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Introduccion:
El objetivo de este documento es plantear las generalidades del uso de nuestra linea de
software.
Si bien cada sistema tiene su funcionalidad especifica, se puede delinear una serie de conceptos
para utilizar cada comando, boton, ventana o herramienta, de manera tal que el usuario, al conocer tales
conceptos, logre un uso mas agil y completo del software.

Consideraciones generales:
Se pueden distinguir cuatro tipos fundamentales de procedimientos en nuestros programas:
Ventanas Examinar, Ventanas de Formulario, Ventanas y Reportes.
Dado que los tres primeros tipos de ventana pueden combinar los mismos tipos de controles,
trataremos directamente la utilizacion de tales controles en su conjunto, dejando el manejo de los
reportes por separado.

El Menu del Sistema:

Es el primer elemento de la interface con el que se interactuara. En el mismo, algunas opciones
son estandar, y otras estaran directamente relacionadas a la problematica que resolvera el sistema.

Para seleccionar una opcion, solo debe hacerse clic sobre ella con el boton izquierdo del Mouse.

En ocasiones, algunas opciones pueden estar deshabilitadas, dependiendo del nivel de acceso
del usuario, o de alguna cuestién de las especificaciones.

En ocasiones, al abrirse alguna ventana, puede agregar nuevas opciones al menu, sobre su
derecha. Esto habitualmente se usa para enumerar los listados u operaciones especificas sobre alguna
entidad del sistema.

La Barra de Estado
Se ubica en la parte inferior de la ventana principal. En la misma habitualmente se muestra
informacion relacionada a la aplicacion, o al campo que se haya seleccionado. Es un sitio de la pantalla
gue se debe mirar con frecuencia.

Controles Comunes de una ventana:

Solapas:
Una ventana puede contener distintos contenedores de informacién, reIaC|onada S|empre con el

tema principal de la misma. Para separar o agrupar los datos segun algun XaMmiNanao e arcnive o
criterio, se utilizan las solapas. Seleccionandolas accederemos a la
informacion que contengan. En las ventanas del tipo Formulario
habitualmente tendran datos relacionados a la base de datos en edicion. En
cambio, en las ventanas del tipo Examinar, habitualmente dan acceso a los distintos ordenamientos
posibles de la base de datos que se esta examinando.

Faor Mombre | Por Recomido |

L L L
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Botones:

Un boton es un control que nos permite acceder a alguna accion. Tal accion puede ser agregar

un re istro, cerrar una ventana, -
emitir Sn informe. etc. r&] Conzulta | Copiar | ] Agregar | tm Modificar | m Borrar | |
En cualquier caso, su accion 3 Corar |

estara indicada por el texto que
contiene, y eventualmente pueden disponer de un icono que clarifica su funcionalidad.

. Cod. | Bubra -
Examinar (Browses) ACCESORINS
Un control Examinar nos 7| AGROSERYICIO
permite la visualizacion y navegacion a é Egig:gm EE EEEHE:S E'L'-I'PﬁD
través de alguna base de datos. 10| ESTACIONES DE SERYICIO [C. CENTRALIZADA)

FERRETERI&

LavADEROD

LUBRICENTRO

LUBRICENTRO COM LAVADERO

0
Habitualmente sobre estos E
4
2
1
4|0TROS
3
5
3
g

controles, tenemos otros controles
relacionados, que nos pueden permitir
realizar acciones sobre los datos que

contiene. Los mas comunes son los REPUESTOS
botones que permiten la actualizacién 1 ?EE&H
(Altas, Bajas y Modificaciones) o USUARIO CONSUMIDOR [

consultas.

También pueden tener asociados controles de filtro. Habitualmente, en nuestros programas los
controles de filtro los ubicamos en la parte superior del cuadro de Examinar, y los botones de control en
la inferior.

En los casos que la base de datos pueda accederse segun distintos criterios de ordenamiento,
los mismos se proveeran a través de las solapas.

La navegacion puede hacerse con los cursores o el Mouse. En los casos que corresponda, y que
se permitira la busqueda rapida a través de la digitacion de las primeras letras o digitos que componen
la clave de ordenamiento seleccionada.

También se podran utilizar los botones de la barra de botones de la aplicacion para navegar por
los datos, y en caso que se dispongan, las barras de desplazamiento verticales y horizontales.

En otros apartados se explicaran en detalle las opciones de Busqueda, Consulta, y la barra de
botones de la aplicacion.

Campos de datos
En la mayoria de las ventanas (fundamentalmente en los Formularios), se dispondra de una serie

de campos de datos, que deberan ser cargados para alimentar de datos al sistema.
En estos campos podran cargarse valores alfanuméricos (descripciones), numéricos, fechas, etc.
Algunas particularidades a tener en cuenta son las siguientes: Rubro Comercial [ @ 2 F10

+ Si se carga una descripcion, se recomienda cargar la primera  Categaria Cliente: 10 2
letra en _rpayusculas,, y el resto en mmusculas. Esto acorta la | . 4o fredito: 3000
descripcion, y es mas agradable a la vista. Dicto Predeteminade] %000,

¢ Cuando se carguen Nombres, se recomienda tomar un
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estandar, por ejemplo, cargar Razon Social para el caso de empresas y negocios, y “Apellido,
nombre” para el caso de nombres propios. Esto facilita posteriormente la busqueda de datos.

» Si el campo contiene un valor que esta en una base relacionada, estara asociado a un boton
de busqueda (Ver explicacion detallada en el apartado “Botones de Busqueda”).

« Al cargar una fecha, no es necesario cargar las barras. Si se desea cargar una fecha del mes
en curso, solo se debe tipear el dia. Si es del afio en curso, solo el
dia y mes, y si no corresponde al afio actual, dia, mes y afio, con Fechas | 27/01/2007
dos digitos y sin barra. Por ejemplo, si se desea cargar 4 de rgpcepta: [Saldo Iricial
marzo de 2006, debera tipearse 040306 y el campo solo tomara la
forma correcta.

« En caso de campos numéricos que deban tomar valores enteros, se dispone de unas flechas
hacia arriba y abajo en el sector derecho del campo. Estas pueden usarse para incrementar o
decrementar directamente el valor del campo.

» Hay campos que pueden ser necesarios y obligatorios para la ventana que se esté editando, y
que dependera de la funcionalidad de la misma. Si tales campos no estan debidamente
cargados, no se podra cerrar la ventana.

< Asimismo, puede haber campos no obligatorios, que durante la edicidon pueden ser salteados
automaticamente.

Botones de Busqueda

Cuando un campo contiene informacion que se hallaen ..
otra base de datos, se dispondra de un botén de blsqueda - o°Festat [ 2170003 (3 F2 CaSILDA
que abrira la ventana de Examinar correspondiente para la busqueda del mismo. En tal ventana
Examinar, se dispondra de un Boton “Seleccionar”, que aplicara el registro seleccionado al campo de
origen.

En algunos casos, dependiendo de la aplicacion, se dispondra de una tecla de funcién para

facilitar el acceso a la ayuda sin la utilizacion del Mouse.
Fecha de Cobranza |

Calendarios =

El botén de Calendario se provee para Fecha: R R [Enero [*](2007 1+ 3
facilitar la carga de fechas. Si bien la mayoria . Dom Lun Mar Mié Jue VYie Sab
de las mismas no es necesaria buscarla en el calendario, se dan casos en 1 2 3 4 5 6
gue tal funcionalidad es importante. Para ello se abre un calendario, en el - 8 9 10 11 12 13

gue podremos seleccionar mes y afio, y se muestra el mes seleccionado
en el formato de un calendario normal. La fecha se selecciona haciendo 14 15 16 17 18 19 20
clic con el Mouse sobre la fecha seleccionada. 21 22 23 24 25 26 27

28 29 30 31

Listas

En aquellas ocasiones que un valor deba estar dentro de una lista limitada de opciones, o que no
se disponga lugar para una ventana Examinar, se pueden ver controles del tipo
lista. Los mismos tienen una flecha hacia abajo en su extremo derecho, que al
pulsarla con el boton del Mouse abrira la lista de opciones de las que se
dispone. Para seleccionarlas, solo se debe tocar el valor deseado.

Si la lista de valores es muy grande, se dispondra de la correspondiente
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barra de desplazamiento lateral, a la derecha de la ventana, y podra ubicarse el valor digitando los
primeros caracteres de su descripcion.

Campos de Tilde (CheckBox)

El Campo de Tilde o CheckBox se utiliza para cargar aquellos campos que tienen dos valores:
Habilitado o Deshabilitado. Para cambiar su valor, simplemente se debe hacer clic sobre [~ wateria Fiima
el cuadro. En muchos casos, ademas, se utiliza para habilitar o deshabilitar opciones en
una pantalla.

Campos de Texto
Los Campos de Texto son areas de las ventanas donde puede cargarse texto en forma libre.

Habitualmente, notas u observaciones.
Habitualmente disponen de barras de desplazamiento, fundamentalmente cuando el texto que se
puede cargar es extenso.

Multiple Opcion

Son controles que permiten seleccionar uno de varios valores. Por
claridad se reemplazan en los sistemas nuevos por Listas, pero en
algunos sistemas y ventanas todavia pueden verse. Solo debe
seleccionarse la opcion deseada, de manera que el circulo este lleno.

todo de Calculo de Presentizmo——;
’75' 00  BOE O 0%

Algunos controles especiales....
En algunas aplicaciones, dependiendo de la funcionalidad, pueden aparecer botones especiales.

Habitualmente, la funcionalidad de los mismos sera facil de comprender analizando el contexto. A
continuacion, se veran los mas comunes:

» Discador Telefénico: En aquellos campos donde se almacene un numero telefonico,
habitualmente se dispone de un botén, con el icono de un teléfono, que le permitira
discar directamente el teléfono que contiene el campo. Es condicion para que funcione que la
PC posea un MODEM, y esté instalado el Windows Dialer.

» Envio de Email: Es un control asociado a los campos que contienen emails. Pulsando
el mismo se abrird un nuevo emalil, listo para ser enviado. Obviamente, debe tener
acceso a Internet en la PC.

» Seleccion de Archivos: Cuando se debe seleccionar un archivo, o directorio, se
proveera la ventana de dialogo estandar de Windows para seleccion de Directorios y
Archivos.

Ty

Notas generales sobre los controles:

» Cuando en un Boton, Titulo de Solapa, Opcion de Menu, o Titulo de Campo distinguimos una
letra subrayada, nos estd indicando que tal control podemos seleccionarlo tocando ALT +
(letra seleccionada). Por ejemplo, el Botén “Ok” habitualmente puede seleccionarse tocando
ALT+O

» Cuando un control est& griseado, significa que por algiin motivo propio de la funcionalidad del
software ha sido deshabilitado. No estaréd accesible, y en caso de ser un campo, no podra ser
modificado.
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» Cuando no se comprenda exactamente el significado de un campo, en la mayoria de ellos se
dispondra de un tip o explicacion extendida, que se mostrard en pantalla luego de unos
segundos de apuntar el control con el cursor del Mouse y dejarlo inmévil.

e Para pasar de un control a otro, en orden, debe usarse Enter o Tab. Si se desea hacerlo en
forma inversa, Mayusculas+Tab

« Cuando se avanza a un campo y el valor que contiene este se resalta (cambia su color), si se
comienza a tipear un nuevo valor, automaticamente se borra el anterior y se reemplaza con el
nuevo. Esto hace innecesario el tocar el campo, seleccionarlo, borrar el valor y escribir uno
nuevo.

« Recuerde que en cualquier software que corre en Windows, por estandar, un clic con el botén
izquierdo del Mouse representa “Seleccion”, dos clics con el mismo boton “Entrar”, un clic con
el botén derecho abre el menu contextual, y mantener pulsado el boton izquierdo y mover el
Mouse, selecciona.

Extensiones especiales

Consultas en Controles Examinar

En la mayoria de los controles Examinar se dispone de un Botdén de Consulta. EI mismo da
acceso al subsistema de consultas. Este es muy potente y flexible, y permite realizar filtros a voluntad en
los datos, combinando criterios. En algunos casos, tales filtros se pueden trasladar a los listados, con lo
gue se logra una gran flexibilidad.

Al tocar el botén de Consulta, se abre la ventana de consultas. Para agregar una Consulta, se
debe tocar el botdn Agregar. Luego,

seleccionar en la columna “Campo” [ i i

seleccionar el campo que compone la

consulta, en la columna “Operador” el Salva Conzultaz  Setea Consultas
operador légico para la condicién, y en la Campo Operador [Walor

columna “Valor” el valor que cierra la
consulta. Luego, se debe tocar “Aceptar”
para aplicar la consulta.

Si se desea, el criterio de la
consulta puede ser guardado, para su
posterior utilizacion. Esto se realiza desde
la solapa “Salva Seteos”. Las consultas
gue se han guardado de esta manera son
accesibles directamente desde el menu
contextual del control Examinar, al que se o
accede haciendo clic con el botdn Accptar | Conolar | Lingiar_ |
derecho sobre el mismo.

Cuando se desee restaurar el estado inicial (eliminar el filtro), se debe acceder de nuevo a esta
ventana de Consulta y pulsar sobre el boton Limpiar.

Se pueden definir simultaneamente la cantidad de criterios de filtro que se deseen. La Unica
limitacion conocida es que un campo se puede usar una Unica vez en la consulta.

Buspuoda.

Campno a Buscar: IDESCripDiDn ;I

Agregar | LCambiar | Barrar |

Cadena a Buscarl

Buzcar... IEuscarEré:-:imu:ul Cancelar |
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Busquedas en Examinar
En la mayoria de los controles Examinar, se dispone de una opcion de Busqueda avanzada. La

misma permite buscar registros segun cualquier columna del browse. Para activarla, debemos tocar las
teclas Ctrl+B.

Para definir la busqueda, debemos seleccionar la columna en la que queremos buscar,
desplegando la lista indicada como Campo a Buscar: con la flecha que esta a la derecha del mismo, y
escribir en Cadena a Buscar: el texto que queremos buscar. Se recomienda que sea lo méas general y
simple posible. Una vez cargado, se debe tocar el boton Buscar. Inmediatamente, se mostrard en el
marco de edicién el primer articulo que cumpla con el requerimiento de la bisqueda. De no haber
ninguno, se mostrara un cartel aclaratorio. Para buscar el siguiente articulo que satisfaga la busqueda,
simplemente se deberé pulsar F3.

Barra de Botones

Debajo del menud principal, habitualmente nuestras aplicaciones disponen de una serie de
botones que permiten el acceso rapido a ciertas opciones. Tal conjunto de botones es la “Barra de
Botones”.

La misma esta dividida en dos sectores. El sector derecho habitualmente contiene los botones
que permiten el acceso rapido a las operaciones principales del sistema.

Los botones del sector izquierdo, en cambio, se utilizaran
para navegar en los controles Examinar, y proveen acceso a i <4<l ] = = W 533
operaciones comunes tales como Altas, Bajas, Modificaciones y
Consultas. Para utilizarlos, simplemente se los debe tocar.

Mensajes
Las ventanas de Mensajes no son en si un control, pero su importancia es tan grande que

merecen un tratamiento especial.
- . Cierre de Comprobante |
Se utilizan normalmente para informar al
usuario de algin evento que requiere su Ud. ha seleccionado la opcidn de Ciene de Comprobante

exclusiva atencién. Por ejemplo, puede informar

.. . L Recuerde que debe tener la impresara en linea, v a mano
un error o solicitar una confirmacién para alguna

9 loz formulanos comespondientes para zer impresos. ..

operacion critica. -
: : ?. de Cpte: FC-4-0001-00000007
~ Estas ventanas habitualmente tienen ¥ do Bermito: D001-00000004
prioridad sobre cualquier otra, y no puede
ejecutarse otra accion hasta que se haya ¢Esta sequro de llevar a cabo tal operacion?

resuelto el Mensaje.

En algunos casos, normalmente cuando
informan, tienen un solo botdn. En otras, pueden
tener mas de uno (cuando debe realizarse una
seleccién o confirmacion). En cualquier caso, se debe tener especial cuidado de leer el contenido del
mismo, y en caso necesario, tomar nota del texto que informa.

Mo |

Visualizacién de Reportes
Los reportes, en su mayoria, pueden ser pre visualizados antes de ser impresos. En los casos

gue se seleccione la pre visualizacion, se dispone de una serie de controles y acciones para realizar con
el reporte. Se enumeran a continuacion los mas importantes.
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- Asesoramiento Integral

Visualizacién: Los primeros tres botones de la barra de botones del pre visualizador del
repgrte nos perm!:ten gelecuonar I% forma de V|s“uaI|zaC|on. E,I prlr’r)er El D] % Zoom [ 101 7]
botdn selecciona “Pagina Completa”, el segundo “Ancho de Pagina”, y

el tercero es una lista que permite seleccionar manualmente el factor de acercamiento a la
pagina.

Navegacién: El siguiente grupo de botones provee la navegacion entre las distintas paginas
del reporte. La doble flecha a la izquierda nos lleva a la primera hoja, la hoja

con la flecha simple a la izquierda, a la hoja anterior, la hoja con la flecha ** *'D D" 44

simple a la derecha avanza una pagina, y la flecha doble a la derecha salta a la dltima. En el

centro de la pagina también se muestra un control para seleccionar la
pagina a visualizar, e indica ademas la cantidad total de paginas del

reporte
* Botones de impresion:

Hay dos botones de impresion. El primero
indica que se imprimira solo la pagina que se esta visualizando, el

F"agim{ 2 3: de 7

% % Copiaz Iﬂ

segundo, que se imprime todo el repo rte, y el tercer control permite seleccionar la cantidad de
copias que han de imprimirse.
» Busqueda: Se provee de un botén de busqueda que permite buscar cualquier texto en
el reporte. Al pulsarlo, se abre una ventana donde se solicita que se introduzca el texto a
bus car, y se realiza la busqueda. Se indica en una ventana las teclas para buscar la
proxima ocurrencia del texto.

Exportacion

En aquellos puntos del software que lo amerite, normalmente en las ventanas del tipo
“Examinar...” se proveera una interface para exportacion de los datos contenidos en la ventana a un
reporte simple, a una planilla Excel, a un documento Word, a un documento de texto plano, o a un

reporte en formato HTML.

Para acceder a este modulo, debe ubicar y pulsar el botén que indica “Exportar”

En la ventana que se
abre, se pueden incluir o excluir
del reporte los campos que se
deseen. En la parte superior, a la
derecha, se incluyen las
columnas que han de incluirse en
el informe (por defecto, todas). A
través de las flechas del sector
central de la ventana, se pueden
guitar los campos que no se

deseen (que pasaran a la
izquierda, como Columnas
Disponibles).

En el sector inferior

izquierdo podremos seleccionar
el tipo de reporte (o destino) que
deseamos, y en el sector inferior
derecho, en orden, los controles
para subir o bajar un campo, para

Examina idn el archivo de Clientes

— Columnas Dizponiblez

TR |

z Seleccionadaz

Marnbre
Danicilia
Localidad
Zona
Telefono
Ordenamiento
Saldo C.C.
Inactivo
Muevo

TR E R |

o X W A o

o ma o

] W Vizualiza Archivo Exportacion
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totalizarlo, para editar el titulo de la columna, o para cerrar la ventana sin obtener el informe. Téngase en
cuenta que en las primeras cuatro acciones, es necesario seleccionar un campo. Por ejemplo, si se
desea totalizar la columna Saldo de C.C., debe seleccionarse, y luego tocar el botén con la T roja.

Notas generales sobre las aplicaciones

Los cadigos de las bases de datos habitualmente se generaran en forma automatica, y no
podran ser modificados manualmente, salvo excepciones claramente definidas.

Un registro de una base de datos no podra ser borrado cuando esté relacionado con algun
otro registro de otra base de datos. Este control se provee por seguridad e integridad de los
datos.

En todo campo donde ser requiera, se dispondra de un botén de busqueda y ayuda, para
simplificar la carga de datos. Asimismo, en cada lugar donde se requiera la carga de una
fecha, se dispondra de un botén de calendario para simplificar la carga.

En todo lugar que amerite, se dispondra de campos de texto o Notas para cargar cualquier
texto relacionado con los datos del Formulario que se esté editando.

En los controles Examinar, habitualmente se cuenta con un mena contextual que facilita el
acceso a los comandos que pueden realizarse sobre la misma. Tal menu se despliega con el
botén derecho del Mouse, haciendo clic sobre el control Examinar.

Si se tienen abiertas varias ventanas, puede pasarse de una a otra a través de la tecla
CTRL+F6

En ocasiones que se realice algun proceso que puede llegar a ser pesado para el equipo, es
posible que el equipo se manifieste como “colgado”, y el software aparentemente no responda.
En estos casos es realmente muy dificil que la aplicacion se cuelgue. Solamente se le debe
dar tiempo, y tratar de detener cualquier otro tipo de tareas que se esté realizando sobre el
equipo o sobre la red.

El comportamiento del programa, en cualquier caso, puede configurarse a través de la opcion

“Configuracion del Sistema”, en el Menu “General’. Debe estar muy seguro de las
modificaciones a realizar en tal Configuracion, para evitar problemas con los datos.

Siempre que tenga una duda, escribanos un email. No tome decisiones sobre el uso del
sistema sin el debido cuidado, dado que una vez que se arruina la informacién o se producen
ambigiedades con los datos, es muy dificultoso su reparacién.
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