamos la aplicacion.

Método 1 Desde el Panel de notas

|:| Exam
|:| Examean
. Selecciona el tipo de marcador que desees buscar E;:;z::;
en el Panel de notas de la Barra de navegacion. E Marcador sin tfulo 13
MNecesita explicacion
Veras que en la Biblioteca se despliegan los titulos que [] Need Clarification
contienen ese tipo de marcador. ™1 Unimortant
2. Selecciona el titulo donde desees hacer la g | Marketing Intemacional

busqueda de tu destacado.

Notaras que en la Barra de contenido apareceran todos los
destacados que se hallan dentro de ese titulo.

3.  Selecciona el destacado que estas buscando y da = Peedibe |
"turd organizaciongl de cas

dObIe CIIC SObre él todas las empresas, Las "

Se abrird la ventana del libro en el punto exacto donde se encuentra tu destacado.

15



ENCUENTRA TUS DESTACADOS Y NOTAS
FACILMENTE

Método 2 Desde libros con notas

. Selecciona Biblioteca Libros con Notas desde I Libros con notas
el Panel de utilidades.

Veras que en la Biblioteca se desplegaran todos los libros
gue tienen destacados y notas.

2. Selecciona el titulo donde desees hacer la y | Merksting Internacional Cateora
busqueda de tu destacado.

Notaras que en la Barra de contenido apareceran todos los
destacados para ese titulo.

&

= CAPITULO 3: Historia y geografia
3. Selecciona el destacado que estas buscando y =] CAPITULO 4: La dindmica cultral
da doble clic sobre él “influido en la historia, la

tecrologla, ta ecorona, "

"Er particelar, las ideas de dos
fnvestiqgadores son pertinentes "
"sequndo lugar, Phitip Parker, 16
Se abrird la ventana del libro en el punto exacto donde se encuentratu profesor de marketing, explica ..'
destacado. Con este mismo método puedes encontrar los destacados que tus [ CAPITULO 5; Cultura, estilo de .
amigos estan compartiendo contigo.

16 fa




ENCUENTRA TUS DESTACADOS Y NOTAS
FACILMENTE

Método 3 Dentro del libro

: Abre el titulo donde desees hacer la bisqueda g | Marketing Intemacions] Cateora
de destacados y notas.

2. Da clic sobre la pestana Notas de |la Barra de ’—
[ Contenido
exploracion.

Notaras que en la parte de abajo aparecen todos los
destacados para ese titulo.

[ Imdgenes " [ Notas

3.  Selecciona el destacado que estas buscando y te i
A . tecrologla, la economia, "
llevara al punto exacto del libro donde se - : :
tra En particular, las ideas de dos
encuen 4 e stiqadares son perlinentes "

Con este mismo método puedes encontrar los destacados que tus amigos estan compartiendo contigo.

17 £}



COMO CREAR UNA CARPETA PERSONALIZADA
Y AGREGARLE ELEMENTOS NUEVOS

1. En la Barra de navegacion del Bookshelf da clic ‘ 2B
en el lcono Nueva carpeta. |

2. Asigna un nombre a tu carpeta y da <Enter>. M coteccion sin tituo
Tu nueva carpeta ya esta creada y lista para agregarle
elementos.
3. Busca un titulo de la Biblioteca.
" , , ADMINISTRACION DE COSTOS, 4th Edition BLOCHER
4, Da un clic sobre el titulo y arrastralo hasta tu 3
nueva carpeta, manteniendo presionado el botén
del raton.
5.  Cuando estés sobre tu nueva carpeta suelta el il Mi Bibliotec;

boton del raton.

— =
@@ También puedes agregar accesos directos a carpetas personalizadas a archivos importantes tales
El como: PDF, tablas de Excel, documentos de Word, etc., que se abriran con el programa
18 fa

bt
<]

4

i
@ P predeterminado. Para hacerlo, aplica con tus archivos los pasos 3, 4y 5.



COMO CREAR UN NUEVO MARCADOR
PERSONALIZADO Y CAMBIAR EL COLOR

1. En la Barra de navegacion del Bookshelf da clic ‘ Y. |
en el icono Nuevo marcador.

2. Asigna un nombre a tu nuevo marcador y da [ ] Marcador sin titulo 15
<Enter>.
Tu nuevo marcador ya ha sido creado, ahora asignale un
nuevo color.
3. Da clic derecho sobre el marcador, y elige la Cambiar &l color de "Nusvo marcader
opcion Cambiar el color.
Color i3]
o Emaaas
4, Selecciona un nuevo color y cierra la ventana. -
EiEEEEEN
EEEEEEEN
T e
S A
rrrrrrrrr
[ Defini colores personalizados >

Ahora tu nuevo marcador esta disponible y puedes marcar texto y agregar notas con él (consulta “Cémo
crear una marca en el libro”). Para cambiar el color de cualquier otro marcador sigue los pasos 3 y 4.

19 £}



COMO CAMBIAR EL TAMANO DEL TEXTO DEL
LIBRO

1. En la ventana del libro, da clic en Texto mas A W
largo, para hacer mas grande el tamafio del
texto.

2. Para hacerlo mas chico, da clic en Texto mas A A
corto. exto mis largo Texto més corto

Los cambios se aplicaran automaticamente y tus preferencias se conservaran paratodos los titulos que abras.

20 £}



COMO CAMBIAR LOS COLORES DEL TEXTO Y
DEL FONDO

1. Da clic en el menu Modificar de la ventana del | archivo [T ver Libro Ventana Ayuda
libro.
2. Selecciona la opcion Preferencias. Preferencias...
3.  Daclic en la pestaiia Colores. Ay m S ¢ [
General Coleccionas Referenuas Sincronizande  Amigos  Idioma
4. . Daunclic sobre el color de Texto de péagina. Texto de pigine: ([N
5. Escoge el color que prefieras para tu texto y e
. [l Ul [l
clerra. H TEEEE.
N
Cambiaste el color de tu texto, los cambios se veran ===
T

reflejados en el Panel de lectura cuando cierres la ventana
Colores personal lizados:

de Preferencias. Si ya no deseas hacer mas cambios, cierra [CrCrrrrr
ahora Frrrrrrr

[ Definir colores personalizados »»




COMO CAMBIAR LOS COLORES DEL TEXTO Y
DEL FONDO

0. Ahora da un clic sobre el color de Fondo de Fondo de pagina: || ||

pagina.

(%)
=
=
]
®

HEE ]
HEETT
ENEEE
EEET
EEREEN
EENENT
EEEET

7. Escoge el color que prefieras para tu fondo y
Clerra 000 el I

Crrrrrrr
Crrrrrrr

[ Definir colores personalizados »»

8. Cierra la ventana de Preferencias.

Los cambios se aplicaran en el panel de lecturay tus preferencias se conservaran para todos los titulos que
abras. Para cambiar algun otro color de los que se encuentran disponibles o para restaurar los cambios, sélo

sigue los pasos anteriores.
2 1}



COMO CAMBIAR LA VISTA DE LECTURA

1. En la ventana del libro da clic en el icono Disefio
de pagina. Disafio de pagina

2. Se desplegaran tres opciones, selecciona la que  [[] Vista del explorador
mas se ajuste a tus necesidades. E Vista de columna

v Vista de lectura
Tipos de vista

Vista del explorador Vista de columna Vista de lectura

ADMINISTRACION

.........




COMO AMPLIAR LA VISTA DEL PANEL DE
LECTURA

1. En la ventana del libro da clic en el icono Ocultar
navegacion.

2. Veras que desaparece la Barra de navegacion.

Pararestaurar los cambios, vuelve a dar clic sobre el mismo icono. Los cambios se aplicaran en el Panel de
lecturay tus preferencias se conservaran paratodos los titulos que abras.



OTRA OPCION DE NAVEGACION DEL
CONTENIDO

Otra herramienta para desplegar el contenido del
libro es mediante el menu que se encuentra en la
parte superior del Panel de lectura. O, .2 22 » J2

Mostrar navegacidn Disefio de pagina  Atrds -or o arcar_Crear nota

€ CAPITULG 6: Propiedades mecanicas de metales 1 4 —

. Da clic sobre el titulo del capitulo para desplegar
el contenido del libro.

Sisteria anglosajon: Hras fuerzas por pulgaa cuadrada (Ihpuig’, o pot);

< CAPITULD 3: Estructuras cristalinas y amorfas e

. Selecciona el nombre del capitulo a donde CAPITULO & Saldincacén s Impartoccionss e
quieres ir. CAPITULO 8, Propiedaies macinions de memie

CAPITULO 7: Propiedades mecanicas de metale
CAPITULD 2: Diagramas de fase

CAPTTULO 9: Aleadones para ingenieria
CAPITULO 10: Materiales poliméricos
CAPITULO 11: Cerémicas

CAPITULD 12: Materiales compuestos
CAPITULO 13: Corrosion

CAPI:'I'ULD 14: Propiedades eléctricas d= materi;

Para avanzar capitulo por capitulo da clic en las flechas € } gue se encuentran en los extremos.

25 £}




COMO AGREGAR AMIGOS

1. Da clic en el menu Modificar de la ventana
principal.

2. Selecciona la opcion Preferencias.

3. Selecciona la pestafia Amigos.

4, Llena los cuadros de texto con la informacion
requerida.

5. Da clic en Agregar amigo.

|Ard1ivu\.l'er Libro Ventana Ayuda

Praferencias...

2o m @ = MO

General Colores  Colecciones  Referencias  Sincronizando BEIATVVEN Idicma

Eliminar amion & Los amigos marcados tisnen cuentas registradas

Nombre: | |
Correo electronico: | |
Agregar amigo

[Agregar amig-n]

Para que puedas compartir tus destacados con tus contactos es importante que primero los agregues a la lista

de amigos.

26 £}



COMO COMPARTIR TUS MARCADORES

1. De la Barra de exploracion de Bookshelf Exam
selecciona el marcador que desees compartir.
Observa que en la parte baja de la Biblioteca aparece una Important
barra del color del marcador seleccionado. Importante

2. Marca el recuadro Compartir este marcador.

3. Selecciona si deseas que cualquiera lo pueda ver
0 solo tus amigos.

iListo! Ahora compartes tus destacados con tus amigos. Ellos sélo pueden ver tus destacados si tienen el

mismo libro.
27 £}



COMO SUSCRIBIRSE A MARCADORES DE TUS
AMIGOS

Antes de poder acceder a destacados de tus amigos verifica

lo siguiente:

. Que tu contacto te haya agregado como amigo.

. Que tu contacto tenga destacados compartidos con sus
amigos.

. Que cuentas con el mismo libro que tu amigo.

Si cumples con los puntos anteriores sigue estos pasos:

Da clic en el icono Suscribirse.

® Suscribirse

Intreduzca una direccidn de comeo electrdnico

2. Introduce el correo electronico que utiliza tu Shrmmrme e e

marcadores.

contacto en Bookshelf. comen decrinic | |
Suscribirse

3.  Daclic en Suscribirse.

Espera un tiempo a que se actualicen los servidores; una vez que se ha completado el proceso, apareceraun
icono con el nombre de tu contacto en el Panel de notas.



COMO EXPORTAR DESTACADOS A UN
PROCESADOR DE TEXTOS

Existen dos formas de exportar los destacados, una desde la ventana principal y otra
desde la ventana del libro. En este punto explicaremos las dos, ya que son muy
faciles y practicas.

Método 1 Desde la ventana principal

, . Marketing Int ional Cat
1. Encuentra el titulo que contiene tu destacado y g | Merketing Infemaciona =

selecciénalo.

: : “influido en da historla, la
2. Enla Barra de contenido selecciona el destacado que tecrologia, la economia, "

deseas exportar.

3. Da clic derecho sobre el destacado y selecciona la Exportar los destacados y notas seleccionadss...
opcion Exportar los destacados seleccionados.

4. Asignale un nombre y guarda.
5. Dirigete a la ubicacion donde guardaste el destacado y —
abrelo. ==l




COMO EXPORTAR DESTACADOS A UN
PROCESADOR DE TEXTOS

Método 2 Desde la ventana del libro

1. Selecciona la pestafia de Notas. [FContenido | [imagenes | [JNotas
2 En la Barra de exploracion selecciona el destacado ‘ "nflutde e ia historia, ia

que deseas exportar. tecriolegia, la economia, .."

3. Da clic derecho sobre el destacado y seleccionala  Exportar kos destacados y notas ssleccionadss...
opcién Exportar los destacados seleccionados.

¥ 02 mE-

4. Asignale un nombre y guarda.

5. Dirigete a la ubicacién

Puedes exportar varios destacados en un solo documento seleccionando varios a la vez o dando clic en la
opcién Exportar todos los destacados. Una vez exportados los destacados apareceran con el icono del
programa predeterminado para abrir texto.

30 12



