GUIA DE USO OCENCT Administracicn

&¢Qué es Ocenet Administracion de empresas?

Ocenet Administracion de empresas es un centro de informacion on line, con
contenidos especificos de economia y administracion de empresas.
Estos contenidos son actualizados e indexados regularmente por nuestros
editores para ofrecer una informacion total, completa viva y actual.

Su base documental estd integrada por:

Obras de referencia: Una seleccidén de obras enciclopédicas que aportan los
contenidos mas clasicos y consolidados. Procedentes del fondo Océano, asi como
de otras editoriales y escuelas de negocios, forman una base muy sélida.

Obras de autor: Obras escritas por expertos en distintas materias, aportan su
vision personal, conceptos novedosos que no siempre se consolidan en clasicos.
Obras didacticas: Procedentes de escuelas de negocios, transmiten los
conocimientos siguiendo un modelo expositivo didactico, tipo “clase”. Son
contenidos consolidados que vinculan lo nuevo con lo clasico.

Publicaciones especializadas: Una seleccién de revistas y publicaciones
especializadas, aportan la actualidad y nuevas tendencias del mundo empresarial.
Indicadores: Una seleccién de datos estadisticos de mas de 100 paises, aportan
el contexto necesario para analizar la situacion econdmica actual.

Diccionarios: Un diccionario de administracion y finanzas, asi como un diccionario
bilingle Inglés — Espafiol

Ocenet Administracion de empresas ofrece distintos mecanismos de blusqueda:

Busqueda simple localiza un término o una combinacién de palabras.
Busqueda avanzada permite acotar la busqueda mediante condiciones.
Busqueda tematica navega por el fondo documental a través del arbol tematico.
Indicadores muestra la realidad econdmica a partir de datos estadisticos.

Como ... ofrece procedimientos y protocolos basicos para la gestion empresarial.
Diccionarios realiza consultas en diccionarios econdmicos y bilingles.

Links permite acceder a enlaces de interés clasificados por categorias.
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La busqueda simple

Al introducir una o varias palabras en la barra de busqueda superior,
lanzamos la consulta a todos los documentos del producto.

La busqueda simple nos permite buscar el termino deseado en todos los documentos
disponibles de la forma mas sencilla. El producto buscara aquellos documentos que
contengan todos los términos buscados y nos presentara una lista de resultados.
Estos documentos se presentan ordenados segun su relevancia en relacién con la
busqueda realizada. Esta se calcula a partir de la informacién del propio articulo y a
través de una serie de descriptores creados por nuestros editores.

Barscar;

OCENEeT Yempresae 2

Busqueda avanzada Busqueda tematica Indicadores Diccionarios

El.isqunda B]H'IplE Qf Wis. documeitos ;5\ Histosial 6% Afinar E’. Revisar @ Frpeimit

Busqueda: analizis financiero
Ty Todos {RF) Referancia (RW) Revislas (N} Indicadores (CR) Casos

Resultados del 13l 20 de 1218 EF sezivar F =

HE} [ Andlisis de log estados financieros
Enciclopedia del Management
El analisis oz =siades financieras, aligual gue oiras herramigntas de analisis financiers, se basa en una relacion Kgica entre 15 cperaciones
comenciaks subyacenies v la explcaciin o representasi|. ]

{RF) [ Andlisis inanciero de la empresa
~ Conocimientos financieros aplicados a la gestion comercial
La infermacsdn de satda que proporciona la empress, ya eea global o por secciones y aciividades, pusde tener formates diterentes en segin
qué seclores, paises, ste.

(CAY [ Andlisis financiero previo a la adquisicidn de un inmaovilizado. Caso B&E
Sigtemas de planificacion ¥ control n la empresa

EEEEE

RF} Andlisis financiers, Principlos generales
Conccimientos financieres aplicados a la gestidn comercial
Toda empresa incorpora un ACTWO, constiuido por los Bienes y Derschos que posse, y un PASNG que recoge la financiacion de ios |T|
migmng Flarnan de e fandng sis iblirs sina amnress nar financarl 1
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La lista de resultados

La pagina de resultados nos muestra los documentos
gue mas se relacionan con el término o términos buscados.
El formato de la lista de resultados es el mismo para todas las busquedas.

En la parte superior encontraremos:

e El término buscado (Su busqueda:)
e La barra de filtro por tipo de documento (Ver)
e El numero de resultados (Resultados del 1 ...)

Edsqueda simple _g:_\_,’f"z.'ﬂ' mestos R Histoil G Afinee [ Reviear @@ Impeimic

Busqueda: analisis inancier
Ty Todos {RF) Referancia (RW) Revislas (N} Indicadores {CAYy Casos

Resultados del 1 &l 200 de 1218 E¥teonivar (& 1

Y a continuacién los resultados agrupados en paginas. De cada documento se nos
muestra:

Tipo de documento

Titulo

Fuente

Primeras lineas del documento

Ponderacién

Imagenes asociadas (aparecera una camara si el documento contiene imagenes)

{RF} [ Analisis Ananciero de la empresa
Conocimientos financieros aplicados a la gestion comercial

La infermacién de 2alkda que proporciona la empresa, va 2ea global o por 88cCiones ¥ acividades, puede tener formatos diferentes en 28 an
qut seclores, paises, stc.

Para abrir un documento clicaremos en su titulo. Podemos filtrar la lista de resultados

por tipo de documento. Para ello, escogeremos el tipo de documento deseado en la
seccion “Ver”.

Opciones sobre la lista de resultados

Si deseamos restringir la lista de resultados afadiendo alguna condicion a la
busqueda, podemos utilizar la opcién Afinar en la parte superior de la lista de
resultados. Para modificar la busqueda realizada escogeremos la opcidn Revisar.
También podemos Imprimir la lista de resultados.
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Presentacion de documentos

Ver un documento es tan sencillo como clicar sobre su titulo

En la parte superior derecha de la pantalla, encontramos las opciones para imprimir el
documento o enviarlo a un destinatario de correo electrénico. Asi mismo, podemos
buscar otros documentos relacionados con el documento visualizado o volver a la lista
de resultados.

En la cabecera del documento encontramos los temas de que trata. Si queremos ver
todos los documentos de un tema, sélo tenemos que clicar sobre el tema en concreto.

Una abreviatura nos indicara el tipo de documento que estamos visualizando:
rf — Referencia, rv — Revistas, in - Indicadores econdmicos, ca - Casos

Si un documento tiene imagenes asociadas encontraremos una camara fotografica
qgue nos lo indicard. Apretando en ella iremos directamente hasta las imagenes que
forman parte del documento.

Al pie del documento encontraremos su ficha bibliografica.

Podemos archivar el documento temporalmente clicando la opcidn Archivar que esta
sobre la abreviatura que nos indica el tipo de documento. Para recuperarlo, basta con
seleccionar la opciéon Mis documentos y, aqui encontraremos aquellos documentos
gue, durante la sesién, hemos ido marcando. Al cerrar la sesién, la seleccidn se borra.

La opcion historial de busquedas almacena todas las busquedas realizadas durante la
sesidon en curso.

Buscar:

OCENET “empresas oommm > & 0 @

Busqueda avanzada Busqueda tematica Como... | Indicadores Diccionarios

Eﬂsqueda S-II'I'IP|E' E"-":— dosumentas E@l Hmnria ﬂ Decumantes relacisados [@E' viar @ mpemit (4 Volver T
fw 4 2de1218 (= W

¥ pchna  Temas asignados:
Finanzas = Andlss financiero

Andlisis financiero de la empresa L

Estado comparativo de resultades

Estade comparative de resultades (+

La infarmacidn de salida que proporciona la empresa, y2 sea global o por secciones v aclividades, pueds laner
farmatas diferentes en segun qué seclores, paises, elc

Log estados financierss o infermes son un instrementa de andlisis comparative de la gestidn econdmicainanciena
-del canjunio v de cada Zrea de zclividad- del que la empresa dispone para sus responsables. Se rezlizan en base
alos datos mensuales y acumulados gue se confeccionan y se oblienen mensualmente de dichos responsables.

Los estados financieros y 108 principales informes, e detallan concaplualmente an 105 apanados siguientas (que
se coresponden con las epigrafes que a confinuacion se desamallan):

» Margenes brulos por secticnes o actividades.

= Inaresos v 0asios por secciones o actividades 3
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La biasqueda avanzada

Para personalizar la busqueda.

Permite realizar busquedas mas especificas sobre la base de datos documental.
Podemos buscar términos en partes del documento concretas: titulo, autor, fuente,
texto y tema. Para cada cajetin de busqueda podemos decidir si se queremos que
busque Todos, Algunos o Ninguno de los términos introducidos.

El resultado de la busqueda seran aquellos documentos que cumplan todas las
restricciones seleccionadas en los diferentes cajetines.

Esta herramienta permite aplicar ciertas restricciones. En el caso de revistas, se
puede delimitar un intervalo de fechas de publicaciéon que acotara la busqueda a dicho
periodo. Es posible localizar directamente un determinado documento a partir de su
codigo y, finalmente, seleccionar el nUmero de resultados por pagina en la
presentacién de los mismos.

Basta con rellenar sélo aguellos campos que precisemos para obtener resultados
satisfactorios.

Burscar;

OCENET “empresae mmmm =y & 0 2
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Busqueda avanzada Busqueda tematica Como,... | Indicadores

Blsqueda avanzada B v documenas  BER Hisioa =

Mo g8 necesaric relenar todos e campos del Termulanio.

Ayuda
Titulo: | | Todos v
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La busqueda tematica

Para realizar busquedas sobre un tema en concreto.

A partir del arbol tematico podemos buscar aquellos términos que deseemos,
restringiendo la blusqueda a los documentos de un tema especifico. Seleccionando una
rama del arbol obtenemos todos aquellos documentos que tratan de ese tema.
Podemos afinar la busqueda, desplegando los diferentes niveles del arbol clicando en
el simbolo +. El tema queda marcado en rojo. Si introducimos un término en la caja
de busqueda del arbol tematico, encontraremos todos aquellos documentos que tratan
de dicho término y pertenecen al tema seleccionado.

Buscar;
OCENET Administracisn - =
«empresas N - # 0 2
Busqueda avanzada Busqueda tematica | Indicadores Diccionarios
El.isqunda tematica E?r Wim documentas chnl Hislons -
Buscar £n:
[£]1 Ocenat Emprasa

EHED Direccidn v adrinistracion de empresas
F (B3 Recursas humanas
B [E Finanzas
p(E3 Administracidn
EHED Muevas lecnalogias al sandcio da la emprasa
@1 B3 Compras y aprovisionamiento
EHE Produceidn
B3 Marketing - Mercadotecnia - Comercializacian
E [: Venlas - Comercal
B Legistica
EHED Croanizacion
B2 Somerco extenior
& [ Econamia
EEstadistica
EHED Actividades sectariales I
BB La secretaria v la empresa
#HEI Lz empresa familiar- PYIE
) I‘_“I Mobcias de empresa v aciualidad |T|
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Los indicadores

La realidad econdmica de cada pais vista a partir de sus variables e indicadores
economicos. Un conjunto de tablas con los valores econdmicos de los ultimos

Los indicadores se presentan agrupados por area geografica. Para obtenerlos,
debemos desplegar las ramas del arbol a través del simbolo +, hasta llegar al
territorio geografico de nuestro interés. También podemos introducir nuestros criterios
de busqueda en el cajetin de la parte superior del arbol. En cualquier caso,
obtendremos una pagina de resultados adaptada a los criterios de nuestra busqueda.
Si queremos visualizar un documento de la pagina, debemos clicar sobre él.

Los documentos de indicadores presentan tablas con grupos de valores de un pais
durante los Ultimos afios. Asi podemos ver la situacién actual y valorar la evolucion de
cada indicador.

Burscar;

OCE ne Administracién - .
«empresas N - # 0 2
Busqueda avanzada Busqueda tematica | Indicadores Diccionarios
Indicadoras E?r Wim documentas E{ﬂ Hislons -
Buscar | | en

[£] Ocenet Empresa

-2 dfrica

#-23 Aménica Cenfral
E--:I.-Eméril;a del Herle

[ (23 Aménica del Sur

-5 Asia

i#-E3 Unidn Europea

&5 Otros paises auropacs
#-E3 Oceania
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Los CoOmo

Una amplia seleccion de procedimientos y protocolos basicos de las diferentes
areas de la empresa. Guias paso a paso para realizar tareas concretas

Bajo cada area empresarial se agrupan los diferentes procedimientos. Podemos
realizar una busqueda en el cajetin correspondiente o bien navegar por las ramas del
arbol utilizando el simbolo + hasta encontrar el documento deseado dentro de la lista
de resultados.

Los Como... ofrecen respuestas a preguntas concretas: “Cémo analizar la rentabilidad
empresarial”, "Cédmo combatir el estress”, “Cémo crear una PYME”, “Cémo adaptar el
producto a mercados internacionales” o "Cémo organizar el area de ventas”.

Buescar:

OCENET Xampreshs )

Busqueda avanzada Busqueda tematica
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Los diccionarios

Permite obtener el significado de cualquier término en el diccionario de
administracion y finanzas, asi como su traduccion al inglés, o viceversa.

Introducimos la palabra de la que deseamos encontrar el significado en la caja de
busqueda, y seleccionamos los diccionarios a consultar (si no escogemos ninguno la
busqueda se realiza en todos los diccionarios). La lista de resultados presenta las
definiciones de aquellas palabras que coinciden con los términos buscados vy el
diccionario de procedencia.

Buescar:

OCENET Xampreshs )

Busqueda avanzada Busqueda tematica

Diecionarios &/ M= domumentas E@l Hislons

Mo &8 necesario relenar todos ka2 campos del Tormulano.

Térming: i

O Dicclonario de Administracidn y Finanzas
(| Diccionanio de Inglés-Espaiol

] Diccionario de Exspanol-Inglés

W* de resultados por pagina: -‘Iﬂlv

[“Buscar I Borrar
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Los links

Ofrece una seleccion de paginas WEB de interés, clasificadas por temas.

Las ramas del arbol que se nos despliega al acceder a esta seccion, corresponden a
los diferentes temas en que se ha dividido esta seleccién de paginas de organismos e
instituciones internacionales. Podemos navegar por esta seccion, o bien clicando sobre
las diferentes ramas, o introduciendo el término o términos de nuestro interés en la
barra de busqueda. El resultado sera una pagina de documentos ordenados con los
enlaces, en funcién del tema escogido o los criterios de blusqueda introducidos, que
incluye el nombre de la organizacién y un breve resumen.

Este apartado sdélo permite el acceso a paginas WEB de diferentes ambitos,
seleccionadas y permanentemente actualizadas por nuestros editores y, por tanto,
siguiendo los mismos criterios de rigor y fiabilidad en que estan basados nuestros
productos.

Burscar;
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OCENerT & empresas [N -
Busqueda avanzada Busqueda tematica
Links I}r Wim documentas chnl Hislons e
Buscar £n:
[£]1 Ocenat Emprasa

-5y defrninistracidn
S Comercio exterior
48 Compras v aprovisionamianto
L ERDireccion v administracitn de empresas
- EEconamia

S Estadistica
- Finanzas
i ELa empresa tamiliar
Sl L ogistica
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- ElMercados

'ﬁ”llﬁ'ﬂﬂﬁ tecnologias 3l serdcio de la empresa
-8 Organismos oficales

S Produccidn
S Recursos humanaos

'!ﬁ Revisias ¥ publicaciones especializadas
-4 Ventas v comercial

EQworking Brench. Casos practicos
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Para mas informacion

A través de los iconos de la parte superior central de la pantalla podemos acceder a
diferentes servicios suplementarios

Ayuda: Explicacion estructurada y detallada de todas las posibilidades de Ocenet
Administracidn de empresas.

Contactenos: Para cualquier duda, sugerencia. Acceso directo al servicio de atencién
al cliente.

Biblioteca: Acceso al catdlogo de la biblioteca para consultar obras de su fondo que
tratan el término buscado
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