
 
 
 

MANUAL DE USO DE LA BIBLIOTECA VIRTUAL 

 

Tanto en la Intranet de Laica como en la página Web www.laica.co.cr, se ha colocado una opción 

llamada Biblioteca o Biblioteca Virtual.  

  

 

Su objetivo es el de crear categorías y sub categorías para la publicación de información. El acceso 

a la información puede declararse libre, de manera que cualquier persona que entre al sistema de 

biblioteca pueda acceder a la información, o puede declararse privado, de manera que solo 

personas con un usuario y clave de acceso asignados puedan acceder a esa información. 

http://www.laica.co.cr/


 
 
El funcionamiento, tanto en la Intranet de Laica como en la página web, es similar, no así la 

información que se publique. De esta forma, la información que sea únicamente del interés de los 

funcionarios de Laica debe publicarse en la Intranet, y la información que se desee publicar más 

allá de las fronteras de Laica debe hacerse a través de la página web, ya sea libre o de acceso 

restringido o privado. 

Como ejemplo, se presenta un caso de información publicada en la Intranet: 

 

En la parte superior de la página principal de la biblioteca  se muestran tres opciones (en color 

blanco) y a continuación se describe la función de cada una: 

Intranet (Página Principal en la web): Al dar un click sobre esta opción regresa a la página 

principal de la Intranet o de la página web de Laica. 

Inicio: Regresa a la página principal de la biblioteca. 

Ingrese: Al dar click sobre esta opción, el sistema de blblioteca lo llevará a una página de registro 

de usuario y clave de acceso para acceder a documentación de acceso privado. 

La página principal de la biblioteca muestra columnas para Categorías de Información: al lado 

izquierdo las de carácter público o de libre acceso y al lado derecho muestra las categorías de 

acceso privado, a las cuales una persona tiene derecho una vez registrado. Para ver la totalidad de 

las categorías deberá usar la barra de scroll de la página hasta que aparezca la última de estas. 



 
 
En todo momento el sistema desplegará uƴŀ ƻǇŎƛƽƴ άBuscarέ cuya funcionalidad es dar al usuario 

la opción de digitar alguna palabra o frase y que al oprimir el botón Buscador (en azul), hará una 

búsqueda de ese patrón de caracteres en la totalidad de los documentos publicados, ya sean de 

acceso libre o de carácter privado a los que el usuario tenga derecho de acceso. 

! ƳƻŘƻ ŘŜ ŜƧŜƳǇƭƻΣ ǎŜ ǇǊŜǎŜƴǘŀ ƭŀ ŎŀǘŜƎƻǊƝŀ ƭƭŀƳŀŘŀ άhǇŜǊŀŎƛƻƴŜǎέΦ 

 

Una vez que se ingresa a esta categoría se puede observar en la barra azul la leyenda 

άhǇŜǊŀŎƛƻƴŜǎέΣ ǉǳŜ ƛƴŘƛŎŀ ǉǳŜ ǎŜ Ŝǎǘł ŘŜƴǘǊƻ ŘŜ Ŝǎǘŀ ŎŀǘŜƎƻǊƝŀΣ ȅ ōŀƧƻ ƭŀ ƭŜȅŜƴŘŀ ά{ǳōŎŀǘŜƎƻǊƝŀǎ 

ǇǵōƭƛŎŀǎέ ŀǇŀǊŜŎŜƴ Řƻǎ ǎǳōƎŎŀǘŜƎƻǊƝŀǎ Ŝƴ ƭŜǘǊŀ ǾŜǊŘŜΥ άLƴŦƻǊƳŜǎέ ȅ άtǊƻŎŜŘƛƳƛŜƴǘƻǎέΦ 

tŀǊŀ ŜŦŜŎǘƻǎ ŘŜƭ ŜƧŜƳǇƭƻΣ ǎŜ ƛƴƎǊŜǎŀ ŀ ƭŀ ǎǳōŎŀǘŜƎƻǊƝŀ άtǊƻŎŜŘƛƳƛŜƴǘƻǎέΦ 



 
 

 

 

Dentro de la subcategoría άProcedimientosέ (ver barra azul), se observan los diferentes 

ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎ ǉǳŜ ǇǳŜŘŜƴ ŀŎŎŜŘŜǊǎŜ ŘŀƴŘƻ ŎƭƛŎƪ ŀƭ ōƻǘƽƴ ά5ŜǎŎŀǊƎŀέ ǳōƛŎŀŘƻ ŀ ƭŀ ŘŜǊŜŎƘŀ ŘŜ ŎŀŘŀ 

uno de ellos. Como se puede observar la barra de scroll al lado derecho de la pantalla principal, se 

se puede utilizar para visualizar más documentos que se desplegarán a medida que se va bajando 

la barra hasta alcanzar el último de los documentos publicados en la subcategoría. Debajo de la 

ōŀǊǊŀ ŀȊǳƭΣ Ŝƴ ŎƻƭƻǊ ƴŜƎǊƻ ƛƴŘƛŎŀ άVolver a la Categoría padreέΣ se da un click sobre este título y la 

ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ ŎƻƴŘǳŎŜ ƴǳŜǾŀƳŜƴǘŜ ŀ ƭŀ ŎŀǘŜƎƻǊƝŀ ƛƴƎǊŜǎŀŘŀΣ άhǇŜǊŀŎƛƻƴŜǎέ Ŝƴ ŜǎǘŜ Ŏŀǎƻ ǇŀǊǘƛŎǳƭŀǊΦ 



 
 
Ingreso a documentos privados 

 

En la página principal de la biblioteca, al lado derecho de la pantalla están las Categorías privadas, 

ŘƻƴŘŜ ǎŜ Řŀ ǳƴ ŎƭƛŎƪ ǎƻōǊŜ Ŝƭ ōƻǘƽƴ άIngresarέΣ ǉǳŜ ƭƭŜǾŀ ŀ ǳƴŀ ǇłƎƛƴŀ ŘŜ ǊŜƎƛǎǘǊƻ ŘŜ ǳǎǳŀǊƛƻ ȅ 

clave que se muestra a continuación: 

 


