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LA SEGURIDAD EN LAS NUEVAS APLICACIONES DE
GESTION DE CENTROS: USUARIOS Y COPIAS DE
SEGURIDAD.

Introduccion

Trata este manual sobre dos aspectos relacionados directamente con la seguridad en el uso de las

aplicaciones informaticas.

La seguridad, en cuanto a la utilizacion de la aplicacion, consiste en impedir el acceso a personas
gue no estén autorizadas a usarla y lograr que los usuarios autorizados lo hagan en el nivel que tengan
establecido. También se debe garantizar la conservacién de la informacién, es decir, permanencia de los

datos una vez introducidos y posibilidad de recuperarlos ante una pérdida de los mismos.

Para ello se debe permitir el establecimiento de perfiles de usuarios que determinen qué personas
pueden utilizar un determinado programa e incluso hasta qué punto pueden hacerlo, es decir, si pueden
afadir, modificar, borrar informacion o solamente podran consultarla, o definir qué parte del programa o
menus les seran accesibles. Por otro lado posibilitar la realizacién de copias de seguridad de los datos

introducidos por nosotros y también de los datos que utiliza el programa habitualmente.

Al margen de lo comentado anteriormente también se debe garantizar que, en caso de actualizacion
de nuestro ordenador, de fallo grave del programa o del disco duro del ordenador, por ejemplo, se pueda
recuperar el correcto funcionamiento de una aplicacion. En el caso de los diferentes programas de gestion
de centros, siempre se podran recuperar los ficheros propios que utilizan para su correcto funcionamiento,

volviendo a instalar el programa o bien una actualizacién posterior.

El primer capitulo habla del establecimiento de los perfiles de usuarios y el segundo habla sobre las

diferentes formas de realizar copias de seguridad y su correspondiente restauracién llegado el caso.
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Capitulo

El modulo de seguridad

CONTENIDOS

Introduccion

Entrar y Salir del Médulo.

Cambio de Centro

Activar seguridad

Cambio de la contrasefia de Administrador
Administracién de Perfiles

Listado de Perfiles

Utilidades

ONoOOA~WNE

1.- INTRODUCCION

El programa permite a través de los botones superiores configurar aspectos de seguridad importantes.
Aunqgue no es obligado utilizar este modulo si que le dara un gran grado de seguridad pues permitira, por
ejemplo, que cualquier alumno/a pueda consultar el catalogo de libros sin temor a que se pierdan o alteren
los datos. O bien, en el caso de la Contabilidad, puede impedir que alguna persona no autorizada pueda
entrar en los apuntes y, por otra parte, permitir que algin miembro del equipo directivo pueda ver estos
apuntes o los presupuestos, pero no modificarlos.

La administracién de la seguridad debe hacerla el responsable de la Biblioteca, Contabilidad o el Registro
segun sea el caso, con caracter definitivo 0 alguna persona del equipo directivo del centro a fin de asegurar
que las configuraciones son estables y la contrasefia no se pierde de un curso para otro. Todo aquello que
haga reflexionelo primero y guarde las contrasefas en lugar seguro. Todas las operaciones que se pueden
realizar se explican a continuacion.

El orden de los procesos, una vez ha entrado en el programa, podria ser el siguiente:

A. Seleccione el centro sobre el que se activaran estas configuraciones, salvo si es el mismo con el
gue ha iniciado la aplicacion.

B. Cambie la clave de administrador original por una propia.

C. Defina los perfiles. Utilizando como ejemplo el uso de la Biblioteca del centro, podrian ser al menos
3: el de administrador con opcion total en todo, el bibliotecario con la mayoria de las opciones salvo
las de configuracion y el de lector genérico que podria servir tanto para el alumnado, como para el
profesorado o cualquier otra persona autorizada.

D. Active el modo “seguridad activada”.

El administrador es un usuario predefinido para la instalacion completa. Es Unico para todos los centros y
s6lo sirve para acceder al médulo de seguridad. Los demas usuarios que se definan seran particulares para
cada centro.

A partir de aqui ya puede obtener una copia de seguridad de lo realizado hasta ahora o listar los perfiles
creados.
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2.- ENTRAR Y SALIR EN EL MODULO DE SEGURIDAD

e Para entrar en el Modulo de Seguridad haga doble clic en el icono del escritorio

2 & 2

Madulo de Madulo de Sequridad del
Seguridad Sequridad Registro

correspondiente Eiblisteca | Contabiidad | Entrada-Salida o siga estos pasos Inicio >> Programas
>> Modulo de Biblioteca >> Médulo de Seguridad Biblioteca, o
e Inicio >> Programas >> Modulo de Biblioteca >> Mo6dulo de Seguridad Contabilidad , o

e Inicio >> Programas >> Mddulo de Biblioteca >> Médulo de Seguridad del Registro de Entradas y

Salidas

Ij EN ADELANTE SOLAMENTE SE HARA MENCION AL MODULO DE BIBLIOTECA.
! ENTENDIENDOSE QUE LAS INSTRUCCIONES SIRVEN IGUALMENTE PARA TODOS LOS
MODULOS.

Seguidamente aparecera una ventana, seleccione el
maddulo correspondiente, por ejemplo la Biblioteca

§E|ilc:|li|:|tEu:::a

%% Peticidn de Clave Sistema Seguridad |X|

(aparecera sombreado) y haga clic en el
botén Aceptar.

A continuacion se le pedira una Clave. Escriba la palabra
admini en mindsculas.

En lo sucesivo, por su seguridad, deberéa escribir la
contrasefia que Vd configure en el médulo. Vea el Aceptar | Cancelar

Lisuatio : [ADMINI

Clave : |MMM

apartado 5.

ﬂ!

Salir del Madulo

e Para salir del Mddulo de Seguridad haga clic el botén

3.- CAMBIO DE CENTRO

Esta opcién sélo se utilizara si el programa de biblioteca lleva mas de un centro. En ese caso se debe definir

una configuracion para cada centro.

Cambio de Centro

1. Haga clic en el boton
2. Seleccione el centro y haga clic en Aceptar.
Ahora puede establecer la configuracién que estime pertinente desde los distintos botones. Los cambios
que realice sélo servirdn para ese centro.

ESTADO

4.- ACTIVAR SEGURIDAD SEGLRIDAD

En la parte inferior izquierda de la pantalla del médulo de seguridad existe un icono
gue en principio esta desactivado. Para activar la posibilidad de manejar usuarios

haga clic en el boton y entonces cambiara tal como aparece en la

imagen de la derecha. Cambiar Extacdo

El modo “CON USUARIO” se activa so6lo al crearlos.
El modo “SEGURIDAD ACTIVADA” se activa o desactiva haciendo clic en el botén “Cambiar Estado”.
Cuando esté activada obligara a introducir una identificacién de usuario al entrar en la aplicacién.
Debe procurar no activar la seguridad antes de haber creado al menos un usuario porque
! entonces nadie podria entrar en la aplicacion.
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5.- CAMBIO DE LA CONTRASENA DE ADMINISTRADOR

'N #* Peticién de Clave Sistema x]
Sk |
K Usuario :  [ADMINI
Haga clic en el botgn _==MirASEMa A, Clave: freeee
Debe cambiar la contrasefia original del programa
(admini, en mindsculas), por otra para tener seguridad Mueva Clave :  [resess
de que no lo hace otra persona.
1. Escriba la clave actual. Repita Mugwa Clawe 1 [sesse

2. Escriba la nueva clave.
3. Repita la nueva clave.

Cancelar |
4. Haga clic en Aceptar.

Guarde la contrasefa en lugar seguro y no la olvide. Si la olvida puede ser muy dificil volver a entrar en el
mdodulo de seguridad.

6.- ADMINISTRACION DE PERFILES

Su utilidad es la de establecer qué tipos de usuarios pueden utilizar el programa de Biblioteca. Asi mismo
determinar qué opciones del programa Biblioteca y como estaran disponibles para cada tipo de usuario.

6.1.- Ejemplo de creacion de un perfil de usuario genérico

La idea es crear unos perfiles de usuario, con unos privilegios determinados, para que puedan utilizar otras
personas los programas Biblioteca, Contabilidad o el Registro ademas de la encargada de su configuracion.
Las instrucciones que siguen a continuacion tratan de crear un perfil de tipo genérico para que pueda servir
de modelo para todas las aplicaciones, introduciendo en cada caso las restricciones que se consideren
apropiadas. Se explica como configurarlo para que el programa de Biblioteca lo pueda utilizar el alumnado,
el profesorado o personal lector en general.

F

Adminiztra. de Perfiles

=

Haga clic en el boton
2. Haga clic en el botén Nuevo

iDesea Crear el Muevo Lsuario a Partir del Personal del Centro?

L. 5i lo gue desea es Crear un usuario Generico pulse Cancelar .
3. Alasiguiente pregunta haga clic en Cancelar.

Si quisiera crear un perfil para una persona determinada entonces haga clic en Aceptar y después
seleccione el nombre de la lista (esto no funcionara si no tiene datos del personal del centro)
4. Escriba: el c4digo de usuario (maximo 6 caracteres), la Datos Usuario
clave (maximo 8 caracteres) y el literal que describa el tipo | Cadign Usuario
de usuario. ILECTQR [ . 6 caracteres.)

5. Haga clic en el boton Guardar Clave

6. En Ig siguiente pantglla “Modo de Crgacién del Nueyo biblio { Max. & caracteres.)
perfil” (imagen inferior), y para este ejemplo, haga clic en Pl
el boton “Nada seleccionado” de ese modo se r —
desmarcaran todas los opciones y sélo debera seleccionar |°ua GuiEr Lsuarica =

las deseadas.

Modo de C it del Mugyo Perfil

Todo Seleccionado | Mada Seleccionado | Copiar dezde Perfil | K7 |

Nota: el botén “Todo seleccionado” podria servir para determinar el perfil para el usuario
administrador o para el bibliotecario/a, que no tiene por qué ser la misma persona, y después
desmarcar las opciones no deseadas. El boton “Copiar desde perfil” se utilizara cuando quiera
establecer opciones parecidas a otro perfil ya definido con anterioridad.

7. Haga clic en el botén Editar superior (del usuario) y luego en el boton Editar inferior (de las
opciones del menu).

8. Seleccione la opcion del men( que quiera habilitar para ese usuario, haciendo doble clic, luego
marque uno de estos modos:
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e Total (podra afiadir, eliminar ... opcion para el administrador el bibliotecario/a o personal que
introduzca datos).
e Soblo consulta (solamente podra ver o listar, opcion Util para usuario posibles lectores)
9. Repitalo con cada una de las opciones seleccionadas.
10. Para terminar haga clic en el botén Guardar.

Opciones de Mend Habiltadas

H Modo de Acceso
" Tatal

{+ Solo Consulta

[¥ ___ Consultas por autor-temss
¥ ___ Consutts del catalogo

[T ___ Impresidn de tejuelos

[T __ Listados

- Listados por materiales
-

-

-

-

-

Dakle Click en la
Lista para
MarcarDesmarcar
apcian de Men

Listados de sanciones
Eztadizticas

Copiar dezde Perfil |
Taklazs Auxiliares

Clasificacion decimal universal (CDU
CrlerrinnRs

- | Bo]

Notas:

1- Solo tiene sentido habilitar los formularios de mantenimiento.

2- Las diferentes “Opciones de MenU Habilitadas “coinciden con las del menu del programa del que esté
estableciendo los perfiles.

3- Cuando un usuario entra en el programa sélo dispone de los mends marcados en su configuracion.

4- Los menus “cambio de apariencia”, “cambio de usuario”, “ayuda” y “salir’ estaran habilitados por defecto
para todos los usuarios.

5- Para tener acceso a una opcioén, que esta incluida dentro de un mend o submen, debe tenerlo a todos
los menus necesarios para alcanzarla. Ejemplo: “Listados de materiales” esta incluido en “Listados” que a

su vez esta dentro de “Catalogo”, para poder ejecutarlo es necesario tener permiso en las tres opciones.
Listado de Usuarios Datos Usuario

Cadign Usuario

Modificar un perfil de usuario

1. Seleccione el perfil a cambiar. personal bibliotecarios LECTOR { . § paracteres )
2. Haga clic en el botdn Editar superior y Clawve
realice los cambios o, si no, pase al punto 3 biklio { hx. 3 caracteres.)

Litersl
cualguier persona

para pasar directamente a cambiar la
habilitacién de alguna opcién de mend.
3. Haga clic en el botén Editar inferior.
4. Realice los cambios.
5. Haga clic en el botén Guardar.

=
E

| |
=B x| ol ]

/.- LISTADO DE PERFILES

Previamente debera haber definido los perfiles tal como se explicé en el apartado 2 de este capitulo.

i

. . Listado de Perfiles
Haga clic en el botén

A continuacién se muestran algunos ejemplos de listado de perfiles. La clave que aparezca en el listado
esta cifrada.
Para la biblioteca:

LISTADO DE PERFILES DE USUARIOS DEL CENTRO 4601?332-

Usuario Identificativo Clave
aluwnnado ALTTMIIO aifgiii
hikliotecariofa LIEBRIS i8&8&d
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Para el registro:

LISTADO DE PERFILES DE USUARIOS DEL CENTRO 46017832

Usuario Identificativo Clave
La secretaria SECRE Gaf0a
Profezorado autorizado PROFES &oisdad
Yo mismo, £l administrativo. M.L.L. ian&éai

8.- UTILIDADES DEL MODULO DE
SEGURIDAD

Haga clic en el boton Ltilickaiciers

Aparecera la ventana de la derecha.

Copia de Seqguridad Automatica

Permite obtener una copia de seguridad de las configuraciones
guardadas en el mddulo de seguridad. No se trata de copiar los
datos de la aplicacién concreta, por ejemplo, los libros de la
biblioteca. En este caso se obtiene este archivo: en el caso de la

biblioteca B8 SEGEICOPSEG , en la contabilidad y en el registro seria

BsEcRoCOPSEG y en la contabilidad
Para mas detalle vea el capitulo 2, Seguridad de los datos.

Restauracion Automatica

Permite recuperar las configuraciones guardadas en el madulo de
seguridad desde una copia realizada con anterioridad, es decir no se
trata de recuperar los datos de biblioteca. Para mas detalle vea el
capitulo 2, Seguridad de los datos.

Reorganizar archivos

% Utilidades

Copia de Seguridad Automatics

“wE

Restauracion Automatica

Rearganizar archivos
Cambio Apariencia

Datos Centro

R

Salir

Debe ejecutarla cuando observe alguna anomalia en los datos o tablas. Para mas detalle vea el capitulo 2,

Seguridad de los datos.

Cambio de apariencia

2. Apariencia x|
—Calar de fondo apariencia”. _
Puede personalizar:
Cambiar | El fondo:

Aceptar.

—Tapiz de fondo

Cambiar |
Quitar |

unidad.

Desde el menu Utilidades >> Botén “Cambio de

Color de fondo. Si desea especificar y ver un color de fondo
no especifique el tapiz. El boton Cambiar le remite a una
nueva pantalla donde, una vez elegido un color, hara clic en

Tapiz. Este cubrira por completo el fondo de la pantalla
repitiéndose las veces que haga falta hasta cubrir toda la
superficie. El botébn Cambiar le abrird una pantalla donde
podra buscar una imagen previamente creada. Por defecto
aparece la carpeta “biblio” pero puede buscar en cualquier

=~

4|
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Datos del centro

Permite cambiar datos del centro ya grabado o bien dar de alta o otro centro.

La aplicacion permite tener definidos diferentes centros con los que se podra trabajar en diferentes

momentos. Para cada uno de ellos habra definido un catalogo de libros y unos lectores independientes. Los

centros ya han sido introducidos en la base de datos. En esta pantalla se definiran aquellos con los que se
va a trabajar en la instalacion actual. Desde el menu Utilidades >> Botdn “ Datos centros” se puede:

e Buscar los centros dados de alta con
los botones selectores de registros.

e Modificar datos de un centro, lo
puede hacer con el boton Editar.

e Afadir otros centros con el botén
Nuevo.

e Asignar el idioma de trabajo de cada
centro, haga clic en el boton del
idioma.

- Para todos los cambios: haga clic con el
botén Guardar o haga clic en el botén

Deshacer si no son correctos los cambios.
- Para terminar haga clic en el botén Salir.

Nota: El idioma elegido para cada centro se refiere al idioma en que se imprimiran los listados, mientras que
el idioma que se selecciona en “Cambio de Apariencia” (visto en el anterior apartado) se refiere al idioma en

&7 Datos del centro

Cod. Centro  Hombre Centro

X

CIF

| 48017882

Direccion

IINSTITUT EDUCACKD SECUNDARIS LES ALFABEGUES

| @eB55429)
CF.

|GRAN WA DEL NORTE, M
Localidacd

| 4s117

|ae0700002 - | [BETERA

Fax
|96-1651410

Teléfono
| 961601601

RIN Gescen

Ieioma del certra | Yalencis ||m|
] « | »[m]| BY|2[x| @] B

gue se muestran los menus, mensajes y las pantallas de la aplicacion.
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Seguridad de los datos

CONTENIDOS

1. Sobre las copias de seguridad
0 Hacer una copia de seguridad de DATOS
= Enun disquete.
= En una carpeta disco duro.
0 Realizar copia de seguridad de COMUN
2. Sobre la restauracion de las copias de seguridad
0 Restaurar una copia de seguridad de DATOS
=  Sirestaura desde un disquete
=  Sirestaura desde una carpeta.
0 Restaurar copia de seguridad de COMUN
3. Reorganizacién de archivos
0 Reorganizar archivos de Base de Datos
0 Reorganizar archivos COMUN

1.- SOBRE LAS COPIAS DE SEGURIDAD

Los datos introducidos en el ordenador pueden sufrir dafios por
distintas causas. Por ello es necesario realizar copias de seguridad
con una periodicidad adecuada a la importancia, cantidad y novedad
de los datos introducidos. 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.

Puede hacer y restaurar copias de seguridad de TRES tipos de datos:

BASE DE DATOS: La de los datos introducidos por Vd. en el
programa o aplicacion concreta. Por ejemplo en el caso del
programa de registro seran las entradas, salidas, tipos de

documentos, asuntos, personal remitente y destinatario, etc. En el

caso de la biblioteca seran libros, videos, alumnado,

préstamos,... 0 para la contabilidad seran los apuntes, empresas,

departamentos y sus presupuestos asignados, etc. Para mas
detalle continGie con este apartado.

COMUN: La de los datos comunes a todos los centros y que se
graban automaticamente al instalar el programa; es decir,
municipios, centros, provincias, etc. Como estos datos apenas
variaran y ademas siempre estaran disponibles reinstalando la
aplicacion (salvo algin cambio efectuado por el usuario, no sera
necesario realizar la copia con mucha frecuencia (quizas sélo
después de instalar una nueva version). Vea los apartados 1.2 y
1.3 siguientes.

Capitulo

2

&4 Copias de Seguridad |X|

By

Copia de Seguridad Baze de Datos

=
wE

Restaurar Copia Seguridad Base Datos

Reorganizar ariv Basze de Datos
=
Copia de Seqguridad CORMUR
!

Restaurar Copia Seguridad COMUMN

MODULO DE SEGURIDAD: La de los perfiles establecidos para los diferentes usuarios dados de alta en

cada modulo de seguridad. Vea el capitulo 1, apartado 8.
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Las instrucciones que siguen se pueden realizar tanto en el modulo de seguridad (con menos frecuencia
sélo si ha modificado los perfiles y cada médulo tiene su propia copia) como desde el propio programa o
aplicacién para salvaguardar los datos.

1.1.- Hacer una copia de seguridad de DATOS

Puede hacer una copia de seguridad en:

e Un disquete

e En cualquier carpeta del disco duro.

e Enuna unidad de Backup o unidad extraible o externa.
Si desea tener copias de distintos tiempos, utilice varios disquetes o bien haga la copia en una carpeta del
disco duro cambiando el nombre.

1.1.1.- Hacer la copia de sequridad en un disquete
Utilice la opcion Utilidades >> Realizar /

Botdn Copia de Seguridad Base de Caph i i @

Datos. Ezto hard la copia de seguridad de los datos del programa.
1. Introduzca un disquete en la La copia s& hard en formato ZIP &l archivo BICOPSES ZIP
unidad A:
2. Hagaclic en Aceptar. Asegurese gue ningUn otro usuaErio en red estd ejecutando la aplicacion.

3. El programa pedira que
introduzca un disquete, haga clic
en el botén Aceptar.

Cuando termine la copia el programa

hace una comprobacién de la misma

y mostrara un mensaje en el caso de

que no sea correcta.

4. Haga clic en Aceptar. Aceptar ﬁ ﬂl

1.1.2.- Hacer la copia en una carpeta del disco duro
Si desea cambiar el destino de la copia de
seguridad de carpeta donde realizar la copia.
Utilice la opcién Utilidades >> Realizar /
Restaurar Copia de Seguridad >> Boton Copia G:com_portatils
de Seguridad Base de Datos.
1. Haga clic en el botén Cambiar.
2. Busque la carpeta de destino, por
defecto sefiala la carpeta de instalacién
del programa.

RIOTA: Sila unidad de dizco gue elia para la copia de seguridad es un
dizpozsitiva extraible s eliminara toda la infarmacian del dizpositivo antes
de hacer la copia.

Desting de la copia |.ﬂ-.2'l.

Desting

Selecciunarl

Destino de la copia  |C'COM_PORTATILY

3. Hagaclic en el botén Seleccionar.
4. No escriba el nombre de la copia en el cuadro Destino de la copia pues, por defecto, el
programa le dara un nombre autométicamente. Vea nota mas abajo.
5. Haga clic en Aceptar.
El resto es el mismo proceso que en el caso de un disquete.

Nota: los nombres que se asignan automaticamente a las copias de seguridad son: para la biblioteca
BICOPSEG.ZIP, para la contabilidad COCOPSEG.ZIP, para el registro de entradas y salidas
RGCOPSEG.ZIP.

! Recuerde el paso 4 anterior. Si desea conservar el anterior archivo de copia de seguridad,
renombrelo antes de realizar este proceso. O bien haga la copia en otra carpeta.
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1.2.- Realizar una copia de seguridad de COMUN

La copia de seguridad de comun contiene los ficheros comunes a todos los centros, es decir, las tablas de
municipios, provincias, centros, etc.

Para obtenerla utilice la opcién del menu Utilidades >> Realizar / Restaurar Copia de Seguridad >> Botdn
Copia de Seguridad COMUN, y siga los mismos pasos descritos en el apartado 1.1, en este caso se

obtendra, en todas las aplicaciones, el siguiente fichero B comunCoPsEs |

2.- SOBRE LA RESTAURACION DE COPIAS DE SEGURIDAD

Cada actualizacion realizada de un programa conlleva ciertos Médulo de Biblioteca
cambios que hacen necesaria realizar una copia de seguridad con .
esa “version” nada mas instalarla. Cabe diferenciar actualizacion de Version 1.0.0

version. Las versiones cambian muy de tarde en tarde y las
actualizaciones son mas frecuentes. En el ejemplo de la imagen la
version es la 1.0.0 y la actualizacion es la 19/11/2004 (fecha de
creacion).

Hombre del programa: BIBLIO.EXE
Fecha de creacion: 194112004

¢, Qué ocurre si debo restaurar una copia de seguridad realizada con una actualizacién anterior del
programa?. Se puede realizar y, normalmente, la aplicacién comprobara y corregira indices etc. En algunos
casos (como ocurre en la actual version 3.6 de GC) sera necesario reinstalar la version Ultima del programa.
Lo que no es posible es garantizar que al restaurar copias de seguridad de una “version” anterior a otra
posterior, el resultado sea optimo.

2.1.- Restaurar una copia de seguridad de DATOS

2.1.1.- Si restaura desde un disquete
"__, Restaurar copia de sequridad |

Ezto restaurard una copia de seguridad de los datos del programa.

1. Introduzca el disquete. La copia debe tener formato ZIP v lamarse BICOPSEG.ZIP

2. Utilice la opcion: Utilidades >>

Realizgr / ReStaur?-r Copiade  azequress que ningdn otro usuario en red estd ejscutando la aplicacion.
Seguridad >> Botén Restaurar )
Copia Seguridad Base Datos. MOTA: Al restaurar una copia se sustituiran todos los datos actuales par

3. Haga clic en Aceptar !E.Istgfn':?ﬁ;jtharé LInE Fecrganizacion de archivos pars asegurar su
4. El programa reorganizara los . & .

. . intericad.
archivos y el proceso habra
concluido. origen de lacopia [ \BICOPSEG.ZIP Camhiar |

Aceptar I Cancelar |

2.1.2.- Si restaura desde una carpeta

1. Utilice la opcion: Utilidades >> Realizar /
Restaurar Copia de Seguridad >> Boton Buscar I@ com_portat j
Restaurar Copia Seguridad Base Datos. i =

Haga clic en Cambiar. _lcas_ali_sstt

Seleccione la carpeta donde se ubica la copia. |71 _allegro

Haga clic en Abrir. 1 Hitlia

Aparece la trayectoria Origen de la copia. = I_GEGHF

Origen de la copia IC:".COM_F‘OHT.&.TILWEIIC 3 Snagt_it_6.11
6. Haga clic en el boton Aceptar. Y BICOPSEG

arwN
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2.2.- Restaurar una copia de seguridad de COMUN

Para restaurar la copia de seguridad de comun utilice la opcién del menu Utilidades >> Realizar /
Restaurar Copia de Seguridad >> Botén Restaurar Copia Seguridad COMUN, y siga los mismos pasos
descritos en el apartado 1.2.

3.- REORGANIZACION DE ARCHIVOS

Reorganizar archivos se refiere a una tarea que necesita internamente el programa para evitar errores
posteriores. De alguna manera el programa hace un repaso de sus tablas y datos e intenta que “no quede
nada suelto”. El programa la ejecuta automaticamente después de una restauracion y de una actualizacion.
¢,Cuéndo debe ejecutarla?:

e cuando observe alguna anomalia en los datos o tablas

e después de algun incidente como corte de luz, caida del sistema, etc

! "_\ Esta operacion se debe realizar sin que haya usuarios conectados en red.

3.1.- Reorganizar archivos de base de datos

Para reorganizar los datos propios del centro que haya introducido seleccione la opcion del menu:
Utilidades >> Realizar / Restaurar Copia de Seguridad >> Boton Reorganizar archivos Base de Datos
El programa mostrara el progreso del proceso.

3.2.- Reorganizar archivos de COMUN

Para reorganizar los datos comunes a todos los centros seleccione la opcion del menu:
Utilidades >> Realizar / Restaurar Copia de Seguridad >> Botdn Reorganizar archivos COMUN
El programa mostrara el progreso del proceso.

#% Reorganizando archivos
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