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Capitulo

17

Utilidades avanzadas

En este capitulo aprendera a:

Obtener copias de seguridad a su gusto y restaurar datos.
Configurar las copias de seguridad.

Compartir datos con otros centros.

Usar integridad de datos.

Obtener listados segun sus necesidades.

Elaborar informes adaptados a su centro.

En el presente capitulo se tratan las utilidades de menor uso o de mayor dificultad. Si el lector
lo considera apropiado puede volver a leer el capitulo 2 “Utilidades basicas”.

ACCEDER A LAS UTILIDADES

Seleccione Utiles en la barra de mend.

Agda Salida
Calculadora
Dietario
Cortar Ctrl+x
Copiar Ctrl+C
Pegar Ctrl+V

Copia de seguridad / Restaurar
Configurar la copia

Reorganizar

Reorganizar Historicos
Exportacionflmportacion de centros
Integridad de datos

Asistente para consultas | listados

Cambio de idioma
Cambio de claves
Cambio de centro
Cambio de tapiz

Especificar Impresora
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OBTENCION DE COPIAS DE SEGURIDAD Y RECUPERACION
DE DATOS

Los datos introducidos en el ordenador pueden sufrir dafios por distintas causas. Por
ello es necesario realizar copias de seguridad con una periodicidad semanal. En épocas de
introduccion de notas o matriculacion masiva, por ejemplo, quiza sea necesario una copia dia-
ria.

Lo habitual es hacer copias de seguridad automaticas, es decir, el programa selecciona
los archivos de mayor importancia que debe copiar y los pasa a un disquete. No obstante el
programa dispone de la posibilidad de seleccionar libremente los archivos de los que quiere
obtener copia y donde quiere volcar esta copia.

COPIAS A LA CARTA

El programa le permite obtener copias de datos a su gusto, es decir, que puede decidir
qué archivos se copiaran y en qué directorio.

Realizar una copia de seguridad manual

Permite total libertad a la hora de obtener copias de seguridad pues puede realizar
copia de un sélo archivo, de todos los archivo de una determinada extension, cambiar el
directorio del que se realiza la copia o del lugar donde se volcara la copia, etc.

1. Seleccione Utiles = Copia de seguridad/Restaurar.
2. Haga clic en boton Copia de seguridad manual.

Esta opcidn le da paso a una ventana que permite:

l. Dar un nombre a la copia (por defecto es copiaseg).

e Coloque el cursor en el campo y cambie el nombre.

Il. Elegir el origen de los archivos (normalmente esta opcion no se cambiard, salvo que el
directorio donde estén los archivos sea diferente de \gc).

e Pulse el boton Cambiar y seleccione el nuevo origen.

Il Elegir el destino de la copia, por defecto es la unidad A:, pero puede incluir cualquier

directorio del dico duro o bien otra unidad si existiera por ejemplo B:).

e Pulse el botén Cambiar y seleccione el nuevo destino.

V. Seleccionar los archivos concretos de los que deseamos hacer la copia y el lugar donde
volcar esta copia de seguridad.

e Sefiale el archivo a copiar y haga clic en la flecha hacia la derecha (también puede
hacer doble clic). Repita la operacion con cada archivo y estos quedaran
seleccionados. Puede retirar un archivo seleccionado sefialandolo y haciendo clic en
la flecha hacia la izquierda.

e Haciendo clic en el botén Todos pasara todos los ficheros a la ventana de Selec-
cionados. Haciendo clic en el botén Ninguno quitara todos los ficheros de dicha
ventana. Haciendo clic en el botén Datos, pasara los ficheros de datos (*.DBF y
* FPT).

e Una vez seleccionados todos haga clic en Aceptar.
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[¥lCopia De Seguridad ]

Nombre para la copia [copseg |

Origen de la - -

copia |EI\GEI\' |

Destino de la - -

copia |'&'I\ |
Dizponibles Seleccionados

acta. dbf - alumnos.dbf [+

actigrup.dbf ) notaz. dbf

activida, dbf —

adapcurr. dbf * -

adzcribu, dbf m

adzcrifp. dbf -

alucome. dbf

alucome. fpt

alurnens. dbf &

alurnlib. dbf

alurmnos. fpt

alurnnos. dbf - +

Si el lugar de destino es una unidad flexible, por ejemplo A:, entonces:
3. Inserte un disquete en la unidad correspondiente.

El programa hace el resto, nos informa del estado de la copia y si fuera necesario pide
que se inserte otro disco.

Al final del proceso se habra creado un fichero con el nombre dado y extension .ZIP. Se
trata de un archivo comprimido que a su vez contiene todos los archivos que habia selecciona-
do.

Recuperar o Restaurar una copia de seguridad manual

Esta opcion se ha de emplear si la copia anterior se hizo también manualmente.
Recuerde el nombre dado y el lugar donde se grabé el archivo de extension .ZIP.

1. Seleccione Utiles = Copia de seguridad/Restaurar.
2. Haga clic en boton Restauracion manual.

En la ventana que aparece seleccione el nombre del fichero, cambie de directorio si es
preciso, y haga clic en Abrir.

Abrir copia de sequridad Directorios:

| primaria. zip | chgch

Cancelar
nrimarnia. zip | [=en +

[ Todos

Unidades:
Ec: disco_c u
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Por ejemplo si ha seleccionado el archivo comprimido primaria.zip, aparecerd la siguiente
pantalla.

g Copia De Seguridad 1]
Origen delos [T GrFRIMARIAZIE |

archivos

Destino de los - _

archivos [CAGCY | || Cambiar I
Dizponibles Seleccionados

FRASES.DBF |+ +

IMIDAD.DEF Aceptar

-»

Todosz

-

En ella se detalla cuantos archivos contiene y le permite elegir cuales de ellos
recuperar o descomprimir asi como el lugar. El proceso es similar al explicado en el apartado
anterior de obtencion de una copia manual.

Una vez hecha la seleccion, haga clic en Aceptar y el programa hara el resto, le infor-
mara del estado de recuperacién de datos y si fuera necesario pide que se inserte otro disco. Si
la copia ocup6 mas de un disco, al restaurarla pedird, en primer lugar el ultimo disco donde
guarda cierta informacioén, para volver a pedir en orden los demés discos desde el primero.

& Después de la restauracion de una copia de seguridad es conveniente utilizar la Reor-
, ganizacion de ficheros. Véase este apartado en el capitulo 2 “Utilidades béasicas”.
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INFORMACION SOBRE LA COPIA DE SEGURIDAD

Se trata de una pantalla informativa sobre la configuracién de la obtencién de las copias de
seguridad automaticas. No se puede modificar, salvo si tenemos el permiso de acceso. Al pre-
sionar los botones rojos Nuevo o Editar le dird cOmo obtener ese permiso.

Seleccione Utiles = Configurar la copia.
En esta ventana al presionar el boton de Busqueda se obtiene un listado de los ficheros del

programa. En el ejemplo se ha seleccionado Alumnos.dbf y al presionar <ENTER> ofrecera
informacién de que médulos hacen copia de este fichero y cuando se realiz6 la ultima copia.

Seleccion De Tablas
Tabla: Ultima copia en :
Filtro |Ningunu H Realizada por:
V¥ Gestidn de centros IV Camedar
v Biblioteca [ Contabilidad
V¥ Transportes ™ Inventanio
V¥ Becas

W] [«] (@] [»][m][m] 2] [=&] (=] o

@@ Encontrar registros M= E=
Tabla Ge|Bi|Tr|Be|Cm|Co|ln|Fecha_ult(Aplicac|~

ALUCOME.FPT T A j

ALUMENS. DBF 28412/97  iGC

5
ALUMUBDEF iF T 0E/05./57
ALUMNDS.DEF iT T 12812/97 G
ALUMNDSFRT iT T iT iT T IF 28112/97 G

T

T

T

—
—
—
M

ALUMMOS).DEF: 28412/97 iGC
ALUMMOS)FPT 28412/97 iGC

ALUMTEMP.DEE 2812/97 iGC hd
Iil I 4

EXPORTACION / IMPORTACION DE CENTROS

Se entenderd por importar el proceso de traer o aprovechar datos de otro centro al nuestro y
por exportar el proceso de obtener datos nuestros para llevar a otro centro.

Por ejemplo imagine que quiere utilizar los datos de un centro de Primaria del que
recibe alumnado en su centro de ESO. Una vez exportados los datos podra matricu-
larlos utilizando el icono de la 12 pantalla de matricula alumnos de otros centros.
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Seleccione Utiles = Exportacion/Importacion de centros

Y se obtiene la siguiente pantalla.

m Importacion ¥ Exportacion De Centros

Operacion:

|Eamhiar el cadigo del centro H Centro seleccionado: 46.003.718
Centroz actuales: |[DOCTOR CORACHAN |
3010924 LA CREUETA, +

Directorio de exportacion:

46012641 CAVITE-ISLA DE HIERRD EMEOoC TS ]

46018552 INSTITUT BATHILLERAT BALEARES
Centros para importar

Sin centrog +

Nuevo codigo: [ +

o L3
| Ejecutar im

En general debe tener cuidado con las diferentes operaciones que le permite esta pantalla. Se
seleccionan del menu desplegable Operacion y son las siguientes:

e Importar los datos de otro centro (exporta-
do previamente).

e Exportar los datos de un centro.

e Hacer una copia de seguridad de una ex-
portacién realizada.

e Restaurar una copia de seguridad de una
exportacion.

e Borrar los datos de todos los ficheros de un
centro. Elimina toda la informacion de
alumnos, profesores, notas, historicos, etc. Bomar directorio de exportacidn/importacion -

e Cambiar el codigo del centro. Cambio de Borrar centro
todos los ficheros el codigo del centro, de Cambiar el cédigo del centro
forma que toda la informacién de alumnos, Exportar centro ]

. . B Importar afadiendo
profesores, historicos, etc. pasara al centro Importar reemplazando

nuevo indicado. Restaurar copia de exportacion |
e Borrar directorio de importacién / exporta- S
cion
e Borrar todos los ficheros del directorio indi-
cado

e Seleccionar directorio para realizar la im-
portacion o la exportacion
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proceso de exportacion

Los pasos que debe seguir para exportar los datos de un centro son los siguientes y se

van seleccionando del menu desplegable.

1.

El

Seleccione el directorio de trabajo don-
de se van a poner los datos. Se recomien-
da tener un directorio especifico para ha-
cerlo (Ej. capturas). En Directorio de traba-
jo se muestra el directorio donde se va a ETananina
realizar la exportacion. Si ese directorio tu-

IIH

viera los datos exportados o importados
anteriormente de uno o varios centros, en | ©\misdoc™1\capturash Cancel

la ventana Centros para importar aparece- | [[=c:\ + aneet
rian los nombres de los centros. E=mizdoc™1

Borre el contenido de dicho directorio
por si hubiera otros ficheros.

Seleccione la opcién Exportar centro. A
continuacion debe elegir el centro a expor-
tar de la ventana de Centros actuales. En =
Centro seleccionado le mostrara el centro | < -

que se va a exportar. En el directorio indi-
cado se guardaran todos los ficheros con
datos del centro (alumnos, profesores,
grupos, historicos, etc.) =d:
Pulse el botén de Ejecutar para llevar a
cabo la exportacion.

Realice una copia a disquete de la expor-
tacion.

proceso de importacion

Los pasos que debe seguir para importar los datos de un centro son los siguientes:

Seleccione el directorio de trabajo de donde se van a sacar los datos. Se recomienda tener
un directorio especifico para hacerlo. En Directorio de trabajo se muestra el directorio de
donde se va a realizar la importacion. Si ese directorio tuviera los datos exportados o impor-
tados anteriormente de uno o varios centros, en la ventana Centros para importar aparece-
rian los nombres de los centros.

Restaure la copia de una exportacibn hecha anteriormente. En el directorio indicado se
guardaran todos los ficheros con datos del centro (alumnos, profesores, grupos, histéricos,
etc.) del cual se hizo la copia de la exportacion.

Seleccione una de las la opciones de importacion. A continuacion debe elegir el centro a
importar de la ventana de Centros para importar. En Centro seleccionado mostrara el centro
que se va a importar. Se puede hacer dos tipos de importacion:
e Importar afladiendo: se afiaden todos los datos nuevos conservando los que tuviera
con anterioridad.
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e Importar reemplazando: borra previamente todos los datos que hubiera de ese cen-
tro y luego importa los datos nuevos, de forma que los datos anteriores desaparecen
y quedan soélo los nuevos.

4. Pulse el botdn de Ejecutar para llevar a cabo la importacion.

Cambio de codigo de un centro

Es posible cambiar el cddigo a un centro en todos los ficheros. Esta opcion puede ser (util
cuando un centro cambia de cédigo.

e Elija la opcibn Cambiar el c6digo de centro y a continuacion en el campo Nuevo cédigo
poner el cédigo nuevo y pulsar el botdn de Ejecutar.

Si introduce el codigo de un centro del cual ya tiene datos, el programa le indicara que ya exis-
te el centro y no le permitira continuar. Por esta restriccion no se pueden cambiar los datos de
un centro y reasignarlos a otro centro que tenga dado de alta porque podria haber problemas
con los codigos de expediente de los alumnos principalmente.

(a) Antes de realizar estas operaciones debe cerrar las estaciones de red y modificar el
archivo config.sys en su parametro files=150.
. (b) Si hay problemas, el menu ya no estara activo y debe borrar el archivo exportat.exe
(archivo temporal), antes de volver a intentarlo.
(c) El centro del que quiere coger datos debe estar dado de alta.

INTEGRIDAD DE DATOS

Esta opcién del mend le
permite eliminar todos aquellos _ _
. , ¥ Bomar alumnos sin centro v Marcar las pendientes
posibles errores o anomalias en la =5 _ o - I
. .. ' W
informaciéon almacenada en el pro- orrar asignaturas sin alumnos maticulados arcar las pendientes de loz historicoz
grama. [+ Borar notas sin asignaturas ¥ Marca zervicios de alumnos!
[+ Buscar repetidores [ Mo disponible
Seleccione Ut| les = |nteg ridad ¥ Buscar alumnos con asignaturas pend. ™ Mo disponible
de datos ¥ Bomar alumnos No matriculados ™ Mo disporible
[+ Marcar horas desdobladas de HORGRUP [ Mo disponible
1. Seleccione la Opel’acién a reali- ¥ Bomar notas de septiembre aprobadas enjunic [ Mo disponible
zar haClendO C“C en Ia CaSlIIa [+ Borar registros duplicados de latabla indicada [~ Mo disponible
de Ver|f|CaC|0n Correspondlen- ¥ Bomar asignaturas de alumnos inexistentes [ Mo dizponible
te.
2. Haga clic en el botén Aceptar. ‘ Aceptar | ‘ Salir

e Borrar alumnos sin centro: muestra alumnos que tienen un codigo de centro distinto a
los que trabaja el programa para borrarlos.
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Buscar_alumnos con asignaturas pendientes: busca alumnos que estan matriculados
con asignaturas pendientes pero que en los campos de la matricula donde se indican
los cursos de pendientes estan incorrectos, estan vacios o bien el curso de pendientes
gue tienen no corresponde con el curso de las asignaturas.

Muestra una ventana indicando el contenido de los dos campos de pendientes (antes 1°
y antes 2°) y el contenido que deberian tener (ahora 1° y ahora 2°) para cada alumno
que esta en esa situacion. Puede modificarse el contenido de los campos "ahora" aun-
gue lo recomendable es dejar lo que aparece automaticamente.

Para salir de la ventana pulse <ESC>. A continuacion el programa pregunta si quiere
dar por buenos esos cambios. Si acepta, actualizara la informacion, si no la deja como
estaba.

Borrar_asignaturas sin alumnos matriculados: detecta en el fichero de asignaturas de
alumnos, asignaturas puestas a alumnos que no existen. Después de mostrarlas el pro-
grama preguntara si se quieren borrar.

Borrar notas sin asignaturas: encuentra notas puestas a asignaturas de las cuales el
alumno no esta matriculado. Después de mostrarlas el programa preguntara si se quie-
ren borrar.

Buscar repetidores: busca dos tipos de errores referidos al campo de matricula que in-
dica el numero de veces que repite el alumno el curso en el que esta matriculado en
funcién de la informacién que hay en el fichero histérico de alumnos.

e Si el campo repite es mayor que 0 (el alumno repite curso), el programa mira-
ra en el histérico de alumnos para comprobar si el alumno, en el curso aca-
démico anterior estaba matriculado del mismo nivel. Si no lo estaba puede
ser un error

e Si el campo repite es 0 (el alumno no repite curso), el programa mirara en el
histérico de alumnos para comprobar si el alumno, en el curso académico an-
terior no estaba matriculado del mismo nivel. Si estaba matriculado en el
MisSmo curso puede ser un error.

Muestra una ventana indicando el contenido del campo repite antes y ahora para cada
alumno que esta en esa situacién. Puede modificarse el contenido del campo "ahora"
aungue lo recomendable es dejar lo que aparece automaticamente.

Esta opcion puede detectar muchos errores que en realidad no lo son. Eso se debe a
gue la informacién del histérico de alumnos no esta completa. Por ejemplo si en matri-
cula se ha indicado que un alumno es repetidor pero en el histérico no hay referencia al
alumno, aparecera como un error. Por todo ello hay que tener mucho cuidado en revi-
sarlo todo bien si se piensa realizar cambios.

Borrar alumnos No matriculados: Permite borrar de forma rdpida alumnos que no estan
matriculados. Se debe realizar después de haber terminado con toda la matricula.
Muestra una ventana con los alumnos que no estan matriculados. Para borrar alumnos,
ponerles en el campo Borrar una "S".

Para salir de la ventana pulsar <ESC>. Pregunta si se quieren realizar los cambios o no.
Cancelando se queda la informacion como estaba.

Marcar horas desdobladas en HORGRUP: Este proceso pone unas marcas de desdoble
en el horario de grupos en funcién de si hay desdobles de profesor, asignatura o am-
bos.

Borrar notas de septiembre aprobadas en junio: Elimina los registros de notas de sep-
tiembre de aquellas notas que han sido aprobadas en junio.
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e Borrar reqgistros duplicados de la tabla indicada: Borra las duplicidades del fichero de datos
que se indique.

e Marcar los servicios de los alumnos: cuando un alumno asiste a un servicio como el come-
dor, transporte, logopedia, etc. el programa guarda automaticamente en unos campos esta
informacién. Esta opcién asegura que el programa haya marcado estos campos para los
alumnos que tienen asignado un determinado servicio.

Esta opcion se debe hacer antes del cierre de curso, seleccionando todas las casillas
de verificacion.

ASISTENTE PARA CONSULTAS Y LISTADOS

Esta opcion permite generar listados a medida, para lo cual incorpora un generador de
informes, pero para ello es necesario tener definida o cargada una consulta.
La utilizacién de esta opcion requiere recordar ciertos conceptos basicos sobre las bases de
datos. Si no recuerda qué son tablas, registros, campos o consultas repase el capitulo primero
en su introduccion.

En una consulta puede especificar la informacién que quiera obtener, las condiciones
para que se muestre esa informacioén, los filtros que haran que obtenga solo cierta parte de la
informacién, y la forma de unir en su caso varias tablas cuando la informacion que desea hay
que sacarla de varias tablas.

Seleccione Utiles = Asistente para consultas / listados

Se presentan dos opciones Cargar una consulta ya existente o bien Crear una nueva.

Crear una consulta

mAsistenle Para Consultas / Listados |

El asistente para consultas le permite obtener datos de Haga clic en el boton Crear una nueva con-

una o vanas tablas. filtrarloz, clasificarlos. imprimirloz p sulta
hacer elaborados informes: a medida.

| {Cargar una consulta ya exisiente! ] Esta ventana muestra una serie de opciones,

algunas de las cuales no se activaran hasta
que no se elija 'Cargar una consulta ya exis-
tente’ si se tiene ya creada alguna.

Yer el resultado de la conzulta

Elegir el tipo de letra de la impresora

Imprimir el resultado de la consulta

Crear un informe para la conzulta

| J

| |

| J

| | Después le presentara seis ventanas con los
| Imprimir la consulta utilizando un informe | botones comunes:
| |

| ]

| J

-Siguiente le lleva a la siguiente ventana.
-Anterior, le devuelve un paso atras
-Cancelar, abandona la consulta.

Yer la consulta utilizando un informe

Crear una nueva consulta

Cancelar
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Ventana 1 de 6: Seleccién de tablas o tablas [*] Seleccionar Ficheros |

de las cuales obtendra los datos que necesita.
¢ Haga clic en el botén Agregar tabla

e Elija la tabla o las tablas necesarias.

Si desea eliminar una tabla, sefidlela y haga
clic en el botén Quitar tabla

Si selecciona mas de una tabla pasara a otra
pantalla en la que debe especificar la condi-
cion de unién de las tablas (si la union no esta
bien especificada es posible que el ordenador
dé un error de falta de memoria. Para especifi-
car la o las condiciones de unién de las tablas
seleccione los campos que deben coincidir y
haga clic en el boton Agregar.

L‘] Seleccionar Campos

=

Seleccione los campos que zaldran en el
resultado

cunrcs peren |
talumnos. drim —
alurnos. codour
alumnoz. codgrup

alumno:. codgruprep

‘ < Anterior ”Siguiente )” Cancelar I

2deb

Es posible mediante el boton Expresion gene-
rar un campo que no se encuentra en la tabla
o las tablas y que sea una transformacion o
combinacion de uno o varios campos.

Por ejemplo si escribe 1, le numerard los regis-
tros correlativamente a partir del n° 1. Después
le permitira sumarlos.

Seleccione las tablaz de las que obtener los

datos
+*
Aagregar tabla
Quitar tabla
+
< Antenor | [Siguiente > || Cancelar
Tdeb

Ventana 2 de 6: seleccione los campos 0 co-
lumnas que quiere obtener, es decir, la infor-
macién que necesita saber.
e Sefale el campo y haga clic en el botdn

>

e Repita esto con los demas campos.
Si desea eliminar alguno, sefialelo y haga clic

mhgrupal D atos

Seleccione loz campos para agrupar-totalizar

loz reqgistros

Campuo: D
arvos speromp |
alurnnos. dnip
alurnnos, apenomm
alurnnos. dnim
alurnnos. codour

eccionados

=

< Anterior

|5iguiente »

| Cancelar

en el botén
Generador de expresiones Eq
— Funciones
|§adena H |ﬂateméticas u M
|L6gicas u |£echa u | Cancelar I
Expresion:
1 x Verificar I
¥
Campos VYariables:
C Ifinprogra . . L |~
codigo C cnomprogra C _j
fechanac D cparametro C
codproy N cmenuant L
localnac C Iprocesos L
provnac M x| -|menu-- - - - L
filezave : : : L
Desde tabla:|Alumnos :] - [ficherosis - - L|~

Ventana 3 de 6: permite agrupar los registros
obtenidos, es decir, si especifica un campo,
este soOlo aparecerd una vez mientras su valor
no cambie. A menudo este campo por el que
se agrupa es el mismo por el que se Ordena.

e Seleccione el campo de agrupamiento y

haga clic en el botén



Ventana 4 de 6: permite especificar el orden
de la consulta, seleccione los campos por los
que quiera ordenar y el orden de cada uno
ascendente o descendente.

e Seleccione el o los cam?os de ordenacion

y haga clic en el botén
¢ Haga clic en el botén opcién Ascendente
o0 Descendente.
mFiItral Los Registrios

£ Desea limitar los registros 2.
Cree una expresion de filtro

Operador WYalor
alumnos, apenom igual : |

‘ < Anterior ”Siguiente >” Cancelar I

dcde B

Ventana 6 de 6: es la dltima y aqui puede
guardar su trabajo con la opciéon Guardar
consulta

Guardar como Directorios:
Cancelar
+ |[E=eh N
[ Todos
X +
Unidades:
[Ee: 3m21997 =

El nombre que elija debe tener la extension
.cta (por ejemplo censol.cta).

Previamente puede Ver el resultado de la
consulta en pantalla (pulsando <ESC> aban-
donara la pantalla).

A hi de nf, - D.
Cancelar
censol_frx 5] [=en Py
0
[l Todos
=] s

Unidades:
[Ee: 321997
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[7] 0rdenar Datos

Seleccione los campos por los que se
ordenaran los registros

Orden de registros
-8+ apenom

I:Z.arnp.:.:;; |:|i:5:|:||:|r'|ih|e:5:
apehar

| < Anterior ”Siguiente >I| Cancelar I

4 de 6

Ventana 5 de 6: permite imponer condiciones
para que aparezcan unos registros o no. No es
obligatorio.

e Seleccione un campo del desplegable.

e Especifique un operador: igual, menor, etc.
e Escriba el valor de referencia.

Una vez ha creado una condicién, se afiadira a
la lista de condiciones mediante el boton Afia-
dir con “Y” o Afiadir con “O”.

Asi, ira construyéndose un filtro. Véase el
apartado de filtros en el capitulo 6 “Listados”,
para mayor informacion.

N~ |

Su consulta esta terminada, seleccione lo que
dezea hacer con ella.

Mer el rezultado de la consulta:

Elegir el ipo de letra de la impresora

Guardar la conzulta para su uso posterior

Crear un informe rapido

I
|
| Imprimir el resultado de la consulta
|
|
|

Modificar un informe

| < Antenior ” Finalizar I

b de 6

Crear un informe parala consulta

Genera un informe rapido que puede ser modi-
ficado para asi obtener la salida impresa en un
formato mas estructurado.

En la ventana Guardar como escriba el nom-
bre del informe que puede ser el mismo que la
consulta pues llevara la extension .frx.

Haga clic en el botén Crear.

Haga clic en el botén Finalizar
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Opcién Significado

Elegir el tipo de letra de laimpresora Conjuntamente se utilizan para enviar a la impresora
Imprimir el resultado de la consulta la informacion en columnas, pero sin ningun formato
de listado, es decir, no se haran saltos de pagina ni
cabeceras ni contador de paginas, ni totales etc. Es
atil cuando se desea obtener la informacién impresa
de una forma rapida sin tener que entrar al genera-

dor de informes.

Ver la consulta utilizando un informe Produce el mismo resultado que la de imprimir pero

por pantalla
Utilizar una consulta
Seleccione Utiles = Asistente para consultas / lista- |wEEEETIRCTEIEN P NTELELD
dOS El asistente para ltas le ite obt datos de

p
una o varias tablas. filtrarlos. clasificarlos. imprimirlos y
hacer elaborados informes a medida.

Aparece la pantalla de la derecha, que solo tiene activas [__Coraar una consulta va existente: )
dos opciones. [er ol esultado de la consulta___]

Elegir el tipo de letra de la impresora I
1. Haga clic en el botén Cargar una consulta ya exis- [_Lmprimir el resultado de la consulta__]

Crear un informe para la consulta l

tente |
Imprimir la consulta utilizando un informe I
¥er la conzulta utilizando un informe I
Crear una nueva consulta I
| Cancelar I
Cargar Directorios: 2. En la ventana Abrir sefiale la
C .
|censndni_cta | c:hgeh consulta
;
censo2.cta +] [E=en : 3. Haga clic en Cargar.
cenzod.cta 0
I™ Todos Una vez cargada puede utilizar las
mismas opciones vistas anterior-
mente, como ver resultados, impri-
Al e Al mir, obtener informe,...
nidades:
| c: dizco duro u
E’Asistenle Para Consultas / Listados
Ver los resultados de una consulta El asislen_te para cnn_sultas le perrpi_le uhter_ler qat_ns de
una o varias tablas, filtrarlos, clasificarlos, imprimirlos v
Una vez cargada la consulta, la pantalla del hacer elaborados informes a medida.

asistente presenta activas todas sus opciones. - - _
| :Cargar una consulta pa existente: l

Yer el resultado de la consulta

Seleccione el 2° botén Ver el resultado de la
consulta.

Elegir el tipo de letra de la impresora

Imprimir el resultado de la consulta

Crear un informe para la consulta

|

|

|

Aparecera una pantalla con los datos resultan- |
tes de la consulta. | Imprimir la consulta utihizando un informe

|

|

|

Yer la conzulta utilizando un informe

Crear una nueva congulta

Cancelar




Cambiar

v Cuadricula
v Yincular particiones

Cambiar de partician

Ctrl+T

Fuente...

Ajustar campo
Mover campo
Cambiar tamafio particiones
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Existe un nuevo elemento de menu denomina-
do Examinar, con las siguientes posibilidades:
Cuadricula. Permite dos tipos de presentacion
de la consulta.
a) Datos en columnas y cada registro es una

fila.

b) Todos los datos del mismo registro agrupa-

dos.

Cambiar. Realiza el cambio de una a otra pre-
sentacion.

Ir a... Ir a... Permite mayor movilidad entre los regis-
Eu SCar tros.
Ir a
Alternar borrado Ctrl+L B
Afiadir registro Ctrl+D
Registro Cancelar !
(e Saltar
mlnslilut Educacio Secundaria Les Alfabegues [46017882] - Consulta M= E
' Archivos  Procesos  Augiliares Gestion  Listados  Utles Apuda  Salida  Examinar il
Resu Itados de una Codcen Litcen Codpos| Codloc Domicen Litloc -
Consulta 3010041 CRUZ RO.J4 ESPARNDOLA 3010: 30140003:4Y. DE NOVELDA, 28 ALACANT
* 3J008681: CLBA 80 31330002;C. MAESTRO CASANDVAS, 5/ TORREWVIE.JA
4601 3669: CULTURAL MALVARROSA 4601146260001 4:C. EUGENIA VIHES, 251 WALEMCIA
46006434: CUMBRE 46350: 461900003 C. ELASCO IBANEZ, 40 PATERMA
Los datos en colum- [eibass cimeres 451704671 350001 C. ELS AMETLERS. 3 (CAMPO OLIVAR] BODELLA
. 12001654:D. MIGUEL BELTRAN 12360:120520002:C. D. MIQUEL BELTRAN. 3 HERT
na. Un registro CONS- | icizes i L 3204 30650011 :C. ANTONIO MOYA ALBADALESD, 23 ELH
H H AB014248: DANY 4B0071 ; 46260001 4:C. ADRESADORS, 31 WALEMCIA
tltuye una flla 12002093 DEAN MARTI 12594:120850002: C. VELAZGLIES, 34 ORPESA
46011363 DELMAR-MEDITERRAMED 46022 46250001 4:4%, PUERTO, 1595 WALEMCIA
3013911 DEM MORSKE SKOLEM 3180: 31330002:URBAMIZACION La TORRETA, Z0OMA 19 TORREVIEJA
3006062 DERRAMADOR 3440: 30790001 :PARTIDA DERRAMADOR, 5/M IBI
46014251 DESIREE 4B007: 46250001 4:C. GIL Y MORTE, 27129 WALEMCIA
3007388: DIOCESAND SANTO DOMINGO 3300: 30930021 C. ADOLFO CLAYARANA, 51 ORIHUELA
3002732 DIVINA AURORA 3460; 30230001 4y, FINLANDIA, & BEME[=AMA
46008327 DIVING ALURDRA 467B0: 462380001 :C. JARDIMS, 5/M TAVERMES DE L&
3J006529: DIVINA PASTORA 3640 308500044, NOVELDS, S/N MOMOVER
12003092: DIVINA PROVIDEMCLA 12500:121:380001 : C. COMVENTO, 10 VIMARDS
46003366: DOCTOR ALEMANY 46400: 461050002 C. BARREIG DEL POU, 1 CULLERA
3008331:DOCTOR ALYARD ESQUERDD 3570 31330004:C. COLON, 57 LaYWILA JOI0SA
46013453: DOCTOR BARCIA GOYAMES 4B018: 462600014 C. SALVADDR FERRAMDIS LUMA, 23 WALENCIA
AB001072: DOCTOR BORRAS AE253: 4E0270001 i C. DIPUTACIO, 5/N ALFEARRASI
3002652: DOCTOR CALATAYUD 3680; 30750001 :C. GREGORIO RIZ0, 23 ASPE
46003715 DOCTOR CORACHAN 46370: 461110001 :C. RUEID, 28 CHIVA
12000224:DOCTOR ERRANDO YILAR 12550:120030001 :PROL. C. BOGUERAS. 5/N ALMASSORA
46005715 D0CTOR ESPLUGUES 46892: 461730001 C. ALACANT, 59 MOMTAVERMER
3011185 DOCTOR FRAMCISCO MAS MAGROD F330: 30650002:C. MACHA TAIBILLA, S/N CREWILLEMTE
46013475 DOCTOR LOPEZ ROSAT 46018 46250001 4:C. WVICEMTE MAROTO, 1 WALEMCIA
46012332: DOCTOR OLORIZ 4B003: 46250001 4: C. DOCTOR OLORIZ, 28 WALEMCIA
46006823: DOCTOR SAMCHIS GUARNER 4E670: 462030001 i C. MUNTAM YA, 45 L& POBLA LLARIGE
4B015617:DOCTOR VICENTE TREMCD 46113: 461710001 C. LEPANTO, 5/M MOMCADA
ARONRRAS: DO G {F RO ARRO: AR 320000 DOMIRIGHER BOCA S/H PETEFS X
4 »
Consulta Reg: 628/2546 Exclusivo | INS | MUM | D254



16 Manual del Programa de Gestion de Centros V 3.4

mlnslilul Educacio Secundaria Les Alfabegues [46017882] - Consulta mE E

' Archivos  Procesos  Ausiiares  Gestion  Listados  Utiles Ayuda  Salida  Examinar il

Codcen 45003718 .| Otra forma de presen-
Litcen DOCTOR CORACHAN P
Codpos 45370 tacion:
Codloc 461110001
Domicen C. RUEID, 28
Litloc  [CHVA

Codcen 12000224 Todos los datos de un

Litcen DOCTOR ERR&NDO YILAR ;
Codpos 12550 registro agru pados.
Codloc 120080001 |
Domicen PROL. C. BOQUERAS, S/N

Litloc, _ ALMASSORA, Para salir pulse la tecla

Codcen 46005715
Litcen DOCTOR ESPLUGUES

Codpos 46892 < ESC>
Codloc 451730001
Domicen C. ALACANT, 53
Litloe  MONTAVERMER

Codcen 3011185

Litcen  DOCTOR FRAMCISCO MAS MAGRO

Codpos 3330

Codloc 30530002

Domicen C. MACHA TAIBILLA, 5/M

Litloc  CREVILLEMTE 1

Codcen 45013475

Litcen DOCTOR LOPEZ ROSAT 1

Codpos 46018 .

Codloc 462500014 No haga clic en la op-
Domicen C. VICEMTE MAROTO, 1 ., . .
Lo VALENCIA cion Salida del menaq,
Codcen 45012392 ,

Litcen DOCTOR OLORIZ pues saldra del pro-
Codpos 48009 . .

Codloc 462500014 -+ grama prlnC|paI.

Dqmican © OOCTOR QOO

4 »

Consulta Req 628/2545 Exclusiva [TiNs [NOM [nzE2

CREAR UN INFORME

Un informe se hace a partir de una consulta ya creada anteriormente. Un informe rapido lo ha-
ce el programa automaticamente, tal como se explicé en el apartado anterior. Aqui se tratara
cémo crear un informe mas depurado y adaptado a sus necesidades.

En primer lugar, cargue una consulta

Siga los pasos descritos en el apartado anterior. Recuerde:

1. Seleccione Utiles = Asistente para consultas / listados
2. Haga clic en el botén Cargar una consulta ya existente
3. Selecciénela de la lista y haga clic en Cargar
4. Sidesea comprobar los resultados, haga clic en el boton Ver el resultado de la consultay
luego pulse <ESC>.
5. Haga clic en el 5° botén Crear un informe para la consulta
Abrir
Crear como Directorios:
Aparece esta pantalla. et
- o _

6. Escriba un nombre para al informe. Debe :
tener la extension frx. I Todos
7. Haga clic en Crear.

¥ ¥

A continuacién el programa le presenta la pan- ':Edttll : 5
talla de creacién del informe. e
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La pantalla de creacidon de un informe

Aspecto inicial que ofrece el informe creado automaticamente por el programa. A partir de este
momento dispone de unas herramientas y opciones de menu que le permitirdn modificarlo.

E’Institut Educacio Secundana Les Alfabegues [46017882]

Archivos  Procesos  Augliares  Gestion  Listadoz:  Utles Apuda  Salida  Objeto  [nforme

: censodni.frx M= B

N I NN T I N e
0 J.n.penmn Codigo AP enomp Dnip Apenomm

Encabezado de pagina

Japenom | ||:Ddig|:| | |apenc\mp | |dnip | |apen|:|mm
Detalle

0 IDATE()__|
Fie de pagina

0 —Tlﬂl:ﬁr.ﬁr

La pantalla tiene 3 zonas:

e Encabezado de pégina: contiene los titulos (etiquetas de los campos) de las columnas.

e Detalle: contiene los campos, es decir, la informacién seleccionada cuando creé la consulta.

e Pie de pagina: que contiene un campo para la fecha del dia y el nimero de pagina del lista-
do. Se pueden cambiar de lugar e insertar otras expresiones.

Los objetos
El primero “cédigo” es un nombre de campo, le dara idea de qué tipo de

aenomm  informacion contiene, esta en la zona de detalle. El segundo “Apenom” es la
etiqueta o titulo del campo, esta en la zona de encabezado.

Cuando haga clic sobre ellos tomaran esa forma y entonces se podra:

e eliminarlos (pulse la tecla <SUPR>),

e cambiarlos de lugar (haga clic sobre el campo vy, sin soltar el ratdn, arrastrelo). o

e cambiar su tamafio (sitlese en un borde del objeto hasta que el ratén toma la forma de do-
ble flecha y desplace el raton hasta conseguir el nuevo tamafio). Adapte el tamafio del obje-
to al texto o imagen que va a contener. Si no cabe el texto, el programa, le avisara colocan-
do unos asteriscos.

Formas del ratéon

Permite hacer mas anchas las zonas (detalle, encabezado,...). Haga clic entre
dos zonas del informe y arrastre el raton hacia abajo.

‘<_I_,, + +I+ Cambia el tamafio de los campos y de los titulos.
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Seleccionar un elemento

Haga clic sobre el objeto en concreto o sobre su borde. Si quiere seleccionar varios objetos,
mantenga pulsada la tecla <MAYUSCULAS> mientras hace la seleccion.

%’ Selecciona a la vez todos los objetos que enmarque dentro del rectangulo pun-
i : _:| teado. Haga clic en un punto del informe y arrastre el ratébn para englobar los
""""" objetos deseados.

————————

Herramientas

Boton Funcion

k | | Seleccionar un elemento.

A Pasar al modo texto. Permite crear un objeto de texto; es decir, escribir texto nuevo.
— | Haga clic en un lugar para empezar a escribir.
Para cambiar texto, haga clic en este botdn y luego seleccione la etiqueta a cambiar.

I Insertar campos o expresiones calculadas (como n° de pagina, fecha, hora, ...).

+| | Dibujar lineas. Haga clic en el botdn y luego trace la linea en el informe.

1| | Dibujar rectangulos rectos o redondeados.
]

@3l | Insertar una imagen. Se explicard méas adelante. Haga clic en el botén y luego selec-
cione un area en el informe.

Los nuevos menus

Objeto: Para activarlo tiene que seleccionar primero un ele-

Alinear a cuadricula cul+a | mento del informe (campo, titulo, linea, ...)
Traer al primer plano Ctrl+T : .
Enviar al fondo Ctrl+E Permite eStabIe(fer'
Centrar e Lafuente o tipo de letra.
— e Laalineacion del texto.
ggeﬂmr’u » e El grosor de los bordes y el color del fondo y de las formas
E ok dibujadas.
Fuente... e Agrupar y desagrupar elementos previamente selecciona-
Alineacidn del texto > d
0S.
Relleno : e Centrar un elemento. Etc.
E"";E . La opcion borde sélo esta activa si se ha seleccionado una
Loy linea. La opcién relleno s6lo esta activa si se ha seleccionado
Color del fondo » . L,
Color del borde , | una figura geometrica.

Distribucion de pagina...
Informe: Permite establecer las opciones de paginacion, mar- | Presentacién preliminar...  Cirl+P
genes, vision preliminar, poner un titulo a una pagina de porta- = Mostrar posicién

da, agrupar datos, ... Reglajcuadricula...
v Ajustar a la cuadricula

TitulofResumen...
Agrupar datos...
Yariables...

Informe rapido...




Con Informe=>»Titulo/Resumen puede crear
una pagina inicial. Debe ensanchar esa zona,
crear un objeto de texto con el titulo y moverlo
a la mitad de la hoja.

Elija las opciones de la pantalla derecha ade-
cuadas a sus necesidades.
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Titulo / Resumen

Titulo del informe:

¥ Banda Titulo

¥ Mueva pagina

Eancelall

Resumen del informe:
N

™ Hueva pagina

5 [ contar |

Agrupar datos

Agrupar:

¥ Eliminar I

Propiedades de un objeto titulo

No es necesario, para obtener el Informe, ha-
cer nada con estas pantallas. No obstante,
permiten establecer ciertas propiedades.

Haga doble clic sobre un objeto de Titulo, por

. .Apen
ejemplo +

de la derecha.

OITEmn z
* ,y le aparecera la pantalla

Puede especificar si desea Imprimir condicio-
nes, la posicién y escribir algin comentario
pulsando en el botén Comentarios.

Imprimir - Condiciones

=l

— Imprimir una vez por banda
& 5
. Mo

— También imprimir
™ En primera banda completa de nueva Pag./Col.

" Cuando cambie este grupo I:'il

W Cuando Detalle paze a nueva Pag./Col.

r Imprimir ¢6lo cuando Exprezion sea verdadera...

r Quitar lineas en blanco

Con Informe=»Agrupar datos, accede a una
pantalla donde permite especificar el campo
de agrupamiento. Por ejemplo, si agrupa por el
campo curso, saldran juntos todos los alumnos
gue estan en el mismo curso.

También puede determinar si van en la misma
pagina o, al cambiar de agrupamiento, pasan a
una hoja nueva.

Texto

I iimpnmir-Condiciones. .. |

Posicion relativa
o Auriba
" Abajo

| Comentarios... I

Si hace clic en la casilla de verificacion Impri-
mir condiciones, obtendra la pantalla de la
izquierda.

Establezca las propiedades que considere
necesarias.

Si tiene dudas, déjelo como esta.
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¢, 0ué puede hacer?

Ampliar las distintas zonas detalle, encabezado,...

Cambiar el titulo o etiqueta de los campos, su tamafio, su situacion.
Afadir nuevos titulos, imagenes, lineas.

Cambiar tipos de letra.

Dar color a las formas.

Afadir una linea entre registros. Y otras segun sus necesidades.

A continuacién un aspecto final después de los cambios efectuados.

E’Institut Educacio Secundana Les Alfabegues [46017882] - censodni.frx

ggrchivns Procesos  Augliares  Gestion  Listadoz  Utles  Apuda  Salida  Objeto  Informe

3 A I IR T O IO IR -2 B R B Lot gl
0 + LE.S. Les Alfabegfues DATE({)___
é — & Beétera
_— L o
—| CENSO ORDENADO N®° D.NI. PADRES
| 1_ ALUMHOS Expediente Homhres padres DHI padres Cuenta
=l Encabezado de pagina
—{U lapenom cndlgn_l |apenc\mp dnip
- =Y a] =3 almbaaiil dnirm I%I
Detalle
o] Pay. | PAGEH
Pie de pagina

Insertar una imagen
Puede insertar un logotipo de su centro, por

ejemplo, en el encabezado del informe. ~ Origen de la imagen
& Archivo [Archive | | [Comcetad]
-Cancelal

e Campo |Ca_po... I

1. Haga clic en el icono Insertar imagen
&)
L]

2. Sitlese en el lugar donde ir4 la imagen y
dibuje, sin soltar el botén del ratén, un
cuadrado o rectangulo.

3. Aparecerd la pantalla de la derecha.

Haga clic en el botén Archivo.

— 5i imagen y marco tienen distinto tamanio

o Recortar imagen Posicion relativa
¥ Graduar escala -- Conservar forma ’7 % Amiba

" Graduar escala - Rellenar el marco " Abajo

™ Centrar imagen ™ Imprimir-Condiciones. ..

Comentarios. .. I

mdmgm — 4. Aparece la ventana de la izquierda

eget Precentacisn pefiminar de imagon — | 5 Seleccione el nombre del archivo que des-
Giuio boe = £ 2 ea insertar, la imagen se presentara al la-
ke R do.

gmfn.].shmp Utht\;}Llle\l 6. Haga clic en Abrir.

lencoms _ Al : VALECTANA Observe las propiedades del archivo grafico de
[itmaps de Windows 1] [Be-dscodwo 7] —————————— | |a pantalla anterior concernientes al tamaiio, al
marco y a su posicion.

Ahora podréa ver el nombre y la trayectoria del

archivo seleccionado.

| | c:hachaenval brp




Impresién del informe

Para preparar la pagina que quiere imprimir:
Seleccione Informe=»Distribucién de pagi-
na.

Puede determinar el n° de columnas, los mar-
genes, etc.

[
g{ [ M
CERSS SABEMADD W b NT. PABRES
mn— Tgmlists el yelos BT pebom
e T AL KK KNI 100LLET
Tom LI P JOOR.  EENOTE 2
PEAG POADTC 1M1 KON AlGGL BOND  LYRILEE
[ (ST ] TR
s m otom mmrr, 1At
FTIIN, TERORT o e, TR 4
mxan e, HI wadn wads, = T T
et Lor FOUCLL LLOOKR, W lnnium 2
ma m » oo oo [
WL, TR WOER WOEE S e
o A o namom,  AXETR
T ) L) BLTIGL N TR 2
o MM e nomc, aar KRS
T, BTN MY, mA
MCTINE R, 1130 LOTON 4N, R LaMern 2
oy e, e ARG
BILY WML, 12 T A T T T
o— r—, T 1
) I wmOWs I, LKL
o, g nmmr, TETI 2
PINL SETL. it T LS FO0L fr— 1]
BT AT 15515 2

noe e commn. PE T
e m WIE ML O 1L
I, SIS ML, W D 2
FHIN DAL 11 MEOKS X, R 1AM D R
[ ey ) Zum
O FIL,  11h OGS MM JET LA
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A0 TAGMGGE, 1N AW LMy M0 L LA
. L 3
MCLAGN RLACM. TNE3 KNIAKR ALWP KON LOEDTR
[ 2
g T I PR =hp— =y
prey 1
oo mm, 30 oo ek, oo ASSGEL
S BT I CESEIR, W DL OYSIH 2
Cumcrma m comomoc, raxcs, | ARSTIEG
ot ] Py o) [ T 2
] WU LK YWRT. B0 1NIL a
Ao B poen W 1w
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Amar, Tt 2
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Distribucidn de pagina:
Columnas: EE Orden al imprimir:
J8  [200m =
==
-
D :
 Pulg. # Cm.
Area de imp Especificar implesula...l
@ Pagina imprimible | | Entorno... J
" Toda la pagina Frer I

Para ver los resultados en pantalla:

Seleccione Informe =» Presentacion prelimi-
nar, (o bien pulse <CTRL>+<P>).

Para imprimir el informe, debe guardarlo pri-
mero. Después podra imprimirlo cuando quie-
ra.

Debe seguir estos pasos:

1. Haga clic en la siguiente opcién del asis-
tente para consultas/listados:

Tmprimir la consulta utilizando un iNforme.

2. Seleccione el nombre del informe y haga
clic en el botén Open.

3. Aparecerd una pantalla, donde puede es-
pecificar qué pagina imprimir, n° de copias
y calidad de impresion.
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Guardar el trabajo realizado

La 12 vez:
Pulse <CTRL>+W saldra grabando. Si pulsa <ESC> no se salvaran los cambios.

En posteriores ocasiones:

1. Haga clic en el cuadro de cerrar la ventana | mociahlecer Ctrl+F5
o] [E . Mover Ctrl+F7

2. Seleccione Cerrar. Tamafio Ctrl+F8
Minimizar Ctrl+F9

Maximizar Ctrl+F10

Cerrar Ctrl+F4 |

Siguiente ventana Ctrl+FBG
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@ iDesea guardar los cambios en cendni_frx?

3. Hagaclic en Si.

Si no desea guardar los cambios, haga clic en
No.

I G I | Mo I | Cancelar I

Abrir un informe para modificarlo

Si selecciona un informe ya existente el pro- [ AR T I lE . |
grama le pregunta si lo desea sobreescribir.

sobrescnbir?

) ) c-hgchcensodni fr ya existe. jDesea
Haga clic en No, para aprovechar lo que tiene,

modificarlo y guardar los cambios.

Si desea empezar de nuevo, haga clic en Si. E
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Después de hacer cambios, cuando pulse

D d tar | hias? <ESC>, el programa preguntara si descarta los

L LYE3Ed descariar 108 cambios ¢ CambiOS.

E Haga clic en No, para guardar los cambios
realizados.

Haga clic en Si, para dejarlo como estaba.

Es posible modificar un informe . También generar una consulta sin necesidad de utilizar
este programa; para aquellos familiarizados con el lenguaje de consulta SELECT - SQL

' pueden escribir su propia consulta con cualquier editor de textos y guardarla en un archi-
vo con extension CTA u otra, y especificar ese hombre de archivo en la opcién de 'Car-
gar una consulta ya existente'.




