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CELEMÍN:  Objetivos 
• Objetivo genérico: Facilitar un modelo de registro de información 

para el inventario y catalogación de fondos museográficos y 
documentales, así como un mecanismo automatizado de los procesos de 
gestión que los museos realizan en el ejercicio de las funciones que tienen 
encomendadas. 

• Objetivo específico: Dotar a la Asociación Aperos de Ayer de una • Objetivo específico: Dotar a la Asociación Aperos de Ayer de una 

herramienta informática para:

• Registrar, inventariar y catalogar los fondos que componen la colección 
etnográfica.

• Asociar imágenes digitales en varios tamaños al
inventario de bienes culturales .

• Asociar  informes de restauración y conservación de la
colección, asociados a imágenes digitales de dichos procesos. 

• Asociar fichas de actividades de difusión de las piezas 
de la colección.



CELEMÍN: PRESTACIONES DE USO
• Funcional: El programa debe servir a los fines y facilitar el desarrollo de 

las actividades del Centro 

• Accesible: Su estructura ha de permitir el acceso a los diversos 
beneficiarios de  la colección para satisfacer sus necesidades de 
consulta, documentación e investigación.  

• Fácil de manejar: Las diferentes funciones de la aplicación han de ser 
manejables cómodamente por el usuario.manejables cómodamente por el usuario.

• Sencilla: Los menús de trabajo deben resultar simples, evitando perderse 
en la búsqueda de las opciones requeridas.

• Rápido: Los tiempos de trabajo han de ir ajustados a la tarea requerida, 
facilitando los resultados de un modo automático.

• Económico: Los costes de adquisición y de mantenimiento han de ser 
asequibles, usando software libre y con posibilidades de compartir 
resultados. 

• Flexible: Cada usuario debe ser capaz de manejar las prestaciones a su 
medida, respetando ciertas condiciones de normalización.



REQUISITOS INSTALACIÓN 
Los pre-requisitos de una instalación  Libre  son 

mínimos, puede funcionar en cualquier PC con: 
• 256 Mb de RAM (512 Mb de RAM 

recomendada);
• 1,5 Gb de espacio disponible en el disco duro;• 1,5 Gb de espacio disponible en el disco duro;
• Resolución de pantalla 1024x768 o superior 

(recomendado)



ICONO DE INICIO

• El icono de inicio aparece en el 
Escritorio del ordenador . 

• Para poder acceder a La Base 
de Datos hay que colocar el 
ratón encima del icono y hacer 

ARRANCAR CELEMÍN
EL USUARIO Y LA CONTRASEÑA

USUARIO: siempre aparece en letras 
mayúsculas.
CONTRASEÑA: ojo la contraseña no, 
depende de cómo se cree, si es en letras 
minúsculas o mayúsculas, o si es numérica.
Una vez introducidos los datos pinchamos en 
Aceptar o presionamos la tecla F9 del teclado. ratón encima del icono y hacer 

doble clic en el botón izquierdo 
del ratón. 

• Eso permite entrar en el 
programa, pero pide un usuario 
y una contraseña, que ha sido 
previamente creado por el 
programador.

Aceptar o presionamos la tecla F9 del teclado. 
(También esta la opción de Cerrar, se cierra el 
programa pinchando sobre la palabra o 
presionando la tecla Esc en el teclado)



MENÚS DE LA BASE DE DATOS
• En la parte superior aparece la barra de MENÚS  en 

palabras:
• Catálogo
• Cesiones• Cesiones
• Restauraciones
• Tablas Auxiliares
• Utilidades
• Configuración
• Salir
(A continuación se explican las opciones más importantes de 

cada MENÚ, que también se encuentran en una barra 
inferior, la barra de opciones que aparece con iconos).



MENÚ CATÁLOGO

•Catálogo General
•Catálogo – Ubicación•Catálogo – Ubicación
•Catálogo – Datación
•Catálogo – Uso
•Estadísticas



CATÁLOGO GENERAL: pinchando en esta 
opción aparece la siguiente ventana.



Esta ventana es el CATÁLOGO de La Base de Datos, en la que se
muestran todos los registros (Fichas de Piezas). Cada registro esta
formado por una serie de campos.
A continuación se explica la organización de cada registro y su manejo.
-En la parte superior se encuentra unas flechas amarillas con dirección
izquierda y derecha, permiten avanzar en el catálogo
1. De ficha en ficha (en las dos direcciones)
2. De diez fichas en diez fichas (en las dos direcciones)
3. Principio y final3. Principio y final
- Debajo está el Número de Registro y el Nombre de la Pieza
- A continuación tenemos un menú: generales, fotografía,

descripciones y documentos. Cada opción tiene una serie de campos
que son los que aportan toda la información de la pieza, se
introducen de una forma muy sencilla, se van escribiendo según van
apareciendo. DESTACAR: de cada caja de datos se va pasando a la
siguiente con botón izquierdo del ratón o simplemente presionando
INTRO, en algunos casos es una pestaña desplegable en la que
aparecen los datos a introducir y solo hay que elegir el que
corresponda ( en la parte de materiales – datación – ubicación –
uso, se puede crear uno nuevo en caso de que no se encuentre en la
lista pinchando en el icono de la derecha).



PARTE DERECHA DE LA VENTANA aparecen distintas opciones:

1. Eliminar F2 (elimina el registro que se está consultando en ese 
momento)

2. Modificar F3 (permite modificar los campos que se deseen)
3. Nuevo F4 (crea un nuevo registro. El número que genera es el 

siguiente al último que se encuentra en el catálogo)
4. Buscar F5 (permite hacer búsquedas)4. Buscar F5 (permite hacer búsquedas)
5. Imprimir F8 (crea listados)
6. Cancelar Esc (se pierde la información o los datos introducidos 

en ese registro hasta el momento)
7. Aceptar F9 (guarda los datos)
8. Cerrar F10 (cierra el catálogo general)

OTRAS OPCIONES: desde esta ventana se pueden cargar la imagen 
de la pieza, consultar los informes de cesiones y de 
restauraciones.



BREVES APUNTES A SABER 
SOBRE EL APARTADO DE 

CATÁLOGO:

1. Como cargar una imagen
2. Asignar Archivos
3. Hacer búsquedas



1. CARGAR UNA IMAGEN 



1º Entrar en el apartado de Fotografía. MUY IMPORTANTE: La 
imagen que se desea cargar debe ser inferior a 64 kb.
2º Pinchar en Cargar Foto, aparece otra ventana que permite buscar
la imagen en el ordenador para luego poderla añadir en la ficha
correspondiente.

El proceso a seguir es
el mismo que se
utiliza para adjuntar
archivos en un correo
electrónico



Otros datos sobre la imagen

• Para cargar la imagen primero hay que aceptar 
los datos que se han introducido en el apartado 
de generales y descripciones y después ya de generales y descripciones y después ya 
permite asignar la foto.

• Ver Foto: hay que pinchar en ese cuadro para 
visualizar la imagen de la pieza.

• Eliminar Foto: elimina la imagen.
• Exportar Foto: hace una copia de la imagen en el 

equipo, en el lugar que el usuario desee.



2. ASIGNAR ARCHIVOS

Permite asociar a 
la ficha de la la ficha de la 

pieza cualquier  
documento que 
se encuentre en 
el  ordenador 



3. HACER BÚSQUEDAS
Pinchando en 
buscar o 
presionando F5 
aparece la ventana 
de búsquedas. de búsquedas. 
Permite buscar 
registros por: 
número – nombre 
– ubicación – uso 
– datación.
Admite pasarlo a 
Excel o a un 
listado.



Catálogo – Ubicación - Datación– Uso

Muestra los registros según las necesidades del USUARIO,  se puede 
pasar a Excel o a un listado.



ESTADÍSTICAS

Indica el número de piezas y el porcentaje de las mismas que 
hay en cada campo. Se puede pasar a Excel y hacer listados.



MENÚ CESIONES

• Cesiones
• En cesión
• Informe de cesiones• Informe de cesiones

SIEMPRE QUE UNA PIEZA ESTÉ EN CESIÓN
VA A APARECER INDICADO EN EL
REGISTRO DE CATÁLOGO AL LADO DEL
NOMBRE DE LA PIEZA





CESIONES
La ficha de cesión se 
compone de una serie 
de campos según la 
demanda del Centro y 
es muy similar a la 
ficha de catálogo.
Diferencia: para Diferencia: para 
introducir una cesión 
hay que pinchar en el 
icono que está la lado 
del cuadro de texto de 
número de registro. El 
programa  realiza la 
búsqueda de la pieza y 
automáticamente se 
rellenan algunos 
campos de la ficha de 
cesión, el resto los 
añade el USUARIO.



EN CESIÓN

Al hacer la 
búsqueda 

proporciona las 
piezas del piezas del 

Catálogo que 
están en cesión 

en ese momento. 
Esa lista se 

puede pasar a 
Excel y se puede 

imprimir.



INFORME DE CESIONES
Permite consultar 
todas las cesiones 

de una pieza en 
concreto y el 

estado en el que estado en el que 
están dichas 

cesiones, es decir, 
si la última cesión 

todavía está en 
curso



Pinchando en buscar o presionando la tecla F5 del teclado del 
ordenador se realiza la búsqueda y automáticamente  aparece su 

resultado.



MENÚ RESTAURACIONES

• Restauraciones
• Catálogo en Restauración
• Informe Restauraciones• Informe Restauraciones

SIEMPRE QUE UNA PIEZA ESTÉ EN 
RESTAURACIÓN VA A APARECER INDICADO 
EN EL REGISTRO DE CATÁLOGO AL LADO 
DEL NOMBRE DE LA PIEZA





RESTAURACIONES
El manejo y 

utilización de la 
Ficha de 

Restauración es 
muy similar al de muy similar al de 

Catálogo y 
Cesión, la 

diferencia está en 
los campos (ya 

que estos se 
ajustan a los 

contenidos de 
cada ficha) .

Para introducir una nueva restauración el proceso es análogo a la Cesión, primero se hace la 
búsqueda, el programa nos proporciona unos datos y otros los añade el USUARIO.



CARGAR IMÁGENES EN LA FICHA DE 
RESTAURACIÓN

El 
funcionamiento 
es el mismo que 

el de la Ficha 
de 

Catalogación, 
salvo que en la 
Restauración 

podemos 
añadir cuatro 

imágenes de la 
misma pieza, 

antes  y 
después de la 
restauración .



ASIGNAR ARCHIVO

Lo mismo 
ocurre en este ocurre en este 
apartado, se 
realiza de la 

misma manera 
que en la Ficha 
de Catalogación



CATÁLOGO EN RESTAURACIÓN

Permite 
consultar consultar 
todas las 

piezas que en 
este momento 

están en 
Restauración.



INFORMES DE RESTAURACIONES 

Permite consultar 
todas las todas las 

RESTAURACIONES 
de una pieza en 

concreto y el estado en 
el que están dichas 

RESTAURACIONES. 



Pinchando en buscar o presionando la tecla F5 del teclado del 
ordenador se realiza la búsqueda y automáticamente  aparece su 

resultado.



MENÚ TABLAS AUXILIARES: tablas 
correspondientes a datos de la Ficha 
de Catalogación.

• Materiales
• Dataciones• Dataciones
• Ubicaciones
• Usos 
• Agentes
• Motivos Bajas



Desde este Menú se puede hacer modificaciones en las tablas 
anteriormente mencionadas, como añadir nuevos datos, 

modificar los existentes, eliminar, pasarlas a Excel y crear 
listados.



MENÚ UTILIDADES: cambios conjuntos 
desde Excel

• Importaciones
• Cambio de Material• Cambio de Material
• Cambio de Ubicación
• Cambio de Datación
• Cambio de Usos
• Exportación de Imágenes
• Importación de Imágenes



Este apartado ayuda a hacer varios cambios a la vez en el Catálogo, como por
ejemplo añadir un número determinado de fichas, cambiar ubicaciones,
materiales, etc… de diversas piezas a la vez. Importante: previamente a hacer
la importación hay que crear un archivo en Excel con los datos que se quieren
capturar.



MENÚ CONFIGURACIÓN

• Búsquedas
• Rejillas• Rejillas
• Permisos
• Usuarios: crear – borrar – cambiar contraseña
• Parámetros



BÚSQUEDAS
Desde este 
apartado se 
manejan los 
campos que 

aparecen en las 
búsquedas y el búsquedas y el 

orden de los 
mismos. Si el 
USUARIO lo 
desea puede 

hacer las 
modificaciones 
que considere 

necesarias 



REJILLAS

Modificar las 
rejillas rejillas 
(tamaño, 
orden, etc) 
según las 
necesidades 
de cada 
USUARIO



PERMISOS: desde este apartado se controlan los 
permisos de los distintos usuarios



USUARIOS: Gestión de usuarios, creación de los mismos, asignación 

de permisos, eliminación de usuarios y cambio de contraseña.



PARÁMETROS: Orden del Catálogo, imagen de fondo, carpetas 

para las importaciones y exportaciones de datos y de imágenes, asignación de 
campos obligatorios en las Fichas de Catalogación, Cesión y Restauración.



SALIR: cerrar el 
programa

ICONO DE COPIA: se encuentra 
en el Escritorio del ordenador y 
permite hacer copia en un USB 
de todos los cambios que se han 
hecho en La Base de Datos, de 
esta manera si se estropea el 
equipo en el que se está 
trabajando, esta copia permite 
que no se pierdan los datos que 
hasta el momento se 
encontraban en la Base de 
Datos. 
El programa se instalaría en otro 
equipo  con los datos guardados 
en la copia. 


