
 

PREPARATIVOS. 

 Debemos disponer de la instalación de Bonsai en un servidor y disponer de las claves para subir los datos. La instalación 

se solicita en OPACABIES.EUS y , una vez realizada, nos remitirán la dirección para insertar nuestro catálogo en la web 

del centro y las claves para su actualización 

 Conviene crear una carpeta en la que guardar siempre los datos actualizados que subiremos a Bonsai. Ejemplo: Esa 

carpeta puede crearse en Mis Documentos y denominarse Mi Bonsai 

 Decidir en qué orden  queremos que aparezcan los fondos cuando se abra Bonsai. Para ello, en Abies, cada vez que 

hagamos click sobre el nombre de una columna o campo, se ordenará ésta en orden ascendente o descendente. (Si es 

título, autor, se ordenara de A-Z o de Z-A. Si es numérico como Ejemplar, de mayor a menor o viceversa. Quizás, lo 

conveniente sea que aparezcan los documentos más recientes que es como decir, las novedades de nuestro catálogo; 

en este caso, haciendo click sobre la fecha de alta, podemos ordenar los fondos de más reciente a más antigua. 

 

 
 
Ordenar por fecha de alta 
haciendo click sobre este 
campo hasta que veamos en la 
primera fila el ejemplar 
catalogado más recientemente 

 

Una vez ordenado el catálogo, comienza el procedimiento para subir por primera vez el catálogo a Bonsai o para 

ponerlo al día cuando lo consideremos necesario. 

 



PROCEDIMIENTO: Crear informe 
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Click en informe 

2 

 
 
 

 
Se abre un asistente para 
crear informes. 
 
Click en Siguiente 
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         Click en el botón  >> 

 
Vemos que quedan 
seleccionados todos los 
campos en el espacio de la 
derecha y queda vacío el de 
la izquierda 
 
                Click en Siguiente 
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         Click en Archivo de 
texto (campos delimitados) 
3ªopción. 
Al seleccionar esa opción, 
comprobar que está 
seleccionado Punto y coma 
y aparecen commillas en el 
recuadro. 
 
            Click en Siguiente 
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Aparece por defecto el 
nombre Informe. 
Comprobamos que están 
activadas las 4 casillas 
          Click en Siguiente 
 
 
 
         Click en Siguiente 
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Aparece el aviso: 
Espere mientras Abies 
prepara el informe. 
 
Enseguida aparece el 
informe como blog de 
notas que guardaremos 
como cualquier 
documento: 
 
Archivo > Guardar como 
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Guardaremos el informe en 
la carpeta que habíamos 
creado en los preparativos. 
 
Le ponemos nombre, por 
ejemplo: 
Actualización Bonsai 
(cada vez que actualicemos, 
guardaremos con el mismo nombre 
para sustituir el más antiguo por el 
más reciente) 

 
IMPORTANTE: 
Antes de guardar 
seleccionar abajo, en 
codificación, la opción 
UTF-8 
       Click en Guaradar       
 

 

Ya tenemos los datos que queremos subir a Bonsai, a continuación, (el que aparece en la vamos a nuestro Bonsai 

web del centro o el que hayamos alojado en el portal OPACABIES.EUS, siempre que sea la misma instalación. 

Es necesario conocer el Usuario y la contraseña de Bonsai para poder continuar. 

 

 



PROCEDIMIENTO: Subir informe a Bonsai 
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Click en  Igo/Subir
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En la ventana: 
Escribir el 
usuario 
Y la 
 Contraseña, 
A continuación, 
Click en  Iniciar sesión

10 

   

 
Click en Seleccionar archivo 
 
Ir a la carpeta del 
ordenador donde hemos 
guardado el informe (fig. 7) 
Y seleccionar el archivo y 
Click en Abrir 
 
Click en  Subir
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Esperamos hasta que 
aparezca el texto 
Actualización 
Bonsai.txt subido con éxito. 
 

 Click en Cerrar
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Nuestro catálogo en Bonsai ya está actualizado; 
podemos comprobar la fecha y hora de de actualización. 

 
Más información en Manual de Bonsay 

 
 

http://ceipvirgendelosvolcanes.com/bonsai/readme.html

