

Gestionar favoritos
¡Hola!

Puede almacenar ejemplares en "Favoritos" para utilizarlos en el futuro, como aquellos que utiliza a menudo o que quiere volver a encontrar con facilidad.

Los ejemplares que guarde como favoritos son personales y no se compartirán con otras personas.

En esta sesión, aprenderá a añadir ejemplares a sus favoritos, a organizarlos mediante etiquetas y a añadirlos, más tarde, a una lista desde sus favoritos.

Puede acceder a sus favoritos desde el menú de navegación.

Allí estarán todos los ejemplares que haya añadido antes.

Para añadir ejemplares a sus favoritos, haga clic en el botón "Añadir".

Esto habilitará varias opciones.

Podrá buscar un ejemplar en la biblioteca, hacer una entrada manual introduciendo los datos del ejemplar en un formulario, o cargar su propio archivo.

A modo de ejemplo, busque un ejemplar que quiera añadir.

Una vez que lo haya encontrado, haga clic en el signo más,

y este aparecerá en "Favoritos".

También puede añadir ejemplares a sus favoritos desde una lista.

Dentro de la lista, haga clic en el menú de ejemplares y seleccione "Guardar como favorito".

Para añadir ejemplares en masa, seleccione los que desee y, desde la opción "Más acciones de la lista", haga clic en "Añadir a favoritos".

Y, por último, puede añadir ejemplares a sus favoritos con la herramienta ¡Cítelo!.

Este es mi artículo en vídeo.

Haga clic en "¡Cítelo!"

y asegúrese de seleccionar "Colección", o "Favoritos", según lo que aparezca.

Luego, haga clic en "Añadir y cerrar".

Aquí está.

Para eliminar un ejemplar de sus favoritos, desde el icono de menú de ejemplares, seleccione "Eliminar ejemplar"

y confirme.

También puede eliminar ejemplares en masa seleccionando varios de ellos y haciendo clic en "Eliminar" en las acciones de "Favoritos".

Puede etiquetar los ejemplares para organizar sus favoritos.

Para añadir etiquetas a un ejemplar, haga clic en él y, luego, en "Añadir etiqueta privada".

Seleccione una de las que ya haya utilizado o cree una nueva.

Si lo desea, puede añadir varias etiquetas.

Puede eliminar una etiqueta del ejemplar haciendo clic en la X situada junto a ella.

También, puede filtrar los ejemplares por etiqueta.

Por ejemplo, para ver los ejemplares que etiqueté con "PHIL100_summercourse", haga clic en el icono de filtros, seleccione la etiqueta que desee y haga clic en "Aplicar".

En "Favoritos", ahora solo se muestran los ejemplares que tienen esa etiqueta.

Puede eliminar un filtro de etiquetas haciendo clic en la opción de "Filtros" y seleccionando "Limpiar".

También puede ordenar la lista de diferentes maneras y buscar ejemplares dentro de ella haciendo clic en el icono de búsqueda.

Puede añadir fácilmente ejemplares guardados como favoritos a una lista, ya sea desde sus favoritos o desde la lista misma.

Para añadir ejemplares de sus favoritos a una lista, abra el icono del menú de ejemplares y seleccione "Añadir a la lista".

Especifique la lista

y la sección,

y haga clic en "Añadir".

O bien puede seleccionar varios ejemplares y hacer clic en "Añadir a la lista".

De nuevo, elija una lista y una sección y, luego, haga clic en "Añadir".

Ahora están añadidos a la lista.

Desde la página de la lista, puede añadir un ejemplar guardado en "Favoritos" haciendo clic en "Añadir",

y, luego, en "Añadir desde favoritos".

A continuación, haga clic en "Añadir ejemplar a la lista" o simplemente arrástrelo y suéltelo.

Aquí termina la sesión sobre cómo gestionar favoritos.

Gracias por acompañarnos.

