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Archivo General y Biblioteca

Guia de procesos

=P CIC - Registro

Acceso al programa

Para empezar a usar el programa de registro habra que Centro des Inwesti ?
introducir una de las contrasefias definidas por el “Jm“a‘J ‘gé! "QL"@QQ
administrador. Je; C 9["!‘1.‘1@5.]

El programa guarda dos contrasefias validas, una para
el usuario habitual y otra del administrador.

La diferencia entre ambas estriba en que la contrasefia
de administrador permite utilizar la totalidad de procesos
contenidos, mientras que la contrasefia de usuario impide

Iy

Anchivo Generall

M-%er

entrar en el
restaurados de backups de seguridad.

Inicialmente las claves de acceso en el momento de la

implantacion, seran
Clave de usuario: cic
Clave de administrador: admin

gestor de contrasefias y el

proceso

Clave de Acceso:

CopyRight®1995 2007 Juan Cane Sanchez

Ademas existe una contrasefia encriptada en el programa que lo abre en modo administracion, y que se adjunta en un
documento confidencial en el momento de la implantacion. Esta contrasefia encriptada puede variar entre licencias y

revisiones.

Procesos del Mend principal

o Archivo General y Biblioteca
Sequridad

Configuracion Yentanas Ayuda

(]| T =)
Condicionantes| | Disefador Listados Estag

Explatacidn

Gestidn de archivo
Exploradar de articulos

Material prestada

&P Archivo General y Biblioteca

Sequridad Configuracion Wentanas Avuda

@ : L ]
Condicianantes Dizefiador Listadas Esta

Emision de informes

Estadistica de archivo

ExEIondor

Wentanas Ayuda

Restauracién de backups

Reiniciar el programa

&P Archivo General y Biblioteca

Gestion Explotacian Sequridad Wentanas Ayuda

w || D ®

Articulos Explorador

Préctamac

&P Archivo General y Biblioteca

Gestion Explotacian Sequridad Configuracion

Articulos Explorader Fréstamos Cendicionantes: [I

ankerior

Biblioteca

in Segurldad Conflguraclon Yentanas

Prictamoc Condicionantes| | Dizefador

Terminar Alt+x

’l

Menu Gestion

Nuevo Registro: Alta directa de un nuevo articulo del archivo.

Gestién de archivo: Mantenimiento completo de las fichas de articulos.
Proceso central y principal de la gestién de archivo.

Explorador de articulos: Sistema de acceso rapido a los articulos, a
través de un explorador de dependencias.

Material prestado: Listado de los articulos en situacion de préstamo.

Menu Explotacion

Condicionantes: Creacion de filtros a medida para extraccion de datos
en listados

Disefio de listados: Disefio de listados a medida

Emision de informes: Salida automatica de listados a medida
Estadistica de archivo: Recuento de articulos por dependencias.

Seguridad

Claves de acceso: Mantenimiento de las dos claves de entrada en el
programa.

Copia de sequridad (backup): copia la base de datos

Restauracién de backups: Permite seleccionar cualquiera de las
copias backups realizadas para respaldar la base de datos y colocarla
en un punto anterior.

Reiniciar el programa: Muestra la pantalla de contrasefia y reinicia
permitiendo entrar en modo alternativo al actual (modo usuario / modo
administracion)

Configuracion
Dependencias _de_archivo:
archivo

Parametros: Variables a su medida

Mantenimiento de las areas internas del

Ventana
Procesos de organizacion y gestion de ventanas del sistema MDI

Ayuda
Acceso a la guia de usuario, créditos y cierre del programa.

Centro de Investigacion de Cofradias. Archivo General y Biblioteca. Pagina 2




Archivo General y Biblioteca
Guia de procesos

Organizacién de las Dependencias

Entendemos por dependencias al conjunto de areas o espacios organizativos en que se divide el archivo. Su finalidad
radica en distribuir y organizar de manera uniforme los articulos de tan diversos tipos que se pueden gestionar desde
este programa. La gestion de dependencias esté en el Menu principal / Configuracion / Dependencias del archivo.

Para ello, el programa incorpora unas areas que no pueden borrarse ni modificarse. Estas son:

Archivo documental: engloba toda la informacion que se considere documento archivable (entradas, salidas, actas,
asambleas, etc).

Biblioteca: para todo lo relacionado con libros

Hemeroteca: agrupara todo el material de publicacion impresa en medios de comunicacion

Carteleria: conjunto de carteles coleccionados por la hermandad

Pinacoteca: para todo tipo de pinturas artisticas

Fototeca: album fotogréfico, negativos, positivos y fotografia digital

Multimedia: articulos relacionados con la imagen y sonido

Archivo general: para albergar cualquier tipo de articulo no tipificable por las dependencias anteriores.

Aparte de estas, el usuario podra definir cuantas o]
dependencias estime oportunas, para el mejor
aprovechamiento del programa a sus necesidades. 2
Las dependencias creadas por el usuario pueden || aas ctivoGenss e s e
alterarse y eliminarse (siempre que no se gfﬂ g:‘::::;: iimo
encuentren en uso por algun registro). e +t

HEM  Hemeroteca -
Todas las dependencias contienen una clave de | |F nmee -
hasta 3 digitos. Es obligatoria y no duplicable. Sirve }
como nemotécnico identificador de la dependencia, =
o como nombre resumido. Es recomendable b
crearlas con 3 letras descriptivas a modo de “digitos | Caj‘;h'
parlantes” (observe las claves usadas en las
dependencias predefinidas).

=

La gestiéon de archivo. El Localizador

Para entrar en las fichas de articulos en archivo hay un paso previo: el localizador. Pantalla que le intercepta solicitando
una busqueda. Con él intentaremos evitar la apertura completa de la tabla de archivo, ya que si esta se compone de
miles de registros puede ralentizar considerablemente su gestiéon. Y normalmente se trabaja con pocos registros, nunca
sera necesario ver la totalidad de registros grabados.

El localizador le permite incluir filtros para ofrecerle los registros que cumplan todos y cada uno de ellos.
Puede buscar de forma simultanea por

Denominacion del articulo: buscara en este campo la frase que escriba de manera aproximada, ya sea por delante,
por detras o en medio de la cadena de texto. Por ejemplo: si escribe “procesion” se localizara cualquier articulo que en
su denominacion aparezca la palabra “procesion”. Es indiferente si tiene acentos, o si esta escrito en mayusculas o
minudsculas. Internamente hara la conversion y bisqueda.

Dependencia, temas y motivos: para evitar errores de transcripcion ofrecen todas sus varianzas en desplegables,
porque realizan una busqueda EXACTA de lo que se indique. Elija una dependencia y/o un tema y/o un motivo y
presione “buscar”

Fecha de entrada / Fecha de realizacién: permiten escribir un rango de fechas y localizaran aquellos registros cuyas
fechas de entrada o de realizacion se encuentren en el rango solicitado. Si solo se escribe una fecha NO ACTUAN, por
tanto, recuerde introducir ambas fechas del rango (desde — hasta).

Referencia: busca por referencia de articulo; usando blUsqueda aproximada. Muestra los registros en cuya referencia
aparezca el texto solicitado, por delante, por detras, y por el centro de la cadena de texto.

Caja: Localiza por el valor del campo caja, en igualdad exacta.
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Archivo General y Biblioteca
Guia de procesos

Por palabras: usa el indexador de palabras claves. Basta con que coloque las palabras o frases separadas entre
comas. Como ayuda se ofrece un botén que le abre el diccionario de palabras registradas. El programa localiza aquellos
registros en cuyas palabras claves existe alguna de las indicadas.

=
= e |
1] ! = Fecha de enliads s S AN S 7
spardiencia i . = ! mbs Fillios F =
Tenx - Fecha de realoscicn entie 7 yl 4 S

kv +  Aeleenca Cajx M buscy

Aederencia |[DEP. | Fe Eptrads|  Denominacidn

- s extendidos

Vider Bals Widen B

1] Digkene

(gt i Targis de memons
afliculn pieslada

My buscw

E_Ilp' tente LOCALIZADGRde la,Gestio n*' dejArchivo,

Filtro extendido
Presione el botén del embudo “més filtros” y podr4 aumentar sus posibilidades de blsqueda, localizando por editorial,
autor, localidad y cofradia; asi como en base a los formatos y a los articulos prestados.

Los desplegables de este filtro estan sincronizados con los desplegables superiores de Temas y Motivos, por tanto, si
se incluye algun literal en estos, solo desplegaran los valores existentes y relacionados con el tema o motivo pedido.

Presione cualquiera de los 2 botones “buscar” para lanzar el sistema SQL de blsqueda.

Mantenimiento de las fichas de articulos en el archivo.

El tratamiento de la ficha del articulo es Unica sea del tipo que sea. Por esa razon la ficha se compone de muy variados
tipos de campos, de los cuales en cada articulo solo se rellenard lo que corresponda en razon a la entidad que
representa; ya que no es lo mismo la manera de tratar un documento, que un cuadro que una fotografia.
La ficha del articulo contiene varias zonas dedicadas a

Informacién general del articulo, véalido para todos los articulos

Edicién impresa, especifico de los libros y escritos

Realizacion

Formato, para aquellos que fisicamente deban ser asi especificados

Localizacion, zona fisica del archivo donde se encuentra el articulo

Palabras claves, para el buscador y el diccionario de palabras

Situacién actual, para indicar si algin ejemplar se encuentra prestado

Imagen gréfica representativa
Asi como procesos afadidos destinados a controlar

Multimedia enlazada referente al articulo (documentos, imagenes, archivos multimedia)

Movimientos de préstamos realizados
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Partes diferenciadas en la gestién de una ficha de articulo

Fict Il achivo [20] 2 3 . [ 4|
144>l - s o QEE Ordlen actust Denominacion E 20 registios | Modo consulta
Identificador interna: 18 5
Dependsncia Multimedia El Fecha de eniada: 10/02/2000 5|
Referencia/Codign: MULOO _?‘j Eferplares: 2
Denominacidn: Salida Procesional De 1957 ~ _ -
Situacion: ejemplares prestad
Tema: Salida Procesional
. @ Formato
ot!vu. Ssmandleants @ [~ Fotografia [~ Megativo
Contenido: ;I [~ Disco de Vinila [~ Cirta Cassette
;I [ Pelicula [ Video WHS
Edicion impresa, [~ Viden Beta ¥ Viden Srm
Editorial @ [~ Video Fomato:
. | sl [ Diskette
Afio: Volumen: ) .
[~ DvD [~ Tarjeta de memania
o
] [~ Otoz  Formato:
Fecha: / / El| Afiec 1957 Duracior: 20rmin
Aukar @ Localizacion —
Caja: Sobre: 11
(PRt @ Album: Pagina,
Cofradia: @ E stante:
el @ Palabras clave
Observaciones: =] el ariErE
.
= Préstamo
Articulo | Multimedial Muvimientus| 14

1. Navegador. Salto al primero-Ultima, anterior-siguiente, paginas (salto de 10 en 10 registros)

2. Navegador. Botones de mantenimiento

3. Navegador. Botones marcador de registro y acceso a la lista-buscador con filtros

4. Ordenacion abierta. Doble clic sobre un campo ordena todas las fichas en ascendente por su valor

5. Zona de datos basicos. La “dependencia” y la “denominacion” son obligatorios. EI campo “ejemplares” no es
obligatorio y esta para poder indicar cuando hay mas de un ejemplar del mismo articulo.

6. Zona para articulos editados: libros, escritos y otros documentos

7. Campos relativos a la realizaciéon

8. Situacion actual. Si hay algun préstamo pendiente de devolucién, aparecera en rojo

9. Visor de la imagen grafica enlazada. Como se permite mas de un enlace por ficha, aparecera una imagen del primer
enlace por orden alfabético. Solo se muestra imagen cuando el enlace es una fotografia, en otro caso aparecera un
icono representativo de archivos multimedia, archivos word o archivos pdf.

10. Formato del articulo, si procede con el contenido fisico.

11. Localizacion fisica en el archivo

12. Conjunto de palabras claves para su indexador de basqueda avanzada

13. Boton que abre el proceso de grabacién de préstamos.

14. Pestafia de acceso a los procesos de enlace de archivos externos y movimientos por préstamos.

- Los campos de literales contienen un botén (libro) que abre la lista de variaciones existentes (en otros registros) para
evitar escribir literales distintos con mismo significado. Uselos siempre antes de escribir el dato.
- El campo “identificador interno” lo asigna el sistema y es el valor de clave primaria en su tabla de datos.

&P Archivo General y Biblioteca
Gestion Ficha de Archivo i Explotacion Seguridad C

Wl [=] || T

Anticulos ondicionantes:

Menu de la ficha de archivo

Muewvo registro Fs Digeii

Buscador (F3)

FEIZ todificar F6 \
1 Eliminar Chrl+Supr | A w x NUeVO rengtrO (FS)
| Gabwrcmbis R Modificar registro actual (F6)
Ideif  anterior e Eliminar registro actual (CTRL+Supr)
siquiente Cirkes Registro anterior (Ctrl+A)
Referencrarbags: LT 2 Registro siguiente (Ctrl+S)

Denominacion: Salida Procesional De 1957

Tema: Salida Procesional
Muotiva: Sernana Santa

Contenidao:
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Enlaces multimedia

La ficha esta preparada para recibir ilimitados enlaces multimedia. Los enlaces pueden ser archivos de los formatos
Gréficos: JPG, JPEG, GIF, GIF animados, PNG, BMP, WMF, ICO, EMF

Sonido y musica: MID, WAV, MP3

Documentos: PDF, DOC

Peliculas: MPG, MPEG, AVI

Para enlazar un archivo presione el botdn inferior con el signo “mas”. Se abrira el explorador de windows apuntando a la
carpeta usada como repositorio -por defecto estd en C: \ JCIP \ CIC \ ARCHIVO DOC -; pero puede ser cambiada
manipulando su ruta en el archivo CIC.INI (localice la clave archi_files).

Se permite el uso y enlaces de subcarpetas siempre que se encuentren en esta ubicacion.

=101 x]
i< o M=l F+ — & o £ oo - .ﬁ Oiben @usl Demuminsciin Al ingistiog Mndn prnuls

Cada archivo enlazado pasara a la zona lateral izquierda en forma de miniatura. Quedando ordenados alfabéticamente
por su nombre de archivo. Para ver una imagen presione sobre la miniatura una vez.

Los archivos de sonido, pelicula y documentos aparecen con un icono representativos. Al hacer doble clic sobre ellos se
abriran. Los archivos multimedia muestran un controlador multimedia en el momento de abrirlos.

Los archivos de documentos lanzaran sus respectivas aplicaciones (visor de adobe y Word) por lo que estas deben
estar instaladas en el ordenador donde se pretenden abrir.

Al pulsar sobre estos archivos aparecerd un boton “abrir” que equivale al doble clic sobre la miniatura.

Presionando sobre el botén con signo “menos” se elimina el enlace
Presionando sobre el botdn con la flecha “verde” se permite modificar el enlace, cambiéndolo por cualquier otro
El nombre del archivo enlazado aparece al pie de la imagen principal.

[ ienameran =i

I I T I A O IS P ngiios | Modo consula
Movimientos | fochadel | cymgiares Destinataro [ ] =

| 15.06.2000 1 Antonk Gdmez 20,06.2003
. , . . Nozoz2007 | 1 vocd de comunicadiones I ] %
Muestra la lista de préstamos aplicados al articulo actual, A
asi como los botones para su mantenimiento. R
Grabacion de un nuevo préstamo, devolucion y borrados. L5}
No existe la modificacion.
i

NOTA.- El campo “ejemplares” de la ficha no interviene
en los préstamos, por lo que aunque en ese campo no
haya valor se permitira grabar un préstamo.

_rticuln | Multineda rovanientos |
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Uso del Diccionario de palabras clave

Cada grabacion en el registro, puede ser acompafiada de la inclusiéon de una serie de palabras que nos serdn muy utiles
para realizar blisquedas. Se conocen como indexadores o palabras clave.

Se permiten ilimitadas palabras o frases para cada registro. Cada linea no puede sobrepasar 30 letras (el exceso se
elimina). Se guardaran siempre como indexadores sin acentos y en minUsculas. Y se utilizaran desde el buscador.

El conjunto de palabras grabadas componen el Diccionario que estara accesible desde el buscador.

Si en el momento de localizar registros utilizamos el sistema buscador por palabras clave, se incluyen las deseadas
separadas por comas, y podremos abrir el diccionario para no tener que escribirla, ya que bastara con seleccionarlas del

propio diccionario.

El buscador localizara cualquier registro que contenga alguna de las palabras claves indicadas.

Utilice siempre indexadores en todos los registros, porque posteriormente sera el medio mas potente de localizar

informacion.

Explorador de Articulos

Una manera organizada y rapida de saber el estado actual de su informacion en archivo.
La pantalla se divide en 2 zonas. A la izquierda aparecen todas las dependencias (en lista); a la derecha la lista de
articulos de cada una de ellas (sus contenidos); con funcionamiento similar al explorador de windows: Presione sobre

una dependencia, y vera su contenido.

Adicionalmente se incluyen 2 filtros para “tema” y
“motivo” que le acotan su blsqueda.

Se dispone también de ordenacion interactiva
presionando sobre los encabezados de campo, y
puede obtener un listado de lo que en cualquier
momento aparece en la zona lateral derecha.

Al hacer doble clic sobre una linea se abre la ficha
del registro

Material prestado

Muestra todos los articulos que se encuentran a la
espera de devolucion

El listado aparece inicialmente ordenado por
referencia del articulo, pero contiene sistema de
ordenacion interactiva, presionando sobre los
encabezados de campo.

La lista se puede imprimir, y presionando doble clic
sobre cualquier linea se abre la ficha del articulo
seleccionado

P Explorador de articulos del archivo
Tema | |

BIE Biblioteca
CAR Carteleria
DEX Documentos Externos
FOT Fotats

HEM Hemer|
MUL Multimg
FIN Finacof

teca
pdia
eca

Organizador por
dependencias

Motiva | |
Fe_ Entrada
13.06,2001
02.11.1982
15.10.1936
01.03.1985
02.11.1982
02.12,1982

Referencia Denaminacion Tema
DoCoa7
DOCO0Z
DOCO0E
DOCOn:
DOCO03
D004

Boletin [Oficial Eclesiastico EBolstines

Eststutys De La Esperanza Estatutos
Libro DE Hermanos Libro De Hermanos
Penas e Sevilla Bolstines
Pregén|Semana Santa 1958

Pregdn|Semana Santa 1961

Pregones
Fregones

Orden interactivo
pulsando encabezados

Filtros por
Tema y Motivo

|

Listado
impreso

Acceso a la ficha
presionando doble clic

Registros: &

=l Imprimis lista

=10l

wim mla

il

Referencia  Dependencia
DOCO03
DOCao4
MULOO4

Archiva Documental
Archivo Documental
Multimedia

Fe Piéstamo  Destino
10,12.2006
10.12.2006
{ 0z.02,2007

Denominacion
Pregén Semana Santa 1958
Pregdn Semana Santa 1961
Salida Procesional De 1957

Jnsé Sanchez - YWoral 2
José Sanchez - Yocal 2

Wocal de comunicaciones

Orden interactivo
pulsando encabezados

Acceso a la ficha
presionando doble clic

Registros: 3

Listado
impres

& Inprinni lista

=
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Explotacién de datos. El Generador de Informes

En tres procesos se realiza a su medida cualquier tipo de listado sobre entradas y salidas.

Utilice los CONDICIONANTES para generar los filtros de salida ¢ Qué quiero?

Utilice el DISENO DE LISTADOS para crear el listado con los campos que desee ¢ Coémo lo quiero?
Utilice el EMISOR DE INFORMES para obtener el listado.

Condicionantes

Conjunto de herramientas necesarias para aplicar condiciones o reglas usadas por el informe. En la lista de campos
seleccionables aparecen todos los campos a los que se aplican las condiciones, convenientemente organizados en
grupos (datos, edicion, realizacion, etc).

Para hacer una condicion actuamos asi:
Primero seleccionamos el campo a condicionar, presionando doble click sobre él, aparecerd en el rectangulo
“Programando”, ahora aplicaremos un Operador; y sobre el recuadro Valor escribiremos el dato a comparar. Si
deseamos enlazar la linea con multiples condiciones utilizamos los Conectores que pueden ser

Conector O: implica que la seleccion sera valida si se cumple una sola de las condiciones de la linea

Conector Y: implica que la seleccién ser4 vélida si se cumplen todas las condiciones de la linea
No es aconsejable el uso de excesivas condiciones en una misma linea, ya que puede confundir al intérprete de SQL.
Es mas util poner miltiples lineas de una condicién.
Una vez tengamos compuesta la condicion se presiona el boton “Aceptar linea” con lo que pasara a la caja de
condiciones situada al pié de la pantalla.

De esta manera se conforma un determinado nimero de lineas (hasta un maximo de 20) lo que significa que nuestro
informe debe cumplir TODAS las condiciones indicadas en cada linea.

Por ultimo, escriba un nombre con el cual identificara a este conjunto de condiciones en la caja “Titulo” (recuadro
“identificacion del formato”) y presione el botéon "Grabar” (zona inferior). La composicion generada permanecera
disponible y no sera necesario volver a generarla en otra ocasion.

Compruebe su funcionamiento, pulsando el botén “probar” (zona central, a la derecha). El probador lanza el
condicionante ofreciéndole los resultados de manera genérica. Si estuviera mal construido emitira un error.

IMPORTANTE: para extraer informacién sobre campos vacios es decir, sin datos; seleccione el campo y escriba como
valor el texto "<vacio>". El interprete de SQL escribira la sentencia correspondiente en su lugar (ej.- campo is null).

El operador “parecido a”, solo se puede usar con campos de texto, y lanza una blisqueda parecida localizando todo
registro que en su mismo campo contenga el literal a localizar en cualquier parte de su contenido, sin importar
mayusculas y mindsculas, pero teniendo en cuenta los acentos.
Por ejemplo, supongamos la linea condicional “Denominacion [parecido a] pre”, localizara cualquier articulo en
cuya descripcién aparezcan las letras “pre” (...pregoén..., ...presupuesto..., ...empresa..., etc).
En cambio si usamos la linea condicional “Denominacion [parecido a] prego”, encontrara “...pregon...”, pero no
mostrard “...pregon...", por la diferencia del acento.

Uso de condiciones Variables: Ofrece la posibilidad de buscar datos segln unas variables que se introducen en el
momento de obtener el listado. Para aplicarlas, al montar la condicién, en lugar de escribir un valor, presione sobre el
boton “variable”. El campo condicionado se iguala a un valor VARIABLE que se pedira mas tarde, cuando intentemos
generar el listado. MUY UTIL para (por ejemplo) generar listados de datos de cualquier afio. Escribimos ANO=variable
y podremos usarlo para cualquier afio. El afio a condicionar lo pide el programa cada vez que usemos el condicionante.
No utilice conectores en lineas que contienen una condicion variable.

Para facilitar la aplicacién de literales en las condiciones, se ofrecen tres desplegables correspondientes a la lista de
Dependencias, Temas y Motivos. Ayudan al usuario en la introduccion de valores en la condicion. Asi, cuando se desee
condicionar por dependencias bastara con abrir su desplegable y elegir la deseada. El literal saltara a la casilla “valor” y
a la linea de programacion. En el caso de condicionar por “clave de dependencia” el desplegable le muestra sus
claves, pera estas deben ser escritas manualmente en la casilla “valor”.

La barra de herramientas lateral ofrece multiples botones con las siguientes funciones:

Nuevo: Borra la pantalla y se prepara para la aceptacion de un nuevo conjunto de condiciones.

Abrir: Accede a la lista de condicionantes disponibles para su consulta y modificacion.

Eliminar: Le permite borrar el condicionante al completo.

Aceptar: Chequea la linea programada y la baja al grupo de condiciones

Deshacer: Manipula la linea que esta en programacion, eliminando la comparacién del Gltimo conector.
Grabar/Regrabar:: Graba/actualiza el condicionante programado.

Copiar como...: Salva un duplicado del condicionante programado (antes debe renombrarlo).

Borrar linea: Elimina la linea seleccionada del grupo de condiciones.

Probar: lanza la sentencia en base a las condiciones programadas. Ofrece los resultados con datos genéricos.
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Disefio Grafico de listados

Guia de procesos

Herramientas para realizar informes a su medida, tal y como se desea que aparezca impreso.
Disefie el COMO LOS QUIERO a su gusto, es decir, listados “a la carta”.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1- Presione en “datos basicos del disefio” y prefije la identificacion:

-escriba el titulo identificativo,

-asignele un grupo para organizarlo posteriormente
-indique un namero de orden dentro de dicho grupo.
2 —Decida si el informe es relativo a Entradas o Salidas

3 - Enlacelo con un condicionante, abriendo el desplegable.

(¢, que datos quiere?)

4 - Envie desde “campos seleccionables” hacia “campos seleccionados” los que quiere ver y usar en el listado.
5 - De estos Ultimos, aparte los que quiere usar para ordenar el listado en orden ascendente o descendente.

6 — Ahora presione en “disefio” y cree el cuerpo del listado a su gusto (se explicara mas adelante)
7 — Desde el propio disefiador podra usar su vista previa para comprobar como quedara el informe.
8 — Cierre el disefiador y grabe el formato presionando en “grabar”.

Funcionalidades:

1: Botones de mantenimiento: Zonas superior
e inferior de la pantalla. El boton “grabar
como” copia un informe con otro nombre.

2: Datos basicos del disefio: Acceso al titulo
identificativo y nimero de orden en su grupo.

3: Condicionante: abra el desplegable y elija el
gue desea. Se encarga de extraer los datos
para el listado.

4: Campos: Marque los que desee, pulse la
flecha y paselos a “campos seleccionados”. El
orden de seleccién no es importante.

5: indices: De los campos seleccionados, elija
los que serviran para ordenar el listado, paselos
a “indices” pulsando en la flecha, e indique si
los desea por orden ascendente o
descendente; presionando el boton al efecto.
Aqui si es importante el orden de los campos.
Para quitar un campo pulse sobre la EQUIS.

6: S.Q.L.: El proceso monta dinamicamente la
sentencia SQL que servira al disefiador para
extraer los datos reales en su vista previa.

Ahora presione el botén “Disefio”

El Disefiador

@ Explotacién: {como quiero los datos?

Disefio de informes [ Muewd

Ahirir

=1l
% Disefio

.~ Programacion del disefio del informe

datos basicos del disefio © -

para dgcidil los datog que quiere

CONSEqUIr. ..

Seleccione el Condicionante a aplicar en este listado

I Libros del archivo

Campos seleccionables Campos seleccionados
[=-Datos del articulo =

i Clave interna I> Reterencia Archivo

| Referencia Archiva Denaminacion
-Denominacion Tema

-Clave Dependencia
Dependencia
-Tema

Motivo

-Conkenida
-Ejemplares

Ferha entrada

Fecha entrada

+--Prestado
7 Edicidn
+|--Realizacion
+--Farmata
t|--Localizacidn

B-E-E-E

Sentencia 5.0.L.

FR.OM AFICHA, ATIPO

WHERE (aficha.f_tipp=atipo.t_id)
AMD atipo.t_deno= 'Biblioteca’
ORDCER by aficha.f codigo

Indices

I> Referencia Archiva [45C]

X

]

£}

*

Es una adaptacion de FastReports (version FreeReports) modificado e integrado en los médulos del CIC.
Al ser un completo programa dentro del CIC, hemos dedicado una Guia en exclusiva sobre él, por lo que aconsejamos
acuda a ella para realizar sus disefios (Guia de Fast Reports para el programa Hermandad).
Aqui solo se mostrara de forma resumida lo esencial para crear un listado.

Para hacer un disefio de listado

- Inserte una banda de tipo DATOS MAESTROS. Ante la pregunta “origen de datos” seleccione “[ninguno]”, puesto que
el origen de la informacion (los datos) llegaran directamente desde el programa. Asi que no es necesario enlazar con un
origen de datos. Es mas, si lo hace se producira un error.
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- Inserte un cuadro de texto (campo) y siga los pasos indicados por flechas en el gréafico siguiente:

-para enlazar el campo con los
datos, hacemos DOBLE-CLIC
sobre el campo y se abre el
editor de texto, donde le diremos
gue campo utilizar.

-presionamos el botdn “variable”
gue nos muestra la lista de todos
los campos disponibles

-seleccionamos el deseado (por
ejemplo “Referencia archivo”), y
pulsamos aceptar en todas las
ventanas.

Dentro del Editor de Texto
podemos incluir cosas como
estas:

Cadigo: [Referencia Archivo]
Lo que hay entre corchetes se
carga con datos del campo en la
base de datos, lo que esté fuera
de corchetes es texto literal y se
presenta tal cual usted lo ha
escrito.

75 Editor - Sin titulo

Archivo  Editar  Herramientas 2

=i

DS ER B % g o [#5 R cem

T Arial

=8 v]]]Q‘&iH:Eé

[EIEETES =N=R=R=E = -

|#]|

(B0 & E

Péginat |

ara e pa’ginal

Biblioteca

péy. [PAGERT
[DATE],

- e SR
\Merencla . Denominacion

2] "Fechade °

. entrada |

—Espresidr

- ar gt
gncia Archivo], [Denominacion]

oz ; : ; [Reterencia Archivo]

[ Insertar

o Warisble. .

I & Funcidn... I

2110l x|

L= Lol |« 5] <= ana] e o]
\

b EBE =E x v

[Referencia Archiva]

|P\xe|s

#7015

|Memu?: [Referencia Archiv

Aceptar Cancelar B

¥} Referencia Archivo
¥} Denominacitn

o} Tema

¥} Fecha entiada

Ad|
=

De la misma forma podemos insertar campos cuyo contenido sean funciones (Fast Reports incorpora unas cuantas y

muy potentes) y variables del sistema, como “pagina”, “fecha”’, “hora”, “linea”, “

total paginas”, etc.

Todos los campos presentan un conjunto de atributos que los podemos adecuar a nuestro gusto. Para abrir la paleta de

atributos (o también llamada Inspector de objetos) presione F11 o acceda desde el menu de herramientas / barra de
herramientas / inspector de objetos.

En cuanto a las bandas, debe saber que las méas habituales y sus funciones son las siguientes:

-Banda de Titulo:
-Cabecera de pagina:
-Pié de pagina:
-Sumario del informe:
-Datos maestros:

Aparece solo una vez, al principio del informe.
Aparece siempre al principio de cada pagina del informe.
Aparece siempre al final (pié) del informe.
Aparece solo una vez, al final del informe.
Se multiplica TANTAS VECES como lineas de datos ha de mostrar

el resto de bandas se usan para casos muy complejos.

En cuanto a como rellenarlas:

-Use la banda de “cabecera de pagina” para colocar los Titulos de los campos

-Los campos de datos siempre iran DENTRO de la banda de “Datos maestros”
-Los totalizadores iran SIEMPRE en la banda “Sumario del informe”
-Recomendamos poner fecha de informe y nimero de pégina en la banda cabecera o pie de pagina.

-La altura de la banda afecta totalmente al informe. Asi, si desea ampliar o disminuir la separacion entre las lineas de
datos solo tiene que cambiar la altura de la banda de datos maestros.

En cuanto a los campos:

-conviene activar la propiedad “autowidth” (desde el inspector de objetos) de los campos si desea que su ancho se
amplien hasta presentar el maximo de caracteres que contienen (es igual que pulsar boton derecho sobre el campo, y
marcar la propiedad “ancho automatico”).
-podra usar formato condicional con la propiedad “highlight” con lo que activa distinto color y letra cuando se cumple
una determinada condicién en el valor del campo
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-podréa aplicar el tipo y color de letra que desee, enmarcar en cualquiera de sus 4 orientaciones y usar un conjunto de
propiedades muy potentes para el disefio a gusto.

-podréa darles una mascara numeérica, de fechas, etc; con la propiedad “displayFormat” (igual que pulsar botén derecho,
y elegir “formato de variable”)

-Las bandas también tienen propiedades: si desea que un campos con gran cantidad de texto, aparezca en mas de una
linea, ponga la propiedad “stretched=true”, de la banda donde se encuentre. Revise el inspector de objetos con la
banda seleccionada y encontrard esa propiedad (o boton derecho, propiedad “ajustado”).

-todos los campos sean del tipo que sean, tienen una propiedad “name”, que servira para referenciarlos, si queremos
hacer determinadas acciones mediante lenguaje propio.

En cuanto a los restantes objetos:

-puede incluir fotos de cualquier tipo, trazar lineas, insertar rectangulos sombreados que funcionan igual que los
campos, y afiadir graficos simples como cuadros, elipses, triangulos y diagonales.

-puede incluir campos marca (check box) que se activan a desactivan mediante sentencias simples.

En cuanto al informe:
-si pulsa DOBLE-CLIC sobre el papel blanco, o abre menu archivo/opciones de pagina, podra decidir las caracteristicas
del papel, formato, orientacion apaisada o vertical, y los margenes a utilizar.

Todas las bandas incluyen el evento OnBeforePrint (véalo desde el inspector de objetos). Esto quiere decir que Antes
de imprimirse revisan el cédigo que aqui se introduzca. Esto sirve para alterar la presentacion de datos antes de
imprimirla o presentarla por vista previa. En la Guia de Fast Reports se amplia este tema.

En todo momento, SE ACONSEJA, pulsar el boton de Vista previa, para comprobar que el informe se esta disefiando
como lo queremos.

= Importante: Si usa la variable “Total Paginas”, el calculo del total se hace al final de la generacion,
por lo tanto: debe activar la doble pasada para que funcione. Esta opcion se encuentra en el menu Archivo
/ opciones del informe.

Emisién de informes

Los listados disefiados se agrupan en un repositorio que abrimos desde el menu “generador de informes / Emision de
informes”.

Los listados aparecen agrupados para que resulte més sencillo localizarlos.

Seleccione el listado que desee, presione sobre “preparar”. Si el listado incluye un condicionante con campos variables,
ahora se pediran los valores que desee buscar. Introduzca los que procedan.

Presione sobre “ejecutar” y obtendrd el listado por vista previa.

Desde la vista previa podra imprimir, exportar y guardar el listado.

Estadistica de archivo

La manera de saber de inmediato el conjunto de registros existentes en nuestro archivo. Los datos se muestran en una
doble lista controlada por pestafias.

La pestafia “Recuento” ofrece el total de articulos organizados por dependencias

La pestafa “Detalle de...” ofrece la lista de articulos ubicados en la dependencia seleccionada desde la otra pestafa.
Elija una dependencia, haciendo doble-clic sobre ella o seleccionandola y presionando la segunda pestafia.

La lista de articulos se puede ordenar pulsando sobre los encabezados

Si hace doble clic sobre cualquier articulo se abrira la ficha de datos de él.

Ambos listados se pueden imprimir.

X |
Recuenta Det ntal i ] Detalle de Carteleria
2l || Recaa Denominacion B Aecdouln
BIB Biblioteca en archiva 1 Homenaje Hombres De Trono Tronog, Hombres De Trono
& twoprimi & Imprimi
C&R Carteleria en archiva 5 Plumnilla Trono Rescate Tronog, Rescate
DEX  Documertos Extemos en achivo 1 Salida Piocesional 1976 {Salida Procesional Semana Santa
Doc Auchivo Documental en archivo 4 Salida Procesional 1975 Salida Procesional Semana Santa
DOC  HwchivoDocumentd 1 piestado 2 Salida Procesional 1976 Salida Procesional Semana Santa
FaT Fototeca en archivo 2
MUL Multimedia en archivo 3
MUL Multimedia prestado 1
PIN Pinacateca 1
Lista por Articulos de la dependencia
dependencias seleccionada
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Servicios del Servidor: Copias de Seguridad y Respaldo (Backup y Restore)

En un sistema Cliente/Servidor, las copias de seguridad se realizan mediante un proceso “Backup” realizado por el
propio servidor y que consiste en un volcado (o descarga) de toda la informacién sobre un archivo, escribo de una
manera especifica en lenguaje propietario, que solo comprendera dicho servidor. Después, si deseamos restaurar la
informacion, realizamos el proceso inverso consistente en leer el archivo backup, e interpretar su informacion
reconstruyendo la base de datos.

e Backup
Se accede desde el menu de Seguridad, apartado Copia de Seguridad (Backup).
Realiza una copia de respaldo en lenguaje propietario del servidor Firebird. Se puede realizar tantas veces como se
desee, porque nunca se elimina el backup anterior, sino que genera siempre un nuevo fichero en cuyo nombre incluye la
fecha y la hora. Utiliza el siguiente nombre
CIC_AR_ddmmaaaa_hhmm.fbk

Siendo “ddmmaaa” la fecha en formato dia/mes/afio (4 digitos) y “hhmm” la hora y minutos.
El CIC suele crear por defecto la carpeta “C:\ JCIP \ CIC \ BACKUP”, donde ubica estos archivos de copia —siempre en
el ordenador servidor-, aunque dicha ruta puede ser alterada en el archivo CIC.INI
Para realizar la copia, en la ventana aparece el destino de la copia, y bastara con pulsar sobre el botén “comenzar el
backup”. El programa dard la orden al servidor y por pantalla pareceran las lineas de procesos que realiza hasta
terminar con

“gbak: closing file, committing, and finishing. 0000000 bytes written”

Se recomienda guardar las copias en cinta o0 CD de manera habitual y como segundo sistema de seguridad.

e Restauracion

Proceso que sustituye su base de datos actual por una de las copias de respaldo. Tenga precaucion con este proceso.
Disponible en el menu de Seguridad, apartado Respaldo de Backups.

Solo puede ser ejecutado por alguien validado como administrador.

Solo se podra hacer desde un ordenador del sistema, estando el programa cerrado en los otros ordenadores de la red;
hasta tal punto que si detecta una apertura de la base de datos no se comienza la restauracion. NUNCA abra el
programa de registro en otro equipo durante el momento en que se realiza este proceso porque destruira
irremediablemente la base de datos, debiendo comenzar de nuevo a restaurar.

La restauracion solo debe hacerse por uno de estos 2 motivos:

® Reparacion de tablas deterioradas

® Destruccion parcial e irrecuperable de la base de datos
= No olvide restaurar archivos que comienzan por el literal “CIC_AR_"”
= RECUERDE: siempre debe tener una copia de seguridad de sus datos para evitar sustos innecesarios:
Los virus o los defectos fisicos en un disco duro (sectores defectuosos) pueden provocar una rotura

irrecuperable en una base de datos de cualquier sistema. EIl Unico medio de prevencion es la continua
copia de seguridad de los datos.

Localizacién de la base de datos

En el momento de la implantacion la base de datos se llama
ARCHIVO.FDB

y se encuentra en la ruta

C:\JCIP\ CIC\ DATOS

Esta ruta puede ser alterada en el archivo de configuracion externa CIC.INI que acompafia al programa ejecutable

CIC©1995..2007 * ApiSoftware
www.anapi.com
www.hermandad.info
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