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instalacion

REQUISISTOS MINIMOS

KNOSYS SERVER

Procesadares Intel i3 o superior © similar en versiones AMD.

Ram 4 Gb o superior.

Sistema Operativo: Windows Server 2008 RZ2 o supericr. El sistema
operativc debe tener instaladas todas las actualizaciones de seguridad.
Espacic en disco duro: 1Gb para el producto, mas el espacio necesario para

las bases de datos.

En entornos virtuales se recomienda VMMWare. Por tanto, los requisitos de
hardware minimos seran los necesarios de VMWare. Aderas, teniendo en
cuenta que el Servicic KMOSYS actua sobre las conexiones TCP/IP, dos
indicaciones:

i. Se debe configurar &l entorno VMware para que las cenexiones TLR/P
contra la maguing virtwal sean permanentes, Bz decir gque no tangan
periodo de desconexsidn {Timeout) i e3to no se hace, debido a los tiempos
gque pueden pasar antre las comuncaconss Manager/Server de KNOSYS,
es posible que VMWars corte las conemcnes, perdiendo la comunicacion
entre los clientes KNOSYS y 2l servidor,

ii. L& maguina virtual deba instalar un sisterma speratvo de los indicados en
los reguisitas minimos de KNOSYS SERVER.

Por las caracteristicas del software de comunicacion entre KNOSYS vy
Activiti, NO es posible la instalacicn de KNOSYS SERVER bajo un sistema

operativo Windows 2003 Server o inferior.

Hay que tener presente que KNO3YS 5 es un sistema basado en
arquitectura Cliente/Servidor y, por tanto, se recomienda que el madula de
KMO5Y5 SERVER =e instale en un sistema operativc Windows Server:
Windows Server 2008 RZ, con actualizaciones de seguridad extendida, o

supericr, siempre y cuando esté completamente actualizado.
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KNOSYS MANAGER

Procesadores Intel Core Quad o superior, o similar en versiones AMD.

Espacio en disco duro: 100 Mb para el producto, mas el espacic necesario

v
v' Ram 2 Gb o superior.
v Resolucion minima de pantalla 1024x768.
v' Sistemas Operativos: Windows XP {sin soporte} f Windows 7 / 8 /10
v
para las bazes de datos locales.
INSTALACION

La instalacion de Knosys 5 se entrega en un Unico archivo comprimido gue contiene

todos los madulos de la solucion.

Descargue vy descomprima el ficherc en su disco duro y ejecute el archivo
instalar.exe que se encuentra en la carpeta Knosys Enterprise. Un asistente le guiara
durante el proceso de instalacion para seleccicnar el idicma de instalacion, la carpeta

desting y los componentes a instalar.

En el caso del servidor debe seleccionar la opcicn Knosys Server. ¥ en el de los
clientes, la opcion Knosys Manager. Sitde el raton sobre cada uno de los

componentes para cbtener su descripcion.

% Knesys 3

Seleccion de componentes

Selecdone qué caracteristicas de Knosys 5 desea instalar.

- e

Knosys

instalar. Presione Siguiente para continuar.

Margue los componentes que desee instalar y desmargue los componentes que no desee

Selecdone los componentes a Knosys Server
instalar: Knosys Manager
[ knosys Workflow
[] knosys Motifier
[] knosys Watcher
[[J knosys Capture
[ knosys MARC21

Espacio reguerido: 461, 5SMB [ knosys Cloud

Descripdsn

Sitde el raton encima de
un componente para
wer s descripcion,

Micronet, 5.4,

< Atras

[ siquiente > | | cancelar
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ACTIVACION

KNOSYS SERVER

Al finalizar la instalacion del servidor Knosys, en la dltima ventana, aparece un
marcador para iniciar la configuracion. Fuede realizarla en ese momentoc o

desmarcar la cpcicn para hacerlo mas adelante, ejecutando
KnoConf.exe que se encuentra en su ruta de instalacion.

la aplicacion

sl de gasia, facticas,
contrais, mactures, pefione
las, Fotografias, vidsas,
mligiaa, lbres o cusiguier
Archive de cocumentos.
Mdzmas ofrece l posibiicdad
da mpariar (@ mformacion de
ofros formelios de sichive y
trahsa son o fpos de
orchive mas frecusrtes,
dasda Misrosed Cffice &
HTML POF y comsa skerrl-
rica. enire otras.

s

Finalizando el Asistente de
Instalacion de Knosys 9

Knosys 3 he sdoinstalacn en su ssiema,

Presone Terminar pars commar este asisterte.

[l Configure ahora su servder Knosys

O ECTTE R

Un nuevo asistente le guiara por el proceso de configuracion del servidor.

En este punto necesitara una clave de acceso que podra solicitar a Micronet, 5. A, por
teléfono 1917612370/98, L-J de 8:00 a 17:30 v V de B:00 a 15:00) o por correo
electronico {soporteidmicronet.est indicando la clave de preducto que muestre la

aplicacion.

B2 asistente de configuracién

X
Bienvenido
i (1) Asistente de configuracion de Knosys Server
CELTEED Obtenga su clave de acceso contactande con el departamento de soperte de
Conesion Micronet, 5.A, en horario de oficina, en el teléfono: (+34] 91761 23 70.
Directorios. Activacién
Administrador Clave del producto:
Finalizar B
Clave de acceso:
o
< Mirés Siguiente > Finalizar Cancelar Ayuda

A continuacion, debera indicar los datos de conexion {IP y puerto), ruta a catalogo y
seguridad, ruta a las bases de datos del servidor v contrasefia del administrador.
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ACTIVACION

KNOSYS MANAGER

Al iniciar una sesion de trabajo en Knasys Enterprise se necesita una conexion a un
servidor Knosys.

La conexian al servidor Knosys se establece a traves de una ventana similar a la
siguiente:

S Te damos la bienvenida a Knosys
Usuario

Nombre de usuario:

SYSADM

- usuario invitado

Contrasefia:

Senvidor

Versi6n: 5.0.0.8380

Introduzca la informacicn que se sclicita:

v

Nombre de usuario: nombre para identificar al usuaric y puede constar de
hasta 16 caracteres. El usuario debe estar registrado en el servidor al que
se conecta y tener asignados privilegios y niveles de acceso. En caso de no
estar registrado, puede acceder mediante el usuaric INVITADC, siempre v
cuando el servider lo permita.

Contrasefia: clave de identificacion del usuario con una longitud
maxima de 8 caracteres. Si intenta iniciar sesicn con una contrasefa
incorrecta tres veces, el usuario quedara blogueado v sera necesario que
un usuario administrador vuelva a habilitarlo.

Alias del servidor. nombre identificativo de un servidor Knosys al que se le
asocia una Direccion IP o el nombre de host v un Puertc de conexian.
Puede utilizarse la direccion P "127.0.0.1" o el nombre “localhest” para
referimos al equipo local como identificador del servidor, 5i es asi,
conviene tener en cuenta que Unicamente podra comunicarse al servidaor
desde el mismo equipo, quedando vetado el acceso desde otro equipo de
la red. Si no se encuentra registrado se dara de alta automaticamente con
la direccian IF y puerto definidos.

Si accede al servidor Knosys a traves de un proxy, seleccione la opcien Utilizar
servidor proxy. Seguidamente, introduzca la Direccion IP y el Puerto del proxy. Si el
proxy utiliza el protocolo SOCKS 5, seleccione la opcion Socks Version 5.0 v, a
continuacion, intreduzca el Usuario v la Contrasefia para el proxy.
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[ utilizar servidor proxy

Direccién IP: | ] . . Puerto: 0

[ socks Versién 5.0

Usuario: Contraserial

Si desea que Knosys recuerde su usuario y contraseria para no volver a introducir los
mismos datos cada nuevs inicio de sesion, seleccione la opcion Recordar mi
contrasefia en futuros inicios de sesidn.

Sinunca ha tenido Knosys instalado en su equips, se le pedira que decida una carpeta
para alojar el catalogo de bases de datos. Pulse Examinar si desea cambiar la carpeta
gue se indica por defecto o Acepte la que se muestra en pantalla.

El usuario mantiene la conexion con el servidor indicado durante toda la sesion de
trabajo. Dicha conexion se cancela automaticamente al cerrar Knosys. Siopor
cualguier razon la conexion se interrumpe, se informara al usuario de dicha
interrupcion y Knosys quedara deshabilitado para seguir trabajando con cualgquier
base de datos, sea esta local o remota.

interfaz un click y contextual

Knosys ofrece un interfaz muy sencillo que le permite acceder con un solo clic a la
mayoria de las funciones que puede necesitar en cada moments. Ademas, las
opciones de interfaz disponibles en cada momento son sensibles al contexto, es
decir, solo se le mostraran los botones y acceses que puede utilizar dependiendo de
la tarea que este llevando a cabe.

Si necesita ayuda en cualquier momenta puede pulsar el boton correspondiente {una
interrogacion en la esquina superior derecha de la ventana de Knosys) o la tecla F1.

Ademas, todas las opciones y botones que encontrara en las diferentes pestanias v

solapas llevan una breve descripcicn que le permitira identificar sus funcionalidades
basicas.

menu inicio

Cuando arranque Knosys por primera vez aparecera el menu principal con la solapa
Inicio vy los accesos a apertura de base de datos:
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Si va dispone de bases de datos Knosys gue no se encuentran adn en el
catalogo, puede abrir una pulsando la opcion Base de datos del panel
Anfadir al catalogo en |a pestana Inicio.

Si ya dispone de una colecciton de objetos que No se encuentra aun en
el cataloge, puede abrirla pulsando la opcidn Coleccion de objetos del
panel Afadir al catalogo en la pestana Inicio.

Si desea realizar una consulta en mdltiples bases de datos, pulse la
opcion Consulta multibase en el mend Herramientas de la pestaria
Inicio.

Si ya dispone de bases de datos y/o coleccicones de objetos Knosys en
su catilogo. la lista aparecera en los paneles correspondientes (Mis
bases de datos / Mis colecciones de objetos). Pulse sobre una de ellas
para abwirla.

En el lateral izquierdo de la ventana de programa vera accesos directos
a los distintos grupos opcicnes mas Comunes:

CATALOGO

Abrir base de datos: muestra las opciones anteriormente descritas para
apertura de bases de datos, colecciones de objetos y consultas multibase.
Nueva: muestra las cpciones de creacicn de base de datos, coleccion de
objetos v creacion con plantillas.

Impertar: accede a la pestana de importaciones que le permitira incorparar
bases de datos de otras fuentes.

Eliminar: elimina bases de datos o colecciones de objetos del catalogo y/o de

su disco duro.
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HERRAMIENTAS

CONFIGURACION

Identificacion: permite configurar la idenfificacion del usuario en el servidor.

Directorio de bases de datos: permite establecer la carpeta donde se
guardaran, por defecto, las bases de datos.

Apertura de bases de datos al inicio: establece 1as bases de datos que se abriran
autornaticamente cada vez que arrangue Knosys.

Idioma: permite configurar el idioma de la aplicacion.

Opcicnes del editor: personaliza las posibilidades de edicidn y visualizacion de
documentos.

Diccionarios: gesticna los diccionarios que se usaran en el editor.

Opcicnes del ortografo:  define como se realizardn las correcciones
artagraficas.

CONSULTA MULTIBASE
Abre |3 solapa que le permitira realizar consultas en multiples bases de datos.
EDITOR DE TEXTOS

Abre una solapa con un editor para crear ¥y modificar documentos de texto en
diversos formataos, sin asociarlos a ninguna base de datos.

NOTIFICACIOMNES

Permite establecer un sistema de alertas sobre los documentos y bases de datos
a los que tiene acceso el usuario.

TESAURO

Abre la herramienta para la gestion y mantenimiento de tesauros.

ADMINISTRACION

BASES DE DATOS: permite realizar el mantenimiento de las bases qgue se
encuentran alojadas en el servidor.

USUARIOS permite la gestion y mantenimiento de los usuarios y grupos
registrados en el sisterma.
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PROCESOS

WORKFLOWS: muestra el listado de procesos que se encuentran configurados
en el sisterma de flujos de trabajo de Knosys.

MIS TAREAS: muestra la lista de tareas asignadas al usuario en el sistema de
flujcs de trabajo de Knosys.

SALIR
Cerrar/Iniciar Sesion: cierra la sesidn en curso para iniciar una nueva sesicn con
atra perfil de usuario.

Salir: cierra la sesion de trabajo v la aplicacion.

creacion de una base de datos

En las cpciches del mend Catalogo de |a solapa Inicio, pulse Nueva para acceder a3
la pestafiz Nueva Base de datos Knosys. Pulse Base de datos y aparecera una nueva
ventana.

() irbamvesn s i e i

e

w
[ieen

1. Mombre la base de datos en el cuadro Noambre {obligatorio).

2. Mantenga la ubicacion de almacenamiento por defecto de la nueva base
de datos o cambiela pulsando el boton Seleccionar.

3. Active el cuadro Proteger con contrasefia si desea proteger su base de
datos con una contrasefia e introduzcala en los dos cuadros inferiores
para establecerla.

4. Pulse Cambiar lcono si desea que el archiva de la base de datos presente
un icong diferente al que tiene por defecto.

5. Pulse Siguiente.

6. En la ficha Estructura puede anadir campos de distinto tipo utilizando el
cuadro desplegable Nuevo. Asimismo, una vez creado un campo, puede
maodificar su nombre, etigueta XML, descripcion, el tipo de datos, definir
si la introduccion de datos en el campo es o no cbligatoria v las
propiedades generales de estilo todos los campos de la base de datos.
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7. En la parte derecha de la ventana vera tres pestanas que permiten una
definicion mas exhaustiva de los campos:

OPCIONES

[ =] fe= D [ o
Valor predeterminado: marque esta casilla e introduzca el valor deseado si quiere
gue el campo contenga algun valer por defecto durante la introduccion de datos.

Tesaurc: seleccione un tesauro si guiere relacionar el contenido del campo con
un vocabulario controlado.

Admitidos: marque la casilla Validacion de contenido a través de tabla de
admitidos si desea que el contenido del campo solo pueda proceder de la tabla

de valores o terminos admitidos, ya sea Unico © multiples. Tambien puede
establecer que separadares se pueden encontrar en dicha tabla.

INDIZACION
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Glosaric de palabras: indiza todas las palabras del campo salvo las vacias.

Glosario de descriptores: indiza por frases de hasta 255 palabras {funcionando el
INTRO como separador por defecto vy permitiendo afadir otros separadores de
frases).

Glosario de lemas: se indiza en base a un diccionaric generado automaticamente
gue recoge palabras con la misma raiz.

Indizar textc contenido en aobjetos: emplea el contenido de documentos
referenciados en el campo para generar el indice.
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Presenta opciones para perscnalizar la fuente v otros aspectos del campo.

Tipos de campo

. NOTA: puede obtener una informacion exhaustiva sobre todas las
opciones buscando Tipos de campos en la Ayuda de Knosys.

Texto: el contenido del campo es texto. Puede establecer opciones adicionales
como valor predeterminade, validacion por admitidos y multiples admitidos. Por
ejemplo, el nombre de la editorial de un libro seria un campo texto para el cual
podriamos paner un valor predeterminado de “ctra”, tener una lista de editoriales
gue podriamos incluir en la lista de admitidos de manera que cualguier otro valor
fuera de la lista no fuese valido o bien, permitir seleccionar varias.

Numeérico: exige la definicion del tipo de nimero que se admitira como entrada
en el campao. Por ejemplo, en una base de datos de contactes podernos tener un
campeo correspondiente al codigo postal que solo permita numeros enteros.
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Fecha: permite establecer el formato de presentacion de la fecha. Por ejemplo,
podemacs decidir que independientemente de como se introduzca la fecha, su
presentacion sea numerica y con el afo empleando cuatro cifras [dd/mm/aaaa).

Mascara: define una plantilla o patron para el contenido del campo. For gjemplo,
en una base de datos de gastos domesticos, podemos definir una mascara que a
la hora de introducir importes exija la inclusion de dos decimales.

Automatico: el contenido de este campo se rellena automaticamente. Una
utilidad de este tipo de campo seria asignar un numearo automaticamente a cada
documento. Por ejemplo, en una base de datos de mlsica podemos identificar
cada CD con una etiqueta numérica que contenga este valar automatico.

URL dinamica: permite definir URL's gque se construiran en base a los valores
introducidos en los campas de la base de datos. 5i tenemos un blog en el cual
realizamaos las entradas por fecha, de manera gue la URL del blog se construye
con un patrdn fijo tipo “http://miblog.com/fecha’, podemeos crear un campo de
URL dinamica que recoja el campe fecha de la base de datos v lo ariada al resto
de la URL y evitar asi la introduccion manual de la fecha.

Codigo de barras: permite almacenar c&digos de barras en la base de datos.

. NOTA: Knosys ofrece diversas plantillas de base de datos para
facilitarle la creacion de una nueva base de datos (libros, miusica,
peliculas. .} Fara acceder a ellas, en lugar de pulsar Base de datos a la
hora de crear una nueva, pulse la opcion Crear con plantillas..

creacion de una coleccion de objetos

Una coleccion de objetos es una base de datos especial que se crea para alojar
archivos de diferente tipo y posteriormente referenciarlos en otras bases de datos.
Estos archivos pueden ser, entre otros, documentos de Microsoft Office, imagenes,
PCF's, videos y audio.

En el menu Catalogo de la sclapa Inicio, pulse la opcion Nueva para acceder a la
pestafia Nueva Base de datos Knosys.
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Pulse Coleccion de Objetas v aparecera una nueva ventana.

1. Nombre la coleccion de objetos en el cuadro Nombre (obligatoriol.

2. Mantenga la ubicacion de almacenamiento por defecto de la nueva coleccion
de objetas o cambiela pulsando el boton Seleccionar.

3. Active el cuadro Proteger con contrasefia si desea proteger su coleccicn de
objetos con una contrasefia e introduzcala en los dos cuadros inferiores para
establecerla.

4. Pulse Cambiar Iceno si desea que el archive de la coleccion de objetos
presente un icona diferente al que tiene por defecto.

5. Pulse Siguiente.

6. En la ficha Estructura vera que ya existe una serie de campos que importan
autormaticamente informacion de los metadatos de los objetos. Puede agregar
mas campos siguiendo los mismos pasos que en la creacion de una base de
datos.

7. Pulse Siguiente, defina nuevos estilos si asi lo desea y pulse Siguiente de
nuevo.

En la seccion Objetos puede decidir la ruta de los objetas y ajustar opciones como
la organizacion por tipos, solo lectura, indexar el contenido de los objetos v la
obtencion de las propiedades de archivos Office, PDF y EML.

5 Gt asmcotetn as e =

P [ T —p——
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Formatos de archivo adminitidos en colecciones.

Knosys admite todo tipo de archivos en una coleccion de cbjetos, si bien a la hora
de indexar, extraer informacion v leer metadatos hay ciertas restricciones.

Indexacion y extraccion de informacion: solo se puede realizar esta
operacion con archivos Office, PDF, MSG, EML, HTML, TXT, RTF.

Lectura de metadatos: Knosys solo extrae los metadates basicos de
documentas Office, PDF, EML.
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importacion de una base de datos

Seleccione la opcion Importar del menu Catalogo en la solapa Inicio para acceder
a la ficha Importaciones. Desde agui puede importar bases de datos de Knosys
Windaowes, ficheros de texto {(CSW o delimitados por caracteres), XML, Access, Excel y
EML. Asimismao, puede realizar importaciones masivas de objetos a una coleccion.

Dependiendo de la fuente de los datos a importar, el proceso le ira pidiendo distinta
informacion que debe suministrar. Si necesita aclarar cualquier duda durante el
proceso, pulsando el botdn Ayuda accedera a la informacidn pertinente en cada
caso.

[k [E]
& (%]
...... [ =

extraccion de informacion de otras fuentes

Knosys permite extraer informacion de archivos para su incorporacion a campaos de
una base de datos. Por gjemplo, podemaos querer incorporar 2l contenido de un
documento Word a un campoe de un documento Knosys v, de esa manera, tener la
informacion accesible directamente en el campo en lugar de tener que abrir el
archiva al realizar una busgueda.

Para hacerlo, abra su base de datos y en la estructura {puede acceder a ella desde la
solapa Base de datos y pulsando Estructura en el bloque Propiedades del menu
lateral], asegurese de que el campo al cual va aimportar el documento tiene marcada
la opcion Indizar contenido del objeta.

e
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Desde el medo edicion, sobre un documentc, pulse Objeto vy elija la opcicn
correspondiente: Archive o Coleccion. Can la primera podra escoger un archive de

cualguier ubicacion a la que tenga acceso, con la segunda un objeto de una
coleccion.

Seleccione las opcicnes correspondientes que desee activar. Aseglrese de marcar,
en el grupc Ubicacion, la opcion Vinculado al documento v pulse Aceptar. Knosys
integrara automaticamente el contenidz del docurmento original en el campo
carrespondiente.
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Formatos de archivo adminitidos para la extraccion.

Knosys puede extraer el texto solo de documentos Office, PDF, MSG, EML, HTML,
TXT v RTF.

consultas

Una vez abierta una base de datos, puede realizar consultas sobre ella, o bien sobre
varias bases de datos abiertas a la vez {el nimero de bases de datos disponible para
multiconsulta varia segun la edicion de Knosysl. Para lanzar una consulta basta con
ir a la pestafia Consulta, donde podra esceqger el contenide de la consulta y emplear
operadores para restringir los resultados cbtenidos.

Los resultados de la consulta apareceran en el bloque Listado de documentos. Para
ver cualquiera de ellos basta con hacer clic scbre al.
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Asimismo, Knosys conserva un historico de consultas, de manera que, si
habitualmente realiza una consulta, no tendra que configurarla cada vez. ELhistorica
aparece en el bloque Historico de consultas. 5 desea conservar el historico para
futuras sesiones de trabajo, pulse el botdn Guardar histarico gue encontrara en el
menu del bloque Historico de consultas. Para lanzar cualquier consulta del
histarica, basta con hacer doble clic sobre ella.

Para realizar una consulta sobre multiples bases de datos, escoja la opcion Consulta
multibase en el grupc Abrir desde fichero de la sclapa Inicio. Elija las bases de dates
de la lista Mis bases de datos y utilizando la flecha, incluyalas en el cuadro Bases
seleccionadas para la consulta. A continuacion, introduzca los parametros de la
consulta en el cuadro Consulta.

(1) r-0x
27 v Embaipris
0Ss i e o

= Mostir v

Bases seloccionadas para fa consulta

[
FRUCILAS

Resftados por base de datos

s
LERDG
BELICULAE

W Aeuios | peumuie ) murese
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Operadores

Operador todos

Selecciona todos los documentos de la
base de datos

.C

Operador campos
con contenido

Selecciona documentos con Ccampes no
vacios. Se puede aplicar en texto libre o a
un campo en concreta

FCdd/

mm/aaaa

Operadaor fecha de
Creacion

Dacurnentos con fecha de creacion
dd/mm/aaaa

FMdd/f
mm/aaaa

Operador fecha de
modificackan

Docurnentos con fecha de modificacion
dd/mm/aazaa

.NCn

Operador tamatio
de documento

Selecciona los documentas con un
numera n de caracteres, sin contar los
nombres de los campos

P

Operador parrafo

Documentos con los términos
relacicnados en el mismo parrafo

Cperador
proximidad

Documentos con los términos
relacicnades en el mismo parrafo y con
una separacion maxima de n caracteres

Cperador rango

Documentos dentro de un rango, incluidod
los limites

Operador
truncamiento con
asterisco

Busqueda con fruncamiento para un
numers indefinide de caracteres

Operador
truncamiento con
interrogacion

Busqueda con fruncamiento para un
caracter

Operador palabra
exacta

Busgueda de palabra o frase exacta, sin
usar glesario de lemas

Cperador
descriptores

Busqueda de descriptares

En el mismo grupo, pero destacados por tratarse de los operadares mas utilizados,

estan:




Operador
interseccion

Selecciona los documentos que
contienen los dos operandos.

Operador unicn

Selecciona los documentos que
contienen unc, otro o los dos cperadores.

Operador
diferencia

Selecciona los documentos que
contienen el primer operandc, perc na el
segundo.

Operador de
carnpo

Despliega una lista con todos los campos
que se pueden consultar ¥ su Uso
restringe la consulta al campo
seleccionado.

Operador de
Campos vacios

Aplicado en texto libre, selecciona los
documentos que contiensn algln campo
vacio. Aplicado a un campao. selecciona
los decumentos que no tienen contenida
en ese carmpao,

Operador de
numero de
documento

impresion

Selecciona el documento cuyo numero
asociado es n.

La opcion de impresion esta activa en todas aguellas pestafias ¥y menus donde se
puede necesitar imprimir, por ejemplo, los resultados de una consulta. Al pulsar el
boton Imprimir, aparecera un menu donde podra escoger los parametros de su
impresora, el rango a imprimir, el contenido que de imprimir y estable

rmargenes, entre olras Cosas.

m
8¥ imprime

Piopisdades
Hermientas
Inprimr

5 It docutiemas

& etiquetos

£ oraoin Bl




herramientas

Una vez abierta la base de datos, al seleccionar la pestana Base de datos tendra
acceso a una serie de herramientas utiles de gestion ¥ de mantenimiento, en el
blogue izquierdo de |z aplicacion.

- Iniciar workflow: ofrece las herramientas para iniciar un flujc de trabajo.

- Utilidades: incluye opciones para exportacién a otras bases de datos

Knosys, archivos de texto y XML,

- Mantenimiento: incluye cpcicnes para mantener la base de datos y

mejorar la eficacia de las busquedas.

-Ver alertas: ofrece el acceso a las alertas definidas sobre los documentos
de la base de datos.

atajos de teclado

NOMERE

EDICION {1}

ACCESC DIRECTC

DESCRIPCICN

Nuevo
documento

CTRL+ N

Muestra una plantilla en blanco para crear
un nuevs documento

Guardar
documento

CTRL + ENTER

Guarda el contenido del documento
editado

Imprimir

CTRL+ P

Imprime el documento activo

Cartar

CTRL + X

Caorta la seleccion y la coloca en el
portapapeles

Copiar

CTRL+C

Copia la seleccion v la colaca en el
portapapeles

Pegar

CTRL + ¥V

Inserta el contenido del portapapeles

Negrita

ALT + B

Aplica el formatc de negrita al texto

Cursiva

ALT +1

Aplica el formatc de cursiva al texto

Subrayadao

ALT + U

Subraya el texto

Doble subrayado

ALT + D

Subraya el texto con doble linea

Tachado

ALT + 6

Traza una linea en medic del texto

Subindice

ALT+5

Crea letras minusculas debajo de la linea
del texto




NOMEBRE

EDICION {1}

ACCESC DIRECTO

DESCRIPCION

Superindice

ALT + 4

Crea letras minusculas encima de |a linea
del texto

Yirietas

ALT + W

Inicia una lista con virietas

Numeracion

ALT + N

Inicia una lista numerada

Insertar archivo

CTRL + MAYUS. + |

Inserta un archivo

Insertar chjeto
de coleccidn

CTRL + MAYUS, +
C

Inserta un objeto de una coleccidn de
objetos

Terminos
admitidos

CTRL + A

Permite insertar terminos admitides en el
documento

Marcar indice

CTRL + |

Marca una palabra para gue sea indexada
aunque aparezca en UN Campo no
indexable

Buscar

F5

Busca una palabra o expresion en el
dacumento

Reemplazar

MOMBRE

F&

Reemplaza una palabra o expresion en el
documento

CONSULTA
ACCESO DIRECTO

DESCRIPCION

ENTER

ENTER

Calcula la consulta

CTRL+ P

CTRL+ P

Imprirme los resultados de la consulta
activa

CTRL+ A

CTRL + A

Permite insertar termincs admitidos en las
lineas de consulta




VISUALIZACION
NOMEBRE ACCESO DIRECTO DESCRIPCICN

Nuevo Muestra una plantilla en blanco para crear
CTRL+ N
documento un nuevo documento
Guardar CTRL + M Permite modificar el contenida del
documento documento
Duplicar . - .
decuments CTRL + D Perrnite modificar el contenido del
artual documento

Duplicar altima | CTRL + MAYUS, + Duplica el ultimo documenta que se
dacumento D) guardo

i CTRL + B Baorra el documenta
documento

Imprimir CTRL+ P Imprime el documento activo

Seleccionar todo CTRL + E Selecciona todo el con_tenldo del
documento activo

Sl CTRL + C Copia la seleccion v la coloca en el
portapapeles

Buccar F5 Busca una palabra © expresion en el
documento

Irc il er. 5 CTRL + INICIOC Situa el cursor al principio del documento
documento

Ire ViRl CTRL + FIN Situa el cursor al final del documento
documento

glosario

“Admitidos": listas de términos y expresiones que permiten normalizar la informacion
de los campos para los que estan definidos.

“Archivo de texto delimitadc™ archivo que contiene datos donde los documentos y
los valores de campe individuales estan separados por unos caract =specificos

5 A

‘Campo”: unidad de informacion clara y diferenciada dentro de undocumento. Cada

campo representa un tipo de informacion que, ademas, se define c
caracteristicas que se clasifican en tipo de campe, modo de indizac




- "Catalocge de base de datos™: conjunto de bases de datos y colecciones de objetos,
tanto locales {creadas ¥ mantenidas desde el propic puesto del usuario} como
remotas (gestionadas y compartidas por un servidar Knosys} que utiliza un usuario.

- "Combinacion de teclas™ indica que se ha de pulsar la primera tecla, por ejemplo,
la tecla Ctrl vy, sin soltarla, pulsar la seqgunda tecla, soltdndolas postericrmente en
cualguier orden.

- "Estilo™: combinacian de caracteristicas de formato, como fuente, tamarno de
fuente y sangria, que se nombra y almacena como un conjunto. Cuando se aplica un
estilo, todas las instrucciones de formato de ese estilo se aplican al mismo tiempo.

- "Formato™: conjunto de caracteristicas de uso y presentacion de la informacion
personalizables por el usuaric.

- "Glosario de palabras™ todas las palabras no vacias que se pueden utilizar como
referencias de blsqueda.

- "Hipervinculo™ elemento que permite acceder directamente a un fichera, a una
pagina Web o a una direccion de correo electrénico con un clic.

- "Marcador”: identifica una ubicacion o una seleccicn de texto a la gue se asigna un
nombre para identificarla para futuras referencias.

- "Margen”: espacic en blanco que queda alrededor de los bordes de |la pagina.

- "Menu contextual”: tipo especial de menl que se muestra al hacer clic con el botan
derecho del ratdn sobre un elemento vy cuyo contenido muestra los comandos o
opciones que se utilizan con mayor frecuencia en el contexto en el que se ha
pulsada.

- "Palabras vacias": palabras que no son utiles como palabras de busqueda. Se trata
de palabras gue Unicamente tienen walor gramatical {articulos, proncombres,
preposiciones, etc}y no forman parte del glosario de la base de datos, por lo que no
se puede buscar por ellas.

- "Portapapeles™ espacio en la memaoria del ordenador donde se almacenan
temporalmente bloques de texto u objetos.

- "Tabulacicn™ posicion fija hasta la que se desplaza el cursor cuando pulsamos la
tecla de tabulacian.

- Mifieta™: punto situado delante de un texto, como elemento de una lista, para
arganizar y dar énfasis al textc.
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soporte técnico

Ante cualquier problema técnico no dude en contactar con nosotros a traves de:

Telefono: 917 612 398

Horario de atencion telefonica:

De lunes a jueves: de 8:00 a 17:30 horas

Viernes de 8:00 a 15:00 horas

De 15 de junic a 15 de septiembre: de lunes a viernes de 800 a 15:.00

E-mail; soporte@micronet.es

Micronet se reserva el derecho a modificar estos horarics sin previo aviso. En caso
de duda, consulte nuestra web: www.micraonet es.

® micronet

— N

Avenida Nuente Nueva, 14 Nave 7B 28703 San Sebasbian de los Reyes, Madrid
Ti. 91 761 23 70 www micronet £x
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