
Esperamos que este manual pueda serle de utilidad. Si no encuentra lo que necesita, 
póngase en contacto con nosotros llamando al teléfono de soporte técnico: 902 902 011.
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Introducción

Knosys Blue es nuestro Gestor de Conocimiento experto en la captación, estructuración y transmisión del 
conocimiento de forma fácil y fiable.

La instalación, administración y uso de Knosys Blue son completamente intuitivos, ya que están basados 
en interfaces visualmente limpios y de navegación cómoda y sencilla, apta para todo tipo de usuarios, 
con o sin experiencia en el manejo de aplicaciones informáticas.

Knosys Blue integra todas las herramientas necesarias para resolver con éxito el proceso documental 
gracias a su potente motor de consulta que, mediante un sencillo lenguaje de interrogación basado en 
palabras o grupos de palabras, solas o combinadas mediante operadores lógicos, permite localizar 
rápidamente los registros requeridos.

Knosys Blue ha demostrado a lo largo de su dilatada historia que es un excelente Gestor de Conocimiento:

1. SENCILLO, con interfaces accesibles, cómodas y manejables.

2. AMIGABLE, su atractiva sencillez invita a su uso nada mas instalarlo.

3. FUNCIONAL, capaz de satisfacer las necesidades de cada usuario desde el mismo momento de 
la instalación.

4. PRODUCTIVO, al reunir toda la información de una organización e integrarla en su estructura 
favorece la calidad y aptitud de sus beneficios.

5. POTENTE, gracias a su arquitectura cliente/servidor.
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6. RÁPIDO, gracias al acceso instantáneo a través del completo sistema de búsquedas de la 
aplicación.

7. ESCALABLE, por su funcionalidad y por su capacidad de almacenaje, tan solo limitada por el 
hardware.

8.  ÁGIL, permite a cada usuario acceder directamente a la información que quiere y cuando 
quiere.

9.  SEGURO, gracias a la asignación a cada usuario de diferentes privilegios, desde solo lectura 
de ciertos documentos (Product Manager, Profesor…), hasta lectura, modificación, gestión de 
cualquier información de la organización (Director General, Presidente de CCAA…) o solo de un 
área de la misma (Director de Marketing, Jefe de Archivos de una Consejería…)

10. ÚTIL, al poner toda la información a disposición de todos.

11. EXPERIMENTADO, la primera versión de Knosys se presentó en el mercado español en 1986 
en MS-DOS. Desde entonces, todos los Ministerios de los diferentes gobiernos, los Consejos 
Consultivos de las diferentes CCAA, las propias CCAA, empresas como Telefónica, RENFE, Aranzadi, 
Altadis, ONCE… han confiado y siguen confiando en Knosys.

12. RENTABLE, el retorno en la inversión para la organización que integra una solución de gestión del 
conocimiento se estima entre un 80 y un 300%. Knosys no solo consigue los mayores porcentajes 
de rentabilidad, sino que, además, los alcanza en un tiempo récord.
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CARACTERÍSTICAS Home Edition
Standalone 
Profesional

Aula Enterprise

Licencias concurrentes

Instalación remota

Activación a través de Internet

Actualizaciones automáticas

Gestión de bb.dd. locales

Gestión de bb.dd. compartidas

Administración de usuarios, grupos y acceso a bases de 
datos compartidas

Importación automática de datos ODBC

Importación automática de correos electrónicos

Importación automática de archivos organizados por directorios

Indexación y/o extracción del contenido de ficheros de texto 
(Office, PDF, MSG, EML, HTML, TXT, RTF)

Extracción de las propiedades (metadatos) de los archivos 
Office, PDF, EML

Envío de documentos por correo electrónico

Generación de archivos PDF

Consulta simultánea en múltiples bb.dd.

Enlaces entre documentos de distintas bb.dd.

Consola web

Firma digital de archivos PDF generados a partir de un 
documento

Seguridad según LOPD 
(3 niveles)

Compatible Interoperabilidad (web services)

Búsqueda por lemas y por truncamiento de caracteres

Personalización de visualización

Número de bb.dd. abiertas simultáneamente 2 10 5 10

Número de documentos por bb.dd. 2.000 1.000.000 1.000 2.000.000

Número de campos por bb.dd. 20 250 250 250



2. Seguidamente, acepte la pantalla con 
los “Términos de la licencia de uso de 
software”.

Instalación de Knosys Blue

Requisitos técnicos:

•	 Procesador Intel Pentium IV o superior.

•	 2 Gb de Memoria RAM

•	 50 Mb para la instalación del programa, más el espacio necesario para las bases de datos que 
gestione.

•	 Resolución de pantalla recomendada 1024x768.

•	 Sistema Operativo Windows XP Service Pack 3 / 2000 / Vista Service Pack 2 / 7 de 32 o 64 bits.

1. Al ejecutar el fichero “setup.exe” 
desde la unidad donde haya insertado el 
disco del programa, y después de unos 
segundos de comprobación de la misma, 
aparece la pantalla de bienvenida.
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3. Ahora, seleccione la carpeta donde va 
a instalar el producto.

4. En la siguiente pantalla confirme la 
instalación del producto.

5. Por último, cierre la pantalla “Instalación 
completada”. Si durante el proceso de 
instalación ha ocurrido algun problema 
esta pantalla nos ofrece información 
sobre el error.



Una vez finalizado el proceso de instalación, puede iniciar el programa con un doble clic en el icono del 
escritorio de Knosys Blue o en el botón de Windows > Programax > Knosys Blue.

Activación de Knosys Blue (versiones Standalone)

Las versiones Standalone de Knosys Blue requieren activación del producto a través de Internet o 
mediante llamada de teléfono al servicio de atención al cliente de Micronet.

La primera vez que ejecute el programa, este le requerirá para la activación del mismo. Si dispone de 
conexión a Internet el sistema es rápido. Simplemente escriba su nombre, su empresa y el número de 
serie que se le ha facilitado junto a su producto. Pulse “siguiente”.

Si los datos son correctos, el sistema activará su producto y desde ese momento podrá utilizarlo sin 
problemas. Una vez activado el producto no es necesario volver a activarlo en sus futuros usos.

Si no dispone de conexión a Internet, igualmente rellene los datos y marque la casilla de Activación por 
teléfono, marque el número de teléfono que se le indica y nuestro departamento de atención al cliente 
procederá con la activación de su producto.
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1. Información general

1.1 El nuevo interfaz de Knosys

Inicio

Cuando se ejecuta Knosys aparece una ventana como la siguiente:

•	[1] Barra del título

Es la barra superior de la ventana donde aparece el nombre y versión de la aplicación.

A la derecha tiene tres botones. El primero se denomina Minimizar y tiene como función reducir 
la ventana a un icono en la barra de tareas de Windows. El segundo se denomina Maximizar y 
hace que la ventana ocupe toda la pantalla por completo; cuando se activa, el botón se convierte 
en el botón Restaurar y su función es que la ventana vuelva a su tamaño anterior y no ocupe 
toda la pantalla. El último botón, Cerrar, permite cerrar el programa.

Esta barra permanece visible desde cualquier parte de la aplicación.
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•	[2] Menú

Es el panel situado en el margen izquierdo de la ventana. Contiene las opciones para crear, 
añadir o eliminar bases de datos de la aplicación, así como los accesos a las herramientas de 
configuración generales del programa.

Este menú varía cuando se abre una base de datos y el usuario se posiciona en la solapa 
denominada Base de datos, donde se pueden ver las opciones para acceder a las Propiedades 
de la base de datos o para ejecutar tareas genéricas como Mantenimiento o Impresiones.

•	[3] Área de trabajo

Es el espacio que queda en el resto de la ventana. Su contenido varía según la opción de menú 
([2]) seleccionada y contiene las secciones relativas que conforman cada una de las opciones, 
con accesos directos a las distintas herramientas.

La primera vez que se ejecuta la aplicación, las secciones Mis bases de datos y Mis colecciones de 
objetos aparecen vacías y, conforme se van creando y añadiendo bases de datos y colecciones 
de objetos, se van rellenando.

Base de datos

Cuando se abre una base de datos, haciendo doble clic sobre alguno de los iconos de las secciones de 
bases de datos, aparecen nuevas pestañas en la parte superior. La pestaña Base de datos muestra una 
ventana con una distribución similar a la de Inicio, con los mismos tres elementos pero distinto contenido.

Consulta, Edición, Visualización

Al abrir la base de datos aparecen las tres pestañas que permiten trabajar con los documentos de 
la base de datos: Consulta, Edición y Visualización. En realidad, la solapa de Visualización no se 
muestra mientras no se haya cargado un documento que ver.

El aspecto de estas pantallas varía con respecto a las anteriores en que aparece un elemento nuevo, la 
Cinta de opciones, y desaparece el menú, con lo que el área de trabajo se extiende y ocupa su espacio.
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Los elementos que intervienen son:

•	[1] Cinta de opciones

 Es la sección donde se encuentran todos los comandos relacionados con la actividad de la solapa 
activa, organizados en grupos. Varían según la pestaña en la que se encuentra.

Puede ver Cinta de opciones para obtener una descripción más detallada de los elementos la 
componen.

•	[2] Área de trabajo

Es la zona donde se ejecuta el trabajo con los documentos: consulta, lista de resultados, edición 
de documentos, etc.

•	[3] Solapas inferiores

Esta zona muestra accesos a las distintas bases de datos que estén abiertas en cada momento.

Puede ver Solapas inferiores para obtener una descripción más detallada de la función de estas 
solapas.

1.1.1. Cinta superior de opciones

Los menús y las barras de herramientas de Knosys se han sustituido por la Cinta de opciones.
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La Cinta de opciones se ha diseñado para ayudarle a encontrar fácilmente los comandos necesarios 
para completar una tarea. Los comandos se organizan en grupos lógicos, que se reúnen en pestañas 
o solapas. Cada pestaña está relacionada con un tipo de actividad, como consultar una base de datos 
o editar un documento.

Algunas pestañas solo se muestran cuando es necesario: son las llamadas pestañas o solapas 
contextuales. Por ejemplo, la pestaña Galería de imágenes solo se muestra cuando se activa una 
imagen. (Ver Galería de imágenes).

En general, cuando se sitúa el ratón sobre un icono de la cinta, aparece un texto informativo sobre la 
función que realiza ese icono:

Para seleccionar un comando o una opción, haga clic con el ratón sobre el comando o la opción que 
desee. Además, si sitúa el ratón unos segundos sobre un botón, verá que algunos de ellos muestran 
entre paréntesis los denominados métodos abreviados o combinación de teclas, que permiten acceder 
a una opción sin tener que pulsarla. Una combinación de teclas indica que se ha de pulsar la primera 
tecla, por ejemplo, la tecla Ctrl y, sin soltarla, pulsar la segunda tecla, soltándolas posteriormente en 
cualquier orden.

En ocasiones, dependiendo del tamaño de la ventana o de la resolución de la pantalla, algunas opciones 
se muestran como botones que agrupan los comandos. Se las distingue por este icono:
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Si pulsa sobre ellos, se despliega un panel 
a modo de menú que muestra todas las 
opciones:

Una flecha en el lado derecho de un 
comando indica que ese comando, en 
realidad, es un submenú intermedio que 
agrupa otros comandos. Al pulsar sobre la 
flecha se despliega la lista de opciones:

Es imposible eliminar o reemplazar la Cinta de opciones por las barras de herramientas o los menús 
de versiones anteriores; sin embargo, puede minimizarla y aumentar el tamaño del área de trabajo. 
Para ello, pulse sobre el botón Minimizar cinta:

Con la cinta minimizada únicamente se muestran los nombres de las pestañas. Puede seguir usando 
los métodos abreviados de teclado mientras la Cinta de opciones esté minimizada. (Ver Métodos 
abreviados del teclado).

Para restaurar la Cinta de opciones pulse de nuevo sobre el mismo botón.

Otros elementos a los que se puede acceder desde la Cinta de opciones son: Consulta rápida y 
Ayuda.
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1.1.1.1 Solapas contextuales

Las solapas contextuales aparecen solo cuando se trabaja en una tarea específica, como activar una 
imagen o aplicar formato a una tabla. Estas solapas proporcionan acceso rápido a capacidades de 
formato enriquecidas con unos pocos clics.

Knosys incorpora dos solapas contextuales que se muestran a petición:

•	Galería de imágenes:

Se muestra al hacer doble clic sobre cualquier imagen, ya esté embebida, vinculada o proceda de 
una colección de objetos, que ilustre un documento de una base de datos Knosys. (Ver Galería 
de imágenes).

La solapa se oculta cuando finaliza el trabajo de ajuste de la imagen y se pulsa sobre cualquier 
otra solapa.

•	Propiedades de tablas:

Se muestra cuando, en modo 
edición, el cursor está situado 
sobre una tabla. Incorpora 
comandos para dar formato y 
modificar la estructura de la tabla. 
(Ver Propiedades de tablas).

La solapa permanece visible 
mientras dura el proceso de 
edición y el foco continúa dentro 
de la tabla. En el momento en 
que la tabla pierde el foco o se 
abandona la solapa de Edición, la 
pestaña se oculta.
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1.1.1.2 Consulta rápida

Recuperar la información de manera rápida y eficaz es una de las principales características de Knosys. 
Precisamente, para falicilitar y agilizar las búsquedas se ha establecido un cuadro de búsqueda en la 
parte superior de la cinta de opciones.

Esta caja de búsqueda está presente en las pantallas de consulta, visualización y edición de una base 
de datos, y permite consultar la base de datos utilizando el lenguaje de interrogación de la aplicación. 
(Ver Lenguaje de interrogación).

Para hacer una consulta rápida, escriba lo que necesite localizar en el cuadro de búsqueda y pulse 
Intro o haga clic en el botón Buscar, situado a la derecha de la caja de texto. Knosys buscará el 
contenido relevante para su consulta y mostrará los resultados en la parte inferior de su pantalla.

Las búsquedas realizadas desde esta caja, al igual que las realizadas desde la pantalla de consulta, 
quedan registradas en el Histórico de consultas, pudiéndose recuperar en cualquier momento o 
interactuar con el resto de consultas.

1.1.1.3 Ayuda

Knosys dispone de una Ayuda, a la que puede acceder mientras trabaja.

Hay varias formas de acceder a la Ayuda:

•	Pulsando directamente la tecla F1.

•	Mediante el icono que contiene la interrogación en la Cinta de opciones.

•	Pulsando el botón Ayuda que aparece en la mayoría de cuadros de diálogo, en la parte inferior 
derecha.
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En cualquiera de estos casos, aparece la ventana de ayuda en pantalla con un tamaño y en una 
ubicación predeterminada.

1.1.2. Solapas inferiores

Cada vez que se abre una base de datos, en la parte inferior de las pantallas de consulta, visualización y 
edición, se añade un trapecio o solapa que permite activar las diversas bases de datos que se tengan 
abiertas. El máximo número de bases de datos que se pueden tener abiertas simultáneamente 
depende de la versión de Knosys Blue que esté ejecutando. (Ver Características).

La base de datos activa en cada momento se distingue porque su solapa aparece iluminada y con el 
texto resaltado.

También hay pequeños botones que permiten ir cambiando de base de datos por orden, ir a la 
primera y la última, etc. y que son muy útiles si se están manejando muchas bases de datos.

Las solapas inferiores de bases de datos incorporan un menú en contexto que se muestra al hacer clic 
sobre ellas con el botón derecho del ratón. Este menú permite Cerrar la base de datos sobre la que 
se ha hecho el clic, o mostrar las Propiedades de dicha base.

manual de usuario

20



Cuando se activa la Consulta multibase también se añade una solapa que permite intercambiar la 
vista entre las bases de datos abiertas y esta, manteniendo activa la consulta realizada y permitiendo 
volver a ella en cualquier momento.

La solapa de Consulta multibase también incorpora un menú en contexto para cerrar esta pantalla 
cuando se haya finalizado el trabajo en ella.

1.2. Menús en contexto

Un menú contextual es un tipo especial de menú que Knosys muestra al hacer clic con el botón derecho 
del ratón sobre un elemento y cuyo contenido varía dependiendo del lugar donde se haga el clic. Dicho 
de otro modo, el contenido de un menú contextual depende del elemento de la ventana sobre el que 
se hace clic, mostrando los comandos u opciones que se utilizan en ese contexto con mayor frecuencia.

Knosys incorpora menús de contexto en las siguientes secciones:

•	 Inicio

•	 Base de datos

•	 Consulta

•	 Edición

•	 Visualización

1.2.1. Inicio

Mis bases de datos / Mis colecciones de objetos: al hacer clic con el botón derecho del ratón sobre 
una base de datos o colección de objetos aparece el siguiente menú en contexto:

Las opciones de este menú son:

•	Abrir: abre la base de datos seleccionada. Si ya estuviera abierta, se crea una nueva instancia 
de la base de datos.

•	Cerrar: cierra todas las instancias abiertas de la base de datos seleccionada. Esta opción solo se 
encuentra activa si la base de datos está abierta.

•	Eliminar: quita la base de datos de la lista de bases de datos y, si se confirma, borra también 
los ficheros físicos del disco duro.
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•	Propiedades: abre la ventana de propiedades de la base de datos. Esta opción solo se encuentra 
activa si la base de datos está abierta.

•	Abrir carpeta: abre la carpeta contenedora de la base de datos en el Explorador de Windows.

1.2.2. Base de datos

Bases de datos: al hacer clic con el botón derecho del ratón sobre la pestaña inferior de una en 
contexto:

Las opciones de este menú son:

•	Cerrar: cierra la base de datos seleccionada, permaneciendo abiertas el resto de instancias de 
la misma base si las hubiera.

•	Propiedades: abre la ventana de propiedades de la base de datos.

1.2.3. Consulta

Formulario de consulta: al hacer clic con el botón derecho del ratón sobre una caja de edición del 
formulario de consulta aparece el menú que se muestra más adelante.

Las opciones de este menú son:

•	Deshacer: deshace la última acción realizada sobre la caja de texto.

•	Cortar: borra la porción de texto seleccionado y lo almacena en el portapapeles. Esta opción solo 
se encuentra activa si hay texto seleccionado.

•	Copiar: almacena en el portapapeles el texto seleccionado. Esta opción solo se encuentra activa 
si hay texto seleccionado.
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•	Pegar: pega el texto almacenado en el portapapeles.

•	Eliminar: borra el texto seleccionado. Esta opción solo se encuentra activa si hay texto 
seleccionado.

•	Seleccionar todo: selecciona todo el texto de la caja de edición.

Lista de resultados: al hacer clic con el botón derecho del ratón sobre las líneas de la lista de resultados 
aparece el siguiente menú:

Las opciones de este menú son:

•	Ver: muestra el documento seleccionado en la pantalla de visualización.

•	Modificar: edita el documento seleccionado.

•	Duplicar: duplica el documento seleccionado.

•	Seleccionar todo: selecciona todas las filas de la lista de resultados.

•	Borrar selección: elimina, previa confirmación, todos los documentos seleccionados en la lista de 
resultados.

•	Recuperar selección: recupera, previa confirmación, todos los documentos de la lista de resultados  
borrados de la base de datos.

•	Acumular selección: añade a la lista del acumulado todos los documentos seleccionados.
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1.2.4. Edición

Editor de texto: al hacer clic con el botón derecho del ratón sobre el editor de texto aparece el 
siguiente menú:

Las opciones de este menú son:

•	Deshacer: deshace la última acción realizada sobre el texto.

•	Rehacer: rehace la última acción deshecha sobre el texto.

•	Cortar: borra la porción de texto seleccionado y lo almacena en el portapapeles.

•	Copiar: almacena en el portapapeles el texto seleccionado.

•	Pegar: pega el texto almacenado en el portapapeles.

•	Pegar especial: pega el texto almacenado en el portapapeles.

•	Seleccionar todo: selecciona todo el texto del documento.

•	Buscar: muestra las opciones de búsqueda en el texto.

•	Insertar: inserta en el texto alguno de los elementos siguientes:

•	Tabla

•	Fecha y hora

•	Hipervínculo

•	Archivo

•	Objeto de colección

1.2.5. Visualización

Editor de texto: al hacer clic con el botón derecho del ratón sobre el editor de texto aparece el menú 
que se muestra más adelante.
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Las opciones de este menú son:

•	Copiar: almacena en el portapapeles el texto seleccionado.

•	Seleccionar todo: selecciona todo el texto del documento.

•	Buscar: muestra las opciones de búsqueda en el texto.

•	Hipertexto: lanza una consulta por hipertexto con el texto seleccionado.

•	Hipotexto: lanza una consulta por hipotexto con el texto seleccionado.

•	Contexto: lanza una consulta por contexto a partir del documento visualizado.

•	Ir al campo...: muestra las opciones de navegación por campos dentro del documento.

•	Principio del documento: posiciona el cursor al principio del documento.

•	Final del documento: posiciona el cursor al final del documento.

1.3. Métodos abreviados del teclado

Knosys tiene muchos métodos abreviados de teclado que puede utilizar para realizar rápidamente 
algunas tareas. Las tablas siguientes describen algunos de estos métodos abreviados de teclado.

EDICIÓN (I)

NOMBRE ACCESO DIRECTO DESCRIPCIÓN

Nuevo documento CTRL + N Muestra una plantilla en blanco para crear un nuevo documento

Guardar documento CTRL + ENTER Guarda el contenido del documento editado

Imprimir CTRL + P Imprime el documento activo

Cortar CTRL + X Corta la selección y la coloca en el portapapeles

Copiar CTRL + C Copia la selección y la coloca en el portapapeles

Pegar CTRL + V Inserta el contenido del portapapeles
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EDICIÓN (II)

NOMBRE ACCESO DIRECTO DESCRIPCIÓN

Deshacer CTRL + Z Deshace la última acción

Rehacer CTRL + Y Rehace la última acción

Seleccionar documento completo CTRL + E Selecciona todo el contenido del documento activo

Negrita ALT + B Aplica el formato de negrita al texto

Cursiva ALT + I Aplica el formato de cursiva al texto

Subrayado ALT + U Subraya el texto

Doble subrayado ALT + D Subraya el texto con doble línea

Tachado ALT + 6 Traza una línea en medio del texto

Subíndice ALT + 5 Crea letras minúsculas debajo de la línea del texto

Superíndice ALT + 4 Crea letras minúsculas encima de la línea del texto

Viñetas ALT + V Inicia una lista con viñetas

Numeración ALT + N Inicia una lista numerada

Insertar archivo CTRL + MAYÚS. + I Inserta un archivo

Insertar objeto de colección CTRL + MAYÚS. + C Inserta un objeto de una colección de objetos

Términos admitidos CTRL + A Permite insertar términos admitidos en el documento

Marcar índice CTRL + I
Marca una palabra para que sea indexada aunque aparezca en 
un campo no indexable

Buscar F5 Busca una palabra o expresión en el documento

Reemplazar F6 Reemplaza una palabra o expresión en el documento

CONSULTA

NOMBRE ACCESO DIRECTO DESCRIPCIÓN

Calcular consulta ENTER Calcula la consulta

Imprimir consulta CTRL + P Imprime los resultados de la consulta activa

Términos admitidos CTRL + A Permite insertar términos admitidos en las líneas de consulta
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VISUALIZACIÓN

NOMBRE ACCESO DIRECTO DESCRIPCIÓN

Nuevo documento CTRL + N Muestra una plantilla en blanco para crear un nuevo documento

Editar documento CTRL + M Permite modificar el contenido del documento

Duplicar documento actual CTRL + D Permite duplicar el contenido del documento

Duplicar último documento CTRL + MAYÚS. + D Duplica el último documento que se guardó

Borrar documento CTRL + B Borra el documento

Imprimir CTRL + P Imprime el documento activo

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

Copiar CTRL + C Copia la selección y la coloca en el portapapeles

Buscar F5 Busca una palabra o expresión en el documento

Ir al principio del documento CTRL + INICIO Situa el cursor al principio del documento

Ir al final del documento CTRL + FIN Situa el cursor al final del documento
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2. Acceso a la aplicación

Dependiendo de si ejecuta un Knosys Blue Standalone o un Knosys Blue Enterprise, su acceso a la 
aplicación se realizará desde uno de los dos puntos siguientes:

2.1. Knosys Blue Standalone 

Al inicio, si dispone de una conexión a Internet, Knosys comprueba si existe una versión de la aplicación 
más actual que la que se está ejecutando. Si su versión ya está actualizada, pulse el botón Continuar 
para acceder a la aplicación.
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Si su versión no está actualizada, la ventana de inicio le informa que existe una nueva versión de 
la aplicación y le ofrece la posibilidad de descargarla en este momento o más tarde. Pulse el botón 
Descargar para que Knosys descargue la actualización y, automáticamente, la instale en su equipo y 
reinicie la aplicación.

Si prefiere continuar con su versión actual y realizar la actualización en otro momento, pulse el botón 
Continuar y Knosys se ejecutará normalmente.

Puede evitar la comprobación de actualizaciones en cada 
inicio de sesión marcando la casilla No volver a comprobar 
al inicio. En cualquier caso, siempre y cuando disponga 
de conexión a Internet, tiene la posibilidad de comprobar 
si existen actualizaciones desde la opción Comprobar 
actualizaciones del menú de la cinta de opciones.

Esta opción abre una ventana desde la que se chequea 
la existencia de versiones más actuales que la que está 
ejecutando. Si su versión es la más actual, la ventana 
mostrará un aspecto similar a la siguiente:

En caso contrario, el aspecto de la ventana será similar a la siguiente:

Antes de descargar la actualización, el botón Notas de la nueva versión... le ofrece una relación de 
todas las mejoras que introduce la nueva versión.

Asimismo, puede actualizar su aplicación Knosys Blue Standalone accediendo a la página web knosys.net, 
en la sección Actualización. Para acceder a la descarga, introduzca su número de activación en el espacio 
habilitado para ello:
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Si no recuerda su número de activación, abra la ventana Acerca de Knosys Blue desde el menú de la 
cinta de opciones donde dispondrá de esta información.

2.2. Knosys Blue Enterprise 

Al iniciar una sesión de trabajo en Knosys Blue Enterprise se necesita una conexión a un servidor 
Knosys.

La conexión al servidor Knosys se establece a través de una ventana similar a la siguiente:
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Es necesario introducir la siguiente información:

•	 Nombre de usuario: nombre para identificar al usuario 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 usuario INVITADO, 
siempre y cuando el servidor lo permita. 

•	 Contraseña: clave de identificación del usuario con una longitud máxima de 8 caracteres. Si 
intenta iniciar sesión con una contraseña incorrecta tres veces, el usuario quedará bloqueado y 
será necesario que un usuario administrador vuelva a habilitarlo. 

•	 Alias del servidor: nombre identificativo de un servidor Knosys al que se le asocia una Dirección 
IP y un Puerto de conexión. Si no se encuentra registrado se dará de alta automáticamente con 
la dirección IP y puerto definidos. 

Si accede al servidor Knosys a traves de un proxy, seleccione la opción Utilizar servidor proxy. 
Seguidamente, introduzca la Dirección IP y el Puerto del proxy. Si el proxy utiliza el protocolo SOCKS 
5, seleccione la opción Socks Versión 5.0 y, a continuación, introduzca el usuario y la contraseña para 
el proxy.

Si desea que Knosys recuerde su usuario y contraseña para no volver a introducir los mismos datos 
cada nuevo inicio de sesión, seleccione la opción Recordar mi contraseña en futuros inicios de 
sesión. 

El usuario mantiene la conexión con el servidor indicado durante toda la sesión de trabajo. Dicha 
conexión se cancela automáticamente al cerrar Knosys. Si por cualquier razón la conexión se 
interrumpe, se informará al usuario de dicha interrupción y Knosys quedará deshabilitado para 
seguir trabajando con cualquier base de datos, sea esta local o remota.
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3. Inicio

3.1. Bases de datos

3.1.1. Abrir

Para abrir una base de datos o colección de objetos pulse en la opción de menú Abrir, en la solapa 
Inicio. Se mostrará una ventana similar a la siguiente:

La ventana de apertura de bases de datos se encuentra dividida en tres secciones distintas:

•	Abrir desde fichero: permite abrir bases de datos y colecciones de objetos que no se encuentran 
en el catálogo.

•	Mis bases de datos: muestra las bases de datos que se encuentran registradas en el catálogo.

•	Mis colecciones de objetos: muestra las colecciones de objetos que se encuentran registradas 
en el catálogo.
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3.1.1.1. Abrir desde fichero

La sección Abrir desde fichero de la ventana de apertura de bases de datos permite abrir bases de 
datos y colecciones de objetos que no se encuentran registradas en el catálogo de base de datos. 
También permite realizar consultas multibase.

Para abrir una Base de datos o una Colección de objetos haga clic en la opción correspondiente. En ambos 
casos, se abre una ventana de selección de ficheros en la que debe elegir el fichero de la base de datos que 
desea abrir. Las bases de datos en Knosys se representan mediante ficheros con extensión .dok.

En el caso de utilizar Knosys en su versión Enterprise, y siempre que haya accedido como usuario 
administrador del sistema o de base de datos, aparece una 
ventana en la que debe indicar si la base de datos o la 
colección de objetos que quiere abrir se encuentra ubicada 
en su equipo o en el servidor Knosys al que está conectado 
su equipo. Si selecciona que se encuentra ubicada en el 
servidor Knosys al que está conectado, se abre una ventana 
que le permite añadir bases de datos remotas al catálogo.

Si la base de datos está protegida por contraseña debe 
proporcionarla para poder abrirla. Una vez abierta (la base 
de datos o la colección de objetos) se ejecutan las siguientes acciones:

•	La base de datos se añade al catálogo para facilitar su pronta localización cada vez que quiera 
acceder a ella.

•	Se muestra la ventana de consulta, si la base de datos abierta tiene documentos, o la de edición, 
si la base de datos abierta está vacía. 

•	El nombre de la base de datos se añade a las solapas inferiores, lo que le permite seleccionar la 
base de datos que desee, de entre todas las que tiene abiertas, en cualquier momento.

3.1.1.2. Mis bases de datos

Las secciones Mis bases de datos y Mis colecciones de objetos de la ventana de apertura de bases 
de datos muestran, respectivamente, todas las bases de datos y colecciones de objetos que se 
encuentran registradas en el catálogo de base de datos.
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Cada base de datos o colección de objetos se identifica 
mediante su nombre y su icono representativos. El icono 
cambiará dependiendo de si la base de datos es local, o si se 
encuentra almacenada en un servidor Knosys. Seguidamente 
se muestra la representación de una base de datos local.

Y, a continuación, se muestra la representación de la misma 
base de datos, pero almacenada en un servidor Knosys. Se 
puede observar como se ha modificado el icono para indicar 
que es una base de datos remota

Para Abrir una Base de datos o una Colección de objetos haga doble clic en la opción correspondiente. 
En ambos casos, se abre una ventana de selección de ficheros en la que debe elegir el fichero de la 
base de datos que desea abrir.

Si la base de datos está protegida por contraseña, debe proporcionarla para poder abrirla. Una vez 
abierta (la base de datos o la colección de objetos) se ejecutan las siguientes acciones:

1. Se muestra la ventana de consulta, si la base de datos tiene documentos, o la de edición, si la 
base de datos esté vacía.

2. El nombre de la base de datos se añade a las solapas inferiores, lo que le permite seleccionar 
la base de datos que desee, de entre todas las que tiene abiertas, en cualquier momento. 

Sobre las bases de datos mostradas, puede realizar otro tipo de acciones adicionales. Haga clic con el 
botón derecho sobre una base de datos y se mostrará un menú contextual con las acciones disponibles:

•	Abrir: abre la base de datos 
seleccionada. Si ya estuviera 
abierta, se crea una nueva 
instancia de la base de datos.

•	Cerrar: cierra todas las 
instancias abiertas de la 
base de datos seleccionada. 
Esta opción solo se encuentra 
activa si la base de datos 
está abierta.

•	Eliminar: quita la base de 
datos de la lista de bases de 
datos y, si se confirma, borra 
también los ficheros físicos 
del disco duro.
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•	Propiedades: abre la ventana de propiedades de la base de datos. Esta opción solo se encuentra 
activa si la base de datos está abierta.

•	Abrir carpeta: abre la carpeta contenedora de la base de datos en el Explorador de Windows.

3.1.2. Crear

Knosys Blue permite crear bases de datos y colecciones de objetos de manera rápida y sencilla 
mediante la utilización de asistentes. Los asistentes disponibles se encuentran seleccionando la opción 
de menú Crear en la solapa Inicio.

Existen tres tipos de asistentes:

•	Base de datos: crea una base de datos Knosys.

•	Colección de objetos: crea una colección de objetos que pueden ser referenciados desde cualquier 
base de datos Knosys.

•	Crear con plantilla: crea una base de datos Knosys utilizando plantillas predefinidas.

3.1.2.1. Crear bases de datos

Para crear una base de datos pulse la opción Crear 
del panel situado a la izquierda en la solapa Inicio. A 
continuación, pulse la opción Base de Datos para abrir 
el asistente de edición de bases de datos.

En el caso de estar utilizando Knosys en su versión Enterprise, y si ha accedido al sistema como 
usuario administrador del sistema o de base de datos, debe seleccionar dónde desea ubicar la base 
de datos que va a crear (en su equipo o en el servidor Knosys al que está conectado) en una ventana 
similar a la siguiente: 
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•	Definición de base de datos:

Esta ventana del asistente de edición de bases de datos permite definir los datos informativos 
y de localización de una base de datos.

Hay que definir la siguiente información:

•	Nombre: indica el nombre de la base de datos. Escriba el nombre de la base de datos hasta 
un máximo de 80 caracteres.

•	Ubicación: indica la ubicación por defecto de la base de datos. Si desea una ubicación distinta, 
pulse Seleccionar.

•	Icono: cada base de datos tiene un icono asociado. Si quiere cambiar el icono que aparece por 
defecto, pulse Cambiar Icono para abrir la ventana de Seleccion de iconos.

•	Contraseña: Knosys permite restringir el uso de las bases de datos mediante una contraseña. 

La ventana del asistente de edición de bases de datos permite crear una base de datos en 5 pasos:

•	Definición de base de la datos

•	Estructura de campos

•	Definición de estilos

•	Gestión de objetos

•	Definición de formatos
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Si desea proteger la base de datos con una contraseña, marcar el check Proteger con 
contraseña y a continuación introducir la contraseña por duplicado en los campos Clave y 
Confirmar Clave.

Si está creando una base de datos, una vez introducida la información solicitada, pulse el botón 
Siguiente > para continuar por el resto de ventanas del asistente hasta completar todos los datos.

Si está editando las propiedades de una base de datos que ya existe, puede acceder al resto de 
ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda o pulsar el botón Aceptar 
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

•	Estructura de campos:

La ventana de Estructura de campos del asistente de edición de bases de datos permite definir 
los campos de la base de datos y las propiedades de los mismos.

Si crea una base de datos utilizando una plantilla, la estructura de campos de esa base de 
datos se corresponde a la definida en la plantilla seleccionada para crear la base de datos. 

No obstante, puede eliminar los campos que no le interesen, o añadir campos nuevos, sin 
ningún problema.

Para añadir un nuevo campo a la estructura de campos de la 
base de datos, haga clic en el botón Nuevo, y se despliegan los 
distintos tipos de campos que se pueden utilizar. A continuación, 
seleccione el tipo de campo que quiere añadir y escriba el nombre 
que quiere que tenga ese campo.

En la parte derecha de la ventana, puede modificar las 
propiedades de identificación de los campos que conforman la 
estructura de campos de la base de datos, tanto nuevos como 
originarios, previamente seleccionados. Las distintas propiedades 
de identificación que puede tener un campo son las siguientes:
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•	Nombre: identifica al campo dentro del documento. Se utiliza en la presentación y 
mantenimiento de los documentos, así como para definir formatos, crear informes, 
formularios, etc. Como condiciones de declaración ha de tener en cuenta que:

1. Debe comenzar por un carácter alfabético.

2. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

3. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: 
+ “ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]

4. No debe estar repetido en la base de datos ni ser ambigüo, es decir, no debe haber 
otro campo que contenga los mismos caracteres iniciales (prefijo). Ejemplo de campos 
ambigüos: CAMPO1 y CAMPO10.

•	Etiqueta XML: nombre de la etiqueta XML que representa a un campo en el proceso de 
exportación/importación a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del 
lenguaje XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

•	Descripción: texto que describe brevemente el campo. Tiene un máximo de 80 caracteres.

•	Tipo de datos: determina el tipo de campo. Este tipo puede modificarse en tiempo real 
tantas veces como se desee.

•	Entrada obligatoria de datos: obliga a rellenar un campo determinado en todos documento 
de la base de datos.

Después de modificar las propiedades de identificación del campo, puede modificar las 
propiedades del tipo de campo, su modo de indización y su estilo.

En cualquier momento, puede modificar la estructura de campos de la base de datos mediante 
los botones que se encuentran al lado del botón Nuevo, a saber: el botón  (borrar), 
elimina el campo seleccionado, y los botones  (subir) y  (bajar), desplaza los campos 
seleccionados dentro de la estructura de campos de la base de datos.

También puede utilizar el ratón para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posición deseada, 
o seleccionar un campo y, mediante el botón derecho, abrir un menú de opciones que le 
permite:

•	Añadir campo: añade un nuevo campo de tipo texto debajo del campo seleccionado.

•	Eliminar: elimina de la estructura de campos el campo seleccionado.

•	Cambiar nombre: cambia el nombre del campo seleccionado.

•	Copiar nombre: copia al portapapeles el nombre del campo seleccionado.

Para modificar las propiedades de estilo de todos los campos que conforman la estructura de 
campos de la  base de datos, pulse el botón Pro. Generales, en la ventana de Propiedades 
generales.

Para deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos de la base de datos 
y dejarla en su estado originario, es decir, como estaba antes de abrir el asistente, pulse el 
botón Reiniciar.

Si está creando una base de datos, y una vez definida la estructura de campos, pulse el botón 
Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si 
necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.
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Si está editando las propiedades de una base de datos existente, puede acceder al resto de 
ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón Aceptar 
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

•	Definición de estilos:

En la ventana de Estilos del asistente de edición de bases de datos se definen los estilos que 
podrán ser utilizados en la edición de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos Enlace, que se utiliza para destacar los hipervínculos, e 
Indice, que se utiliza para representar los índices. Ambos estilos son configurables.

Para añadir un nuevo estilo en la base de datos, haga clic en el botón Nuevo, a continuación 
escriba el nombre del estilo. Con el botón Eliminar puede borrar los estilos seleccionados, a 
excepción de los estilos Enlace e Indice que aparecen por defecto y no se pueden eliminar.

Si desea que la base de datos utilice solo los estilos definidos para ella y que no se pueda aplicar 
ningún atributo de fuente independiente, seleccione la casilla Usar solo estilos.

En la parte derecha de la ventana puede modificar las propiedades de identificación de los 
estilos. Las distintas propiedades de identificación que puede tener un estilo son las siguientes:

•	Nombre: identifica el estilo dentro del documento. Como condiciones de declaración ha de 
tener en cuenta que:

1. No puede estar repetido en la base de datos.

2. Debe comenzar por un carácter alfabético.

3. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

4. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: 
+ “ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]

•	Etiqueta XML: nombre del estilo XML con el que se representará la etiqueta en exportaciones/
importaciones a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del lenguaje 
XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.
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•	Descripción: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un máximo de 80 caracteres.

Después de modificar las propiedades de identificación del estilo, puede modificar las 
propiedades del estilo para personalizar la presentación.

Si está creando una base de datos, una vez definida la lista de estilos pulse el botón Siguiente > 
para continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar 
alguno de los datos introducidos anteriormente.

Si está editando las propiedades de una base de datos existente, puede acceder al resto de 
ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón Aceptar 
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

•	Gestión de objetos:

En la ventana de Objetos del asistente de edición de bases de datos se configura la forma que 
tiene Knosys para trabajar con los objetos enlazados.

La sección Ruta de los objetos de la base de datos permite definir la ruta en donde se guardarán 
los objetos de la base de datos. Puede tomar dos valores:

•	Automática: la ruta coincide con la ubicación por defecto para la base de datos, configurada 
en la ventana de Definición de base de datos.

•	Personalizada: permite especificar una ruta personalizada en donde se guardarán los objetos 
de la base de datos.

También se puede configurar el siguiente parámetro:

•	Organizar objetos por tipo: al seleccionar esta casilla los objetos se agruparán en subcarpetas 
según el tipo de objeto de que se trate.

Si está creando una nueva base de datos, y una vez introducida la información que se solicita, pulse 
el botón Siguiente > para continuar por el resto de ventanas del asistente, o el botón < Atrás si 
necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.
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Si está editando las propiedades de una base de datos existente, puede acceder al resto de 
ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón Aceptar 
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

•	Definición de formatos:

En la ventana de Formatos 
del asistente de edición de 
bases de datos se decide si la 
base de datos va a utilizar un 
formato por defecto, que es 
el que se corresponde con la 
estructura de campos definida 
previamente para la base de 
datos, o si se van a definir 
formatos específicos de uso.

Si antes de Finalizar necesita 
modificar alguno de los detalles 
introducidos anteriormente, 
pulse el botón < Atrás y 
retrocederá a las ventanas 
anteriores.

Cuando pulse el botón Finalizar, se creará la base de datos, se le informará que la base de datos 
se ha insertado en el catálogo y se le preguntará si quiere abrirla.

Si responde que Sí quiere abrir la nueva base de datos, y definió una clave para la base de 
datos, ésta le será solicitada. Si además seleccionó definir formatos específicos de uso para la 
base de datos, aparecerá la ventana de Definición de formatos para hacerlo.

3.1.2.2. Crear colección de objetos

Para crear una colección de objetos pulse la opción 
Crear del panel situado a la izquierda en la solapa 
Inicio. A continuación, pulse la opción Colección 
de objetos para abrir el asistente de edición de 
colecciones de objetos.
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En el caso de estar utilizando Knosys en su versión Enterprise, y si ha accedido al sistema como 
usuario administrador del sistema o de base de datos, debe seleccionar dónde desea ubicar la 
colección de objetos que va a crear (en su equipo o en el servidor Knosys al que está conectado) en 
una ventana similar a la siguiente:

La ventana del asistente de edición de colecciones de objetos permite crear una colección de objetos 
en 5 pasos:

•	Definición de la colección de objetos

•	Estructura de campos

•	Definición de estilos

•	Gestión de objetos

•	Definición de formatos

•	Definición de la colección de objetos:

Esta ventana del asistente de edición de colecciones de objetos permite definir los datos 
informativos y de localización de una colección de objetos.

Hay que definir la siguiente información:

•	Nombre: en el campo Nombre hay que escribir el nombre de la colección de objetos. Admite 
un máximo de 80 caracteres.
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•	Ubicación: el campo Ubicación contiene la ubicación por defecto para la colección de objetos. 
Si desea una ubicación distinta, pulsar en Seleccionar para seleccionar una ubicación diferente.

•	Icono: cada colección de objetos tiene un icono asociado. Pulsar en Cambiar Icono para abrir 
la ventana de seleccion de iconos si quiere cambiar el icono que aparece por defecto.

•	Contraseña: Knosys permite restringir el uso de las colecciones de objetos mediante una 
contraseña. Si se desea proteger la colección de objetos con una contraseña, marcar el check 
Proteger con contraseña y a continuación introducir la contraseña por duplicado en los campos 
Clave y Confirmar Clave.

Si está creando una nueva colección de objetos, y una vez introducida la información que se 
solicita, pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de ventanas del asistente y 
completar todos los datos necesarios.

Si está editando las propiedades de una colección de objetos existente, puede acceder al resto 
de ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón 
Aceptar para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

•	Estructura de campos:

La ventana de Estructura de campos del asistente de edición de colecciones de objetos permite 
definir los campos de los que constará la colección de objetos, y las propiedades de los mismos.

Si entró en el asistente para crear una nueva colección de objetos, 
la estructura de campos se encontrará precargada con una serie de 
campos que podrá utilizar para guardar el propio objeto al crear un 
nuevo documento, y la información relativa a dicho objeto. No es 
posible eliminar los campos que aparecen por defecto al crear una 
nueva colección de objetos ni se pueden modificar sus propiedades 
de indización, aunque sí el resto.

Para añadir un nuevo campo a la estructura de campos de la colección 
de objetos, haga clic en el botón Nuevo. Esto desplegará los distintos 
tipos de campos que se pueden utilizar. Después de seleccionar el tipo 
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de campo que quiere añadir, escriba el nombre que quiere que tenga el campo.

En la parte derecha de la ventana puede modificar las propiedades de identificación de los 
campos que se acaban de crear, o de los que se encuenten seleccionados en la estructura 
de campos. Las distintas propiedades de identificación que puede tener un campo son las 
siguientes:

•	Nombre: identifica al campo dentro del documento. Se utiliza en la presentación y 
mantenimiento de los documentos así como para definir formatos, crear informes, 
formularios, etc. Como condiciones de declaración ha de tenerse en cuenta:

1. Debe comenzar por un carácter alfabético.

2. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

3.  No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: 
+ “ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]

4. No debe estar repetido en la colección de objetos ni ser ambigüo, es decir, no debe 
haber otro campo que contenga los mismos caracteres iniciales (prefijo). Ejemplo de 
campos ambigüos: CAMPO1 y CAMPO10.

•	Etiqueta XML: nombre de la etiqueta XML con el que se representará el campo en exportaciones/
importaciones a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del lenguaje 
XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

•	Descripción: texto que describe brevemente el campo. Tiene un máximo de 80 caracteres.

•	Tipo de datos: determina el tipo de campo. Este tipo puede modificarse en tiempo real tantas 
veces como se desee.

•	Entrada obligatoria de datos: si quiere que al crear un nuevo documento sea obligatorio que 
se rellene el campo, seleccione esta opción.

Después de modificar las propiedades de identificación del campo, se pueden modificar a 
continuación las propiedades del tipo de campo, su modo de indización y su estilo.

Puede modificar en cualquir momento la estructura de campos mediante los botones que se 
encuentran al lado del botón Nuevo. El botón  (borrar) le permite borrar el campo que se 
encuentre seleccionado, y con los botones  (subir) y  (bajar) puede desplazar los campos 
que se encuentren seleccionados dentro de la estructura.

También puede utilizar el ratón para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posición deseada, o 
seleccionar un campo, y mediante el botón derecho abrir un menú de opciones que le permitirá:

•	Añadir campo: añade un nuevo campo de tipo texto debajo del campo que se encuentre 
seleccionado.

•	Eliminar: elimina de la estructura de campos el campo que se encuentre seleccionado.

•	Cambiar nombre: permite cambiar el nombre del campo que se encuentre seleccionado.

•	Copiar nombre: copia al portapapeles el nombre del campo que se encuentre seleccionado.

Mediante el botón Pro. Generales puede abrir la ventana de Propiedades generales. Esta ventana 
le permite modificar las propiedades de estilo de todos los campos que se encuentren en la estructura.

El botón Reiniciar le permite deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos 
de la colección de objetos y dejarla en el estado inicial que tenia al abrir el asistente.
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Si está creando una nueva colección de objetos, y una vez definida la estructura de campos de la 
colección de objetos, pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas del 
asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

Si está editando las propiedades de una colección de objetos existente, puede acceder al resto 
de ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón 
Aceptar para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

•	Definición de estilos:

En la ventana de Estilos del asistente de edición de colecciones de objetos se definen los estilos 
que podrán ser utilizados en la edición de documentos de la colección de objetos.

Por defecto siempre aparecen los estilos Enlace que se utiliza para destacar los hipervínculos, e 
Indice que se utiliza para representar los índices. Ambos estilos con sonfigurables.

Para añadir un nuevo estilo en la colección de objetos, haga clic en el botón Nuevo y a continuación 
escriba el nombre del estilo. Con el botón Eliminar puede borrar los estilos que se encuentren 
seleccionados, con excepción de los estilos Enlace e Indice que aparecen por defecto.

Si deseamos que la colección de objetos utilice sólo los estilos definidos para ella y no se pueda 
aplicar ningún atributo de fuente independiente, deberemos seleccionar la casilla Usar solo estilos.

En la parte derecha de la ventana puede modificar las propiedades de identificación de las etiquetas. 
Las distintas propiedades de identificación que puede tener una etiqueta son las siguientes:

•	Nombre: identifica la etiqueta dentro del documento. Como condiciones de declaración ha de 
tenerse en cuenta:

1. El nombre no puede estar repetido en la colección de objetos.

2. Debe comenzar por un carácter alfabético.

3. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

4. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: 
+ “ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]
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•	Etiqueta XML: nombre del estilo XML con el que se representará la etiqueta en exportaciones/
importaciones a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del lenguaje 
XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

•	Descripción: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un máximo de 80 caracteres.

Después de modificar las propiedades de identificación del estilo, se pueden modificar a 
continuación las propiedades del estilo para personalizar la presentación.

Si está creando una nueva colección de objetos, y una vez definida la lista de estilos de la colección 
de objetos, pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas del asistente, 
o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

Si está editando las propiedades de una colección de objetos existente, puede acceder al resto 
de ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón 
Aceptar para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

•	Gestión de objetos:

En la ventana de Objetos del asistente de edición de colecciones de objetos se configura la 
forma que tiene Knosys para trabajar con los objetos enlazados.

La sección Ruta de los objetos de la base de datos permite definir la ruta en donde se guardarán 
los objetos de la colección. Puede tomar dos valores:

•	Automática: la ruta coincide con la ubicación por defecto para la colección de objetos, 
configurada en la ventana de Definición de colecciones de objetos.

•	Personalizada: permite especificar una ruta personalizada en donde se guardarán los objetos 
de la colección.

También se pueden configurar los siguientes parámetros:

•	Organizar objetos por tipo: al seleccionar esta casilla los objetos se agruparán en subcarpetas 
según el tipo de objeto de que se trate.
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•	Indexar el contenido de los objetos: con esta opción se indexará el contenido de los objetos 
al añadirlos a la colección.

•	Obtener propiedades de los archivos Office, PDF, EML: con esta opción puede extraer 
las propiedades de determinados tipos de ficheros para asignar su valor a los campos de 
la colección de objetos. Al seleccionar la opcíón se abrirá la ventana de Propiedades de 
archivos que le permitira asociar las propiedades de los ficheros a los distintos campos de 
la estructura.

Si está creando una nueva colección de objetos, y una vez introducida la información que se 
solicita, pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de ventanas del asistente, o el 
botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

Si está editando las propiedades de una colección de objetos existente, puede acceder al resto 
de ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón 
Aceptar para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

•	Definición de formatos:

En la ventana de Formatos del asistente de edición de colecciones de objetos se decide si la 
colección va a utilizar un formato por defecto, que es el que se corresponde con la estructura 
de campos definida previamente para la colección de objetos, o si se van a definir formatos 
específicos de uso.

Si antes de Finalizar necesita 
modificar alguno de los detalles 
introducidos anteriormente, pulse 
el botón < Atrás y retrocederá a 
las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botón Finalizar, 
se creará la colección de objetos, 
se le informará que la colección 
se ha insertado en el catálogo y 
se le preguntará si quiere abrirla.
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Si responde que Sí quiere abrir la nueva base de datos, y definió una clave para la base de 
datos, ésta le será solicitada. Si además seleccionó definir formatos específicos de uso para la 
base de datos, aparecerá la ventana de Definición de formatos para hacerlo.

3.1.2.3. Crear con plantilla

La utilización de plantillas simplifica el proceso de creación 
de bases de datos. Para ello, Knosys Blue proporciona 
una serie de plantillas predefinidas. Cada plantilla 
contiene la estructura y otras características básicas, 
modificables, para la creación de la base de datos.

Para crear una base de datos utilizando plantillas pulse la opción Crear del panel situado a la izquierda 
en la solapa Inicio, y seguidamente pulse la opción Crear con plantilla.

En el caso de estar utilizando Knosys en su versión Enterprise, 
y si ha accedido al sistema como usuario administrador 
del sistema o de base de datos, debe seleccionar dónde 
desea ubicar la base de datos que va a crear (en su equipo 
o en el servidor Knosys al que está conectado).

A continuación, en la ventana plantillas para bases de 
datos seleccione el modelo que mejor se adecúe al tipo de 
base de datos que desea crear.

Una vez seleccionada la plantilla adecuada, se abre la ventana del asistente de edición de bases de 
datos que permite crear la base de datos en 5 pasos:

•	Definición de la base de la datos

•	Estructura de campos
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•	Definición de base de la datos:

Esta ventana del asistente de edición de bases de datos permite definir los datos informativos 
y de localización de una base de datos.

Hay que definir la siguiente 
información:

•	 Nombre: en el campo Nombre 
hay que escribir el nombre de la 
base de datos. Admite un máximo 
de 80 caracteres.

•	 Ubicación: el campo Ubicación 
contiene la ubicación por defecto 
para la base de datos. Si desea 
una ubicación distinta, pulsar en 
Seleccionar para seleccionar una 
ubicación diferente.

•	 Icono: cada base de datos tiene 
un icono asociado. Pulsar en Cambiar 
Icono para abrir la ventana de 
Seleccion de iconos si quiere cambiar 
el icono que aparece por defecto.

•	Contraseña: Knosys permite restringir el uso de las bases de datos mediante una contraseña. 
Si se desea proteger la base de datos con una contraseña, marcar el check Proteger con 
contraseña y a continuación introducir la contraseña por duplicado en los campos Clave y 
Confirmar Clave.

Si está creando una nueva base de datos, y una vez introducida la información que se solicita, 
pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de ventanas del asistente y completar 
todos los datos necesarios.

Si está editando las propiedades de una base de datos existente, puede acceder al resto de 
ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón Aceptar 
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

•	Estructura de campos:

La ventana de Estructura de campos del asistente de edición de bases de datos permite definir 
los campos de la base de datos y las propiedades de los mismos.

Si crea una base de datos utilizando una plantilla, la estructura de campos de esa base de datos 
se corresponde a la definida en la plantilla seleccionada para crear la base de datos. No obstante, 
puede eliminar los campos que no le interesen, o añadir campos nuevos, sin ningún problema.

•	Definición de estilos

•	Gestión de objetos

•	Definición de formatos
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Para añadir un nuevo campo a la estructura de campos de la base de datos, haga clic en el 
botón Nuevo, y se despliegan los distintos tipos de campos que se pueden utilizar. A continuación, 
seleccione el tipo de campo que quiere añadir y escriba el nombre que quiere que tenga ese 
campo.

En la parte derecha de la ventana, puede modificar las propiedades de identificación de 
los campos que conforman la estructura de campos de la base de datos, tanto nuevos como 
originarios, previamente seleccionados. Las distintas propiedades de identificación que puede 
tener un campo son las siguientes:

•	Nombre: identifica al campo dentro del documento. Se utiliza en la presentación y 
mantenimiento de los documentos, así como para definir formatos, crear informes, 
formularios, etc. Como condiciones de declaración ha de tener en cuenta que:

1. Debe comenzar por un carácter alfabético.

2. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

3. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: 
+ “ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]

4. No debe estar repetido en la base de datos ni ser ambigüo, es decir, no debe haber 
otro campo que contenga los mismos caracteres iniciales (prefijo). Ejemplo de campos 
ambigüos: CAMPO1 y CAMPO10.
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•	Etiqueta XML: nombre de la etiqueta XML que representa a un campo en el proceso de 
exportación/importación a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del 
lenguaje XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

•	Descripción: texto que describe brevemente el campo. Tiene un máximo de 80 caracteres.

•	Tipo de datos: determina el tipo de campo. Este tipo puede modificarse en tiempo real 
tantas veces como se desee.

•	Entrada obligatoria de datos: obliga a rellenar un campo determinado en todos documento 
de la base de datos.

Después de modificar las propiedades de identificación del campo, puede modificar las 
propiedades del tipo de campo, su modo de indización y su estilo.

En cualquier momento, puede modificar la estructura de campos de la base de datos mediante 
los botones que se encuentran al lado del botón Nuevo, a saber: el botón  (borrar), 
elimina el campo seleccionado, y los botones  (subir) y  (bajar), desplaza los campos 
seleccionados dentro de la estructura de campos de la base de datos.

También puede utilizar el ratón para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posición deseada, 
o seleccionar un campo y, mediante el botón derecho, abrir un menú de opciones que le 
permite:

•	Añadir campo: añade un nuevo campo de tipo texto debajo del campo seleccionado.

•	Eliminar: elimina de la estructura de campos el campo seleccionado.

•	Cambiar nombre: cambia el nombre del campo seleccionado.

•	Copiar nombre: copia al portapapeles el nombre del campo seleccionado.

Para modificar las propiedades de estilo de todos los campos que conforman la estructura de 
campos de la  base de datos, pulse el botón Pro. Generales, en la ventana de Propiedades 
generales.

Para deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos de la base de datos 
y dejarla en su estado originario, es decir, como estaba antes de abrir el asistente, pulse el 
botón Reiniciar.

Si está creando una base de datos, y una vez definida la estructura de campos, pulse el botón 
Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si 
necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

Si está editando las propiedades de una base de datos existente, puede acceder al resto de 
ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón Aceptar 
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

•	Definición de estilos:

En la ventana de Estilos del asistente de edición de bases de datos se definen los estilos que 
podrán ser utilizados en la edición de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos Enlace, que se utiliza para destacar los hipervínculos, e 
Indice, que se utiliza para representar los índices. Ambos estilos son configurables.

Para añadir un nuevo estilo en la base de datos, haga clic en el botón Nuevo, a continuación 
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escriba el nombre del estilo. Con el botón Eliminar puede borrar los estilos seleccionados, a 
excepción de los estilos Enlace e Indice que aparecen por defecto y no se pueden eliminar.

Si desea que la base de datos utilice solo los estilos definidos para ella y que no se pueda aplicar 
ningún atributo de fuente independiente, seleccione la casilla Usar solo estilos.

En la parte derecha de la ventana puede modificar las propiedades de identificación de los 
estilos. Las distintas propiedades de identificación que puede tener un estilo son las siguientes:

•	Nombre: identifica el estilo dentro del documento. Como condiciones de declaración ha de 
tener en cuenta que:

1. No puede estar repetido en la base de datos.

2. Debe comenzar por un carácter alfabético.

3. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

4. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: 
+ “ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]

•	Etiqueta XML: nombre del estilo XML con el que se representará la etiqueta en exportaciones/
importaciones a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del lenguaje 
XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

•	Descripción: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un máximo de 80 caracteres.

Después de modificar las propiedades de identificación del estilo, puede modificar las 
propiedades del estilo para personalizar la presentación.

Si está creando una base de datos, una vez definida la lista de estilos pulse el botón Siguiente > 
para continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar 
alguno de los datos introducidos anteriormente.

Si está editando las propiedades de una base de datos existente, puede acceder al resto de 
ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón Aceptar 
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.
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•	Gestión de objetos:

En la ventana de Objetos del asistente de edición de bases de datos se configura la forma que 
tiene Knosys para trabajar con los objetos enlazados.

La sección Ruta de los objetos de la base de datos permite definir la ruta en donde se guardarán 
los objetos de la base de datos. Puede tomar dos valores:

•	Automática: la ruta coincide con la ubicación por defecto para la base de datos, configurada 
en la ventana de Definición de base de datos.

•	Personalizada: permite especificar una ruta personalizada en donde se guardarán los objetos 
de la base de datos.

También se puede configurar el siguiente parámetro:

•	Organizar objetos por tipo: al seleccionar esta casilla los objetos se agruparán en subcarpetas 
según el tipo de objeto de que se trate.

Si está creando una nueva base de datos, y una vez introducida la información que se solicita, pulse 
el botón Siguiente > para continuar por el resto de ventanas del asistente, o el botón < Atrás si 
necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

Si está editando las propiedades de una base de datos existente, puede acceder al resto de 
ventanas del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón Aceptar 
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

•	Definición de formatos:

En la ventana de Formatos del asistente de edición de bases de datos se decide si la base de 
datos va a utilizar un formato por defecto, que es el que se corresponde con la estructura de 
campos definida previamente para la base de datos, o si se van a definir formatos específicos 
de uso.
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Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse 
el botón < Atrás y retrocederá a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botón Finalizar, se creará la base de datos, se le informará que la base de datos 
se ha insertado en el catálogo y se le preguntará si quiere abrirla.

Si responde que Sí quiere abrir la nueva base de datos, y definió una clave para la base de 
datos, ésta le será solicitada. Si además seleccionó definir formatos específicos de uso para la 
base de datos, aparecerá la ventana de Definición de formatos para hacerlo.

3.1.3. Importar

Knosys puede realizar distintos tipos de importaciones sobre bases de datos y colecciones de objetos. 
En el panel situado a la izquierda de la pantalla bajo el epígrafe Bases de datos, en la solapa Inicio, 
pulse Importar y aparecerán en pantalla todas las importaciones posibles.

A continuación, se muestran las distintas importaciones que se pueden realizar:

•	Knosys Windows 1.0: permite realizar importaciones de bases de datos Knosys Windows 1.0 a 
bases de datos Knosys.

•	Ficheros de texto: permite realizar importaciones de ficheros de texto CSV o delimitados por 
caracteres a bases de datos Knosys.
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•	Ficheros XML: permite realizar importaciones de ficheros con estructura XML a bases de datos Knosys.

•	Access / Excel: permite realizar importaciones de Access y Excel a bases de datos Knosys.

•	Correo electrónicos (disponible en Knosys Blue Standalone Professional y superiores. Ver 
Características):  permite importaciones desde cuentas de correo electrónico a bases de datos Knosys.

•	Directorio de objetos (disponible en Knosys Blue Standalone Professional y superiores. Ver 
Características): permite realizar importaciones masivas de archivos a bases de datos y colecciones 
de objetos Knosys.

3.1.3.1  Base de datos Knosys Windows 1.0

Las bases de datos Knosys Windows 1.0 no son compatibles con esta versión de Knosys, por lo tanto 
no es posible abrirlas directamente. Sin embargo, Knosys proporciona las herramientas necesarias 
para poder realizar una importación y crear una base de datos con todo el contenido de la base de 
datos importada.

Para importar una base de datos Knosys Windows 
1.0 pulse Importar, en el panel situado a la 
izquierda de la pantalla, en la solapa Inicio, y a 
continuación, pulse la opción Knosys Windows 1.0 
para abrir el asistente de importación.

En el caso de estar utilizando Knosys en su versión 
Enterprise, y si ha accedido al sistema como usuario 
administrador del sistema o de base de datos, debe 
indicar donde está ubicada la base de datos sobre la 
que va a realizar la importanción (en su equipo o en el 
servidor Knosys al que está conectado) en una ventana 
similar a la siguiente: 
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Ahora, el asistente de importación le permite importar desde una base de datos Knosys Windows 1.0 
a una nueva base de datos mediante las siguientes ventanas:

•	Base de datos origen

•	Nueva base de datos

•	Estructura de campos

•	Definición de estilos

•	Opciones de importación

•	Finalizar

•	Base de datos origen:

Esta ventana del asistente de importación le permite seleccionar la base de datos Knosys 
Windows 1.0 que quiere importar.

Para seleccionar la base de datos a importar debe rellenar los siguientes datos:

•	Ubicación: especifica la ruta completa donde se encuentra la base de datos origen, 
representada por un fichero con extensión .DOK. Puede localizarla con ayuda del botón >>. 
La aplicación debe poder acceder a la base de datos localmente. Si la base de datos está en 
otra máquina, debe mapear una letra de unidad.

•	Clave: si la base de datos Knosys Windows 1.0 está protegida mediante contraseña, debe 
proporcionarla para poder consultar los documentos de la base de datos y poder realizar la 
importación. 

Si durante el proceso de importación desea ignorar los documentos no válidos, seleccione 
Descartar los documentos cuyo contenido no coincida con el tipo de campo especificado o no 
verifique las reglas de validación. Al habilitar esta opción se activan las siguientes opciones:

manual de usuario

56



•	Generar fichero LOG de incidencias: genera un fichero con el resultado del proceso de 
importación y los posibles errores que se hayan producido, que puede abrir una vez finalizada 
la importación.

•	Generar fichero ASCII de rechazados: genera automáticamente un fichero con todos los 
datos que han sido rechazados durante el proceso de importación para su revisión y posterior 
importación.

Una vez introducida la información que se solicita, pulse el botón Siguiente > para continuar por 
el resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios.

•	Nueva base de datos:

Esta ventana del asistente de importación le permite definir los datos informativos y de 
localización de la nueva base de datos sobre la que se va a realizar la importación.

Hay que definir la siguiente información:

•	Nombre: denomina la nueva base de datos (base de datos destino), con un máximo de 80 
caracteres.

•	Ubicación: muestra la ubicación por defecto para la nueva base de datos. Si desea una 
ubicación distinta, pulse Seleccionar y elija la que desea.

•	Icono: cada base de datos tiene un icono asociado. Si desea cambiar el icono que aparece por 
defecto, pulse Cambiar Icono para abrir la ventana de Selección de iconos. 

•	Contraseña: si desea proteger la base de datos con una contraseña, marque Proteger con 
contraseña y, a continuación, introduzca la contraseña por duplicado en los campos Clave y 
Confirmar Clave.

manual de usuario

57



Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de 
las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos introducidos.

•	Estructura de campos:

En esta ventana del asistente de importación se establece la estructura de campos que va a 
tener la nueva base de datos. Inicialmente, la ventana se presenta con la estructura de campos 
de la base de datos origen.

Puede modificar la estructura de la base de datos origen mediante las siguientes acciones:

•	Añadir campo: abre la ventana Propiedades del campo para añadir un nuevo campo. El 
nuevo campo se añade debajo del campo seleccionado o en la primera posición, si lo que está 
seleccionado es la raiz del árbol.

•	Eliminar: borra el campo seleccionado en la estructura de campos de la base de datos.

•	Propiedades: abre la ventana Propiedades del campo para ver y/o modificar las propiedades 
de ese campo. También puede acceder directamente a las propiedades del campo haciendo 
doble clic sobre el nombre del campo.

•	Reiniciar: se utiliza para deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos de 
la base de datos.

También puede utilizar el ratón para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posición deseada, o 
seleccionar un campo, y con el botón derecho abrir un menú de opciones que le permitirá:

•	Añadir campo: abre la ventana de Propiedades del campo para añadir uno nuevo debajo del 
campo seleccionado.

•	Eliminar: elimina de la estructura de campos el campo seleccionado.

•	Cambiar nombre: permite cambiar el nombre del campo seleccionado.

•	Copiar nombre: copia al portapapeles el nombre del campo seleccionado.
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Una vez definida la estructura de campos de la base de datos, pulse el botón Siguiente > para 
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás, si necesita modificar 
alguno de los datos introducidos anteriormente.

•	Definición de estilos:

En esta ventana del asistente de importación se definen los estilos que se utilizarán en la edición 
de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos Enlace, que se utiliza para destacar los hipervínculos, e 
Indice, que se utiliza para representar los índices. Ambos son configurables.

Puede modificar los estilos de la base de datos por medio de las siguientes acciones:

•	Añadir estilo: abre la ventana Propiedades del estilo para añadir un nuevo estilo a la lista de 
estilos de la base de datos.

•	Eliminar: borra el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepción de los estilos Enlace e 
Indice, que no pueden eliminarse.

•	Propiedades: abre la ventana Propiedades del estilo para ver y/o modificar las propiedades 
de un estilo. También puede acceder directamente a las propiedades del estilo haciendo doble 
clic sobre el nombre del estilo.

Una vez definida la lista de estilos de la base de datos, pulse el botón Siguiente > para continuar 
por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los 
datos introducidos anteriormente.

•	Opciones de importación:

En esta ventana del asistente de importación se configuran algunos detalles acerca de la 
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importación, tales como el tratamiento dado a las fuentes de la base de datos origen, a los 
archivos adjuntos, a los documentos de la propia base de datos, etc.

Knosys le permite configurar las siguientes acciones mediante la elección de la opción mas 
adecuada a las características de su nueva base de datos:

Cómo tratar las fuentes de la base de datos origen:

•	Convertir fuentes a estilos: las fuentes utilizadas en la base de datos origen se transforman 
en estilos que se añaden a la lista de estilos disponibles para la nueva base de datos. La 
selección de esta opción implica que la base de datos sólo podrá utilizar estilos para dar 
formato a nuevos documentos. Ésta es la opción recomendada.

•	Importar fuentes: las fuentes, tamaños de letra, colores, formatos de negrita, itálica, etc. se 
importan tal y como han sido utilizadas en los documentos de la base de datos origen.

•	Ignorar: las fuentes utilizados en la base de datos origen se ignoran y los documentos se 
importan como texto plano, sin formato.

Qué documentos de la base de datos origen se van a importar:

•	Base de datos completa: se importarán todos los documentos de la base de datos origen. El 
número total de documentos se muestra al lado.

•	Sólo los documentos de la siguiente consulta: sólo se importarán los documentos que 
verifiquen la consulta especificada en el cuadro de texto. Si pulsa el botón Calcular, se muestra 
el número de documentos resultado de la consulta realizada.

Qué archivos adjuntos de la base de datos origen se van a importar:

Si desea importar los archivos adjuntos, marque el check Importar archivos. A continuación, 
indique los datos que Knosys le pide para llevar a cabo la importación:
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•	Marca: especifica la marca que identifica los objetos en Knosys Windows 1.0. 

•	Ubicación: indica el directorio donde se encuentran los objetos incluidos en la base de datos 
origen. Los objetos pueden encontrarse en la carpeta, que aparece por defecto, o en cualquiera 
de sus subcarpetas. Puede seleccionar una ruta distinta utilizando el botón >>.

Cómo tratar los objetos importados (archivos adjuntos) de la base de datos origen:

•	Enlazar: los objetos permanecen en su ubicación original y se vinculan al documento mediante 
un hiperenlace. Ésta es la opción recomendada.

•	Enlazar insertando el archivo en la colección: se especifica una colección de objetos en la lista 
desplegable para almacenar una copia de los objetos en ella y vincularlos a los documentos 
desde su nueva ubicación. Si no existe colección de objetos, esta opción aparece deshabilitada.

•	Embeber en el documento: Los objetos se insertan en el documento y se guardan con él.

•	Ignorar: Los objetos no se importan, aunque sí se incluyen las referencias a los objetos en los 
documentos.

La importación o no de los términos admitidos de la base de datos origen:

Si desea importar los términos admitidos definidos en la base de datos origen, marque el check 
Importar términos admitidos.

Una vez configuradas las opciones deseadas, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos anteriormente.

•	Finalizar:

En esta ventana del asistente de importación se inicia el proceso de importación de la base de 
datos, tras pulsar Finalizar.
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Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse 
el botón < Atrás y retrocederá a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botón Finalizar comenzará el proceso de importación. Durante el proceso se 
muestra una barra de progreso con los documentos que se están importando. Puede detener 
el proceso de importación en cualquier momento. En caso de hacerlo, se informa del número de 
documentos importados hasta el momento de la interrupción.

La importación puede llevar mucho tiempo si el número de documentos a importar es muy 
elevado. Una vez finalizado el proceso de importación. se informa que la importación de la base 
de datos Knosys Windows 1.0 se ha realizado con éxito y se ofrece la opción de abrir la base 
de datos ahora.

3.1.3.2  Fichero de texto

Knosys permite importar ficheros de texto en 
formato CSV (con valores separados por comas), o 
cualquier otro tipo de ficheros de texto delimitados. 
Un archivo de texto delimitado es un archivo que 
contiene datos donde los documentos y los valores 
de campo individuales están separados por unos 
caracteres específicos.

Para importar desde un fichero de texto pulse Importar, en el panel situado a la izquierda de la 
pantalla, en la solapa Inicio, y a continuación, pulse la opción Ficheros de texto para abrir el asistente 
de importación.
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En el caso de estar utilizando Knosys en su versión Enterprise, 
y si ha accedido al sistema como usuario administrador 
del sistema o de base de datos, debe indicar donde está 
ubicada la base de datos sobre la que va a realizar la 
importanción (en su equipo o en el servidor Knosys al que 
está conectado) en una ventana como la que se muestra a 
la derecha de este párrafo. 

Ahora, el asistente de importación le permite importar desde un fichero de texto a una base de datos, 
nueva o existente, mediante las siguientes ventanas:

•	Fichero de texto y destino

•	Nueva base de datos

•	Formato del fichero

•	Estructura de campos

•	Definición de estilos

•	Finalizar

•	Fichero de texto y destino:

Esta ventana del asistente 
de importación le permite 
seleccionar el fichero de texto 
a importar y la base de datos 
sobre la que se realizará la 
importación (base de datos 
destino).

En el cuadro Nombre 
del fichero a importar 
especifique la ruta completa 
del fichero de texto a importar. 
Puede localizarla con ayuda 
del botón >>. La aplicación 
debe poder acceder al fichero 
de texto localmente. Si el 
fichero se encuentra en otra 
máquina, debe mapear una 
letra de unidad.

A continuación, seleccione la Base de datos destino (o colección de objetos) a donde quiere 
realizar la importación. Si quiere realizar la importación sobre una base de datos nueva,  
seleccione <nueva>.

Si durante el proceso de importación desea ignorar los documentos no válidos, seleccione 
Descartar los documentos cuyo contenido no coincida con el tipo de campo especificado o no 
verifique las reglas de validación. Al habilitar esta opción se activan las siguientes opciones:

manual de usuario

63



•	Generar fichero LOG de incidencias: genera un fichero con el resultado del proceso de 
importación y los posibles errores que se hayan producido, que puede abrir una vez finalizada 
la importación.

•	Generar fichero ASCII de rechazados: genera automáticamente un fichero con todos los datos que 
han sido rechazados durante el proceso de importación para su revisión y posterior importación.

Una vez introducida la información que se solicita, pulse el botón Siguiente > para continuar 
por el resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios. Si previamente 
ha seleccionado crear una base de datos, en la siguiente ventana del asistente de importación 
deberá introducir la información de identificación de la base de datos a crear.

•	Nueva base de datos:

Esta ventana del asistente de importación se muestra si en la ventana previa del asistente 
seleccionó importar sobre una nueva base de datos. Esta ventana le permite definir los datos 
informativos y de localización de la nueva base de datos sobre la que se va a realizar la 
importación del fichero de texto.

Hay que definir la siguiente información:

•	Nombre: denomina la nueva base de datos (base de datos destino), con un máximo de 80 
caracteres.

•	Ubicación: muestra la ubicación por defecto para la nueva base de datos. Si desea una 
ubicación distinta, pulse Seleccionar y elija la que desea.

•	Icono: cada base de datos tiene un icono asociado. Si desea cambiar el icono que aparece por 
defecto, pulse Cambiar Icono para abrir la ventana de Selección de iconos. 

•	Contraseña: si desea proteger la base de datos con una contraseña, marque Proteger con 
contraseña y, a continuación, introduzca la contraseña por duplicado en los campos Clave y 
Confirmar Clave.
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Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos.

•	Formato del fichero:

En esta ventana del asistente de importación se especifican algunos detalles acerca del fichero 
de texto, tales como el formato y la estructura de los datos de origen.

En primer lugar, seleccione el Formato del fichero de texto. El fichero de texto puede tener formato 
MS-DOS o Windows, dependiendo de si el fichero original se ha exportado de un programa MS-
DOS o Windows. A continuación, seleccione los caracteres Separadores que se utilizan para 
definir la estructura del fichero de texto. Los caracteres separadores que hay que seleccionar son 
los siguientes:

•	Delimitador de campo: separa el contenido de dos campos dentro de un mismo documento. 
Puede seleccionar un valor de los que se encuentran en la lista desplegable, o escribir 
directamente el valor deseado.

•	Delimitador de documentos: separa el contenido de dos documentos, señalando el final de 
uno y el principio de otro. Puede seleccionar un valor de los que se encuentran en la lista 
desplegable, o escribir directamente el valor deseado.

•	Número de campos: en el caso de que el carácter separador de campos coincida con el carácter 
separador de documentos, es necesario especificar el número de campos que componen cada 
uno de los registros.

•	Cualificador de texto: indica que todos los caracteres comprendidos entre ambos delimitadores 
se incluyan en el mismo campo. De esta forma se pueden incluir caracteres separadores de 
campo y documento dentro de un mismo campo.

En el caso de que en el fichero de texto los nombres de los campos se encuentren en la primera 
fila del fichero, seleccione el check correspondiente.
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Una vez introducida la información que se solicita, pulse el botón Siguiente > para continuar por 
el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los 
datos introducidos anteriormente.

•	Estructura de campos:

En esta ventana del asistente de importación se establece la estructura de campos de la nueva 
base de datos, así como la relación entre los campos del fichero de texto a importar y los campos 
de la base de datos.

Si la importación se realiza sobre una base de datos que ya existe, la estructura de campos que se 
muestra es la propia de la base de datos y, en tal caso, no se podrán añadir ni eliminar campos.

La correspondencia entre los contenidos del fichero de texto y de la base de datos se realizará 
de tal manera que el contenido de la primera etiqueta de campo corresponda al primer campo 
de la base de datos, el segundo al segundo, etc. Esta relación se puede comprobar pulsando con 
el botón derecho del ratón sobre cualquier campo de la base de datos. Si el número de campos 
es mayor que el de contenidos del fichero de texto, habrá campos que se queden sin contenido 
relacionado. Si el número de campos es menor, habrá contenidos del fichero de texto que no 
podrán ser asignados a ningún campo.

Si la importación se realiza sobre una base de datos nueva, la ventana se presenta con una lista 
de campos obtenida a partir de los datos de estructura del fichero de texto del que se quiere 
realizar la importación. Si el fichero de texto no tiene definidos los nombres de los campos, 
Knosys asignará automáticamente los nombres, dando el nombre C001 al primer campo, C002 
al segundo, y así sucesivamente.

Puede modificar la estructura de la base de datos por medio de las siguientes acciones:

•	Añadir campo: abre la ventana Propiedades del campo para añadir un nuevo campo. El 
nuevo campo se añade debajo del campo seleccionado o en la primera posición, si lo que está 
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seleccionado es la raiz del árbol. También puede modificar la posición de un campo ya definido 
seleccionándolo con el ratón y arrastrándolo hasta el lugar deseado.

•	Eliminar: borra el campo seleccionado en la estructura de campos de la base de datos.

•	Concatenar campos: cambia la relación campo a campo que establece Knosys automáticamente 
del campo que se encuentre seleccionado mediante la ventana de Concatenación de campos.

La ventana de Concatenación de campos permite modificar la relación de campos definida 
por Knosys inicialmente entre bases de datos y ficheros de texto o archivos XML al realizar 
importaciones y exportaciones.

En la parte superior de la ventana, junto a la etiqueta CAMPO, aparece el nombre del campo 
de la base de datos destino para el que se va a definir la correspondencia de campos. Debajo, 
se muestran dos listas:

•	Campos disponibles: son los campos definidos en el fichero de origen. Aunque alguno de 
ellos ya esté relacionado con otro campo de la base de datos destino, aparece en la lista, 
ya que podría interesar asociarlo con varios campos.

•	Campos a concatenar según orden de selección: es la lista de campos origen seleccionados 
para que su contenido se exporte al campo destino indicado en la parte superior de la 
ventana. El contenido se exportará según el orden de selección de los campos.

Para trasladar los nombres de los campos 
de una lista a otra, pulse los botones > y < 
o haga doble clic sobre los nombres de los 
campos.

Una vez definida la asociación, pulse el 
botón Aceptar. En la ventana principal, 
puede comprobar la asociación realizada 
haciendo clic sobre el campo con el botón 
derecho del ratón.
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•	Propiedades: abre la ventana Propiedades del campo para ver y/o modificar las propiedades 
de ese campo. También puede acceder directamente a las propiedades del campo haciendo 
doble clic sobre el nombre del campo.

•	Reiniciar: se utiliza para deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos de 
la base de datos.

Tambien puede hacer doble clic con el ratón en la raiz del árbol para abrir la ventana de 
Propiedades generales. Esta ventana le permite modificar las propiedades de estilo de todos 
los campos que conforman la estructura de la base de datos.

Una vez definida la estructura de campos de la base de datos, pulse el botón Siguiente > para 
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar 
alguno de los datos introducidos anteriormente.

•	Definición de estilos:

Esta ventana del asistente de importación solo se mostrará cuando se realice la importación 
sobre una base de datos nueva. Aquí se definen los estilos que podrán ser utilizados en la 
edición de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos Enlace, que se utiliza para destacar los hipervínculos, e 
Indice, que se utiliza para representar los índices. Ambos estilos con sonfigurables.

Puede modificar los estilos de la base de datos por medio de las siguientes acciones:

•	Añadir estilo: abre la ventana Propiedades del estilo para añadir un nuevo estilo a la lista de 
estilos de la base de datos.

•	Eliminar: borra el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepción de los estilos Enlace e 
Indice que aparecen por defecto y no pueden eliminerse.

•	Modificar: abre la ventana Propiedades del estilo seleccionado para ver y/o modificar sus 
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propiedades. También puede acceder directamente a las propiedades del estilo haciendo 
doble clic sobre el nombre del estilo.

Si desea que la base de datos utilice sólo los estilos definidos para ella y ningún atributo de 
fuente independiente, seleccione la casilla Usar solo estilos.

Una vez definida la lista de estilos de la base de datos, pulse el botón Siguiente > para continuar 
por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los 
datos introducidos anteriormente.

•	Finalizar:

En esta ventana del asistente de importación se inicia el proceso de importación del fichero de 
texto, tras pulsar Finalizar.

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse 
el botón < Atrás y retrocederá a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botón Finalizar comenzará el proceso de importación, durante el cual se muestra 
una barra con el progreso de la importación. Puede detener el proceso de importación en 
cualquier momento.
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La importación puede llevar mucho tiempo si el tamaño del fichero a importar es muy grande. 
Una vez finalizado el proceso de importación, se informa que la importación del fichero de texto 
se ha realizado con éxito y se ofrece la opción de abrir la base de datos ahora.

3.1.3.3.  Archivo XML

Para importar desde un fichero XML, pulse 
Importar, en el panel situado a la izquierda de 
la pantalla, en la solapa Inicio, y a continuación, 
pulse la opción XML para abrir el asistente de 
importación.

En el caso de estar utilizando Knosys en su versión 
Enterprise, y si ha accedido al sistema como 
usuario administrador del sistema o de base de 
datos, debe indicar donde está ubicada la base 
de datos sobre la que va a realizar la importanción 
(en su equipo o en el servidor Knosys al que está 
conectado) en una ventana similar a la siguiente:

Ahora, el asistente de importación le permite importar desde un fichero XML a una base de datos, 
nueva o existente, mediante las siguientes ventanas:

•	Fichero XML y destino

•	Nueva base de datos

•	Estructura de campos

•	Definición de estilos

•	Importación de objetos

•	Documentos repetidos

•	Finalizar

•	Fichero XML y destino:

Esta ventana del asistente de importación le permite seleccionar el fichero XML a importar y la 
base de datos sobre la que se realizará la importación.
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En el cuadro Nombre del fichero 
a importar especifique la ruta 
completa del fichero XML a importar. 
Puede localizarla con ayuda del 
botón >>. La aplicación debe poder 
acceder al fichero XML localmente. 
Si el fichero se encuentra en otra 
máquina, debe mapear una letra 
de unidad.

A continuación, seleccione la Base 
de datos destino (o colección de 
objetos) a donde quiere realizar 
la importación. Si quiere realizar 
la importación sobre una base 
de datos nueva,  seleccione 
<nueva>.

Si durante el proceso de importación desea ignorar los documentos no válidos, seleccione 
Descartar los documentos cuyo contenido no coincida con el tipo de campo especificado 
o no verifique las reglas de validación. Al habilitar esta opción se activan las siguientes 
opciones:

•	Generar fichero LOG de incidencias: genera un fichero con el resultado del proceso de 
importación y los posibles errores que se hayan producido, que puede abrir una vez finalizada 
la importación.

•	Generar fichero ASCII de rechazados: genera automáticamente un fichero con todos los 
datos que han sido rechazados durante el proceso de importación para su revisión y posterior 
importación.

Una vez introducida la información que se solicita, pulse el botón Siguiente > para continuar por 
el resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios. Si previamente ha 
seleccionado Crear una base de datos, en la siguiente ventana del asistente de importación 
deberá introducir la información de identificación de la base de datos a crear.

•	Nueva base de datos:

Esta ventana del asistente de importación se muestra si en la ventana previa del asistente 
seleccionó Importar sobre una nueva base de datos. Esta ventana le permite definir los 
datos informativos y de localización de la nueva base de datos sobre la que se va a realizar la 
importación del fichero XML.

Hay que definir la siguiente información:

•	Nombre: denomina la nueva base de datos (base de datos destino), con un máximo de 80 
caracteres.

•	Ubicación: muestra la ubicación por defecto para la nueva base de datos. Si desea una 
ubicación distinta, pulse Seleccionar y elija la que desea.

•	Icono: cada base de datos tiene un icono asociado. Si desea cambiar el icono que aparece por 
defecto, pulse Cambiar Icono para abrir la ventana de selección de iconos. 
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•	Contraseña: si desea proteger la base de datos con una contraseña, marque Proteger con 
contraseña y, a continuación, introduzca la contraseña por duplicado en los campos Clave y 
Confirmar Clave.

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos.

•	Estructura de campos:

En esta ventana del asistente de importación se establece la estructura de campos de la base 
de datos y la relación entre los campos del fichero XML a importar y los campos de la base de 
datos.

Antes de visualizar esta ventana, Knosys realiza una serie de procesos, entre los que se encuentran 
la búsqueda de ficheros DTD y CSS relacionados, el análisis de los registros y la identificación de 
etiquetas, con el fin de determinar las etiquetas que se identifican con campos y las etiquetas 
que se identifican con estilos.
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Si la importación se realiza sobre una base de datos que ya existe, la estructura de campos 
que se muestra es la propia de la base de datos y, en tal caso, no se podrán añadir ni eliminar 
campos.

La correspondencia entre los contenidos del fichero XML y de la base de datos se realiza de tal 
manera que el contenido de la primera etiqueta de campo corresponde al primer campo de la 
base de datos, el segundo al segundo, etc. Esta relación se puede comprobar pulsando con el 
botón derecho del ratón sobre cualquier campo de la base de datos. Si el número de campos 
es mayor que el de contenidos del fichero XML, habrá campos que se queden sin contenido 
relacionado. Si el número de campos es menor, habrá contenidos del fichero XML que no podrán 
ser asignados a ningún campo.

Si la importación se realiza sobre una base de datos nueva, la ventana se presenta con una lista 
de campos obtenida a partir de los procesos citados inicialmente. Se permitirá la definición de la 
estructura de la base de datos que se va a crear.

Puede modificar la estructura de la base de datos por medio de las siguientes acciones:

•	Añadir campo: abre la ventana Propiedades del campo para añadir un nuevo campo. El 
nuevo campo se añade debajo del campo seleccionado o en la primera posición, si lo que está 
seleccionado es la raiz del árbol. También puede modificar la posición de un campo ya definido 
seleccionándolo con el ratón y arrastrándolo hasta el lugar deseado.

•	Eliminar: borra el campo seleccionado en la estructura de campos de la base de datos.

•	Concatenar campos: cambia la relación campo a campo que establece Knosys automáticamente 
del campo que se encuentre seleccionado mediante la ventana de Concatenación de campos.

La ventana de Concatenación de campos permite modificar la relación de campos definida 
por Knosys inicialmente entre bases de datos y ficheros de texto o archivos XML al realizar 
importaciones y exportaciones.

En la parte superior de la ventana, junto a la etiqueta CAMPO, aparece el nombre del campo 
de la base de datos destino para el que se va a definir la correspondencia de campos. Debajo, 
se muestran dos listas:
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•	Campos disponibles: son los campos definidos en el fichero de origen. Aunque alguno de 
ellos ya esté relacionado con otro campo de la base de datos destino, aparece en la lista, 
ya que podría interesar asociarlo con varios campos.

•	Campos a concatenar según orden de selección: es la lista de campos origen seleccionados 
para que su contenido se exporte al campo destino indicado en la parte superior de la 
ventana. El contenido se exportará según el orden de selección de los campos.

Para trasladar los nombres de los campos 
de una lista a otra, pulse los botones > y < 
o haga doble clic sobre los nombres de los 
campos.

Una vez definida la asociación, pulse el 
botón Aceptar. En la ventana principal, 
puede comprobar la asociación realizada 
haciendo clic sobre el campo con el botón 
derecho del ratón.

•	Propiedades: abre la ventana Propiedades del campo para ver y/o modificar las propiedades 
de ese campo. También puede acceder directamente a las propiedades del campo haciendo 
doble clic sobre el nombre del campo.

•	Reiniciar: se utiliza para deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos de 
la base de datos.

Tambien puede hacer doble clic con el ratón en la raiz del árbol para abrir la ventana de 
Propiedades generales. Esta ventana le permite modificar las propiedades de estilo de todos 
los campos que conforman la estructura de la base de datos.

Una vez definida la estructura de campos de la base de datos, pulse el botón Siguiente > para 
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar 
alguno de los datos introducidos anteriormente.
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•	Definición de estilos:

En esta ventana del asistente de importación se definen los estilos que se utilizarán en la edición 
de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos Enlace, que se utiliza para destacar los hipervínculos, 
e Indice, que se utiliza para representar los índices. Ambos estilos con sonfigurables, aunque no 
se pueden eliminar.

En la ventana aparece una Lista de estilos con los estilos Enlace e Indice, añadidos por defecto, 
y el resto de estilos obtenidos del fichero XML. Sobre esta lista de estilos puede realizar las 
siguientes acciones:
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•	Añadir estilo: abre la ventana Propiedades del estilo para crear un nuevo estilo.

•	Eliminar: elimina el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepción de los estilos Enlace 
e Indice, que no se pueden eliminar.

•	Modificar: abre la ventana Propiedades del estilo para modificar las propiedades del estilo 
que se encuentre seleccionado en la lista de estilos.

Si desea que la base de datos utilice sólo los estilos definidos para ella y ningún atributo de 
fuente independiente, seleccione Usar solo estilos.

Si la importación se realiza sobre una base de datos ya existente, debe establecer la 
correspondencia entre las etiquetas de estilo obtenidas del fichero XML y las definidas en la 
base de datos destino.

En la ventana aparecen dos listas: Lista de estilos, que muestra los estilos definidos en la base 
de datos destino, y Nuevos estilos, que muestra los estilos obtenidos del fichero XML y su 
relación con los estilos de la base de datos destino.

Sobre la lista Lista de estilos puede realizar las siguientes acciones:

•	Añadir estilo: abre la ventana Propiedades del estilo para crear un nuevo estilo en la base 
de datos destino.

•	Ver propiedades: abre la ventana Propiedades del estilo para ver las propiedades del estilo 
seleccionado.

Sobre la lista Nuevos estilos puede realizar las siguientes acciones:

•	Renombrar: abre la ventana Renombrar etiquetas para cambiar el nombre de la etiqueta 
seleccionada. Debe renombrar una etiqueta siempre que quiera cambiar su identificador, o 
siempre que su nombre coincida con el de alguna de las etiquetas existentes en la lista de 
etiquetas de la base de datos a la que la quiere incorporar.

En la parte superior de la ventana se muestra el nombre de la etiqueta original. Para Renombar 
etiqueta, escriba el nuevo nombre de la etiqueta en la caja de texto. A continuación, pulse 
Aceptar, se cambiará el nombre de la etiqueta y regresará a la ventana principal.

•	Consolidar: abre la ventana Consolidar etiquetas para asociar una etiqueta de la base 
de datos destino con una etiqueta del fichero XML de origen cuyos identificadores no 
coinciden.
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En la parte superior de la ventana se muestra el nombre de la etiqueta origen y debajo, una 
lista desplegable con los nombres de las etiquetas destino. Para Consolidar etiqueta, elija el 
nombre de la etiqueta que desee relacionar y a continuación, pulse Aceptar, ambas etiquetas 
quedan relacionadas y regresa a la ventana principal. La etiquetas relacionadas aparecen en 
la lista Nuevas etiquetas identificadas con un asterisco (*)

Puede anular las consolidaciones de etiquetas realizadas marcando la casilla Anular 
consolidación.

•	Modificar: abre la ventana Propiedades del estilo para modificar las propiedades del estilo 
seleccionado.

•	Eliminar: elimina el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepción de los estilos Enlace 
e Indice, que no se pueden eliminar. Antes de borrar la etiqueta, se abre la ventana Eliminar 
etiqueta para decidir qué hacer con su contenido.

Hay dos opciones:

•	 Ignorar etiqueta manteniendo contenido.

•	Eliminar etiqueta con contenido.

Seleccione la opción que más le convenga y pulse Aceptar.

Una vez definidos los estilos, pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de las 
ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos introducidos 
anteriormente.
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•	Importación de objetos:

En esta ventana del asistente de importación se indica cómo tratar las etiquetas XML al importar 
un archivo XML generado previamente con Knosys.

Cuando se realizan exportaciones de documentos Knosys a archivos XML, si los documentos a 
exportar contienen objetos, se generan un tipo de etiquetas XML con una serie de parámetros 
que permiten recuperar posteriormente esos objetos tratándolos adecuadamente.

Los métodos posibles para el tratamiento de los objetos son los siguientes:

•	Insertar los archivos tal y como venga indicado en las etiquetas XML: todos los objetos se 
insertan en los documentos de la base de datos tal y como estaban originalmente.

•	Enlazar: todos los objetos están enlazados y se accede a ellos mediante un hipervínculo.

•	Enlazar insertando el archivo en la colección: todos los objetos se incluyen en la colección de 
objetos indicada y solo se accede a ellos a través de esa colección.

•	Embeber en el documento: todos los objetos están incorporados o agregados en sus 
documentos correspondientes.

•	Ignorar: no se importa ningún objeto.

Si los archivos adjuntos son imágenes, y decide que aparezcan representadas en el documento 
correspondiente mediante un icono, seleccione la opción Mostrar los archivos de imagen como icono.

Una vez definido el tratamiento de los objetos, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos anteriormente.

•	Documentos repetidos:

Esta ventana del asistente de importación solo se muestra cuando se realiza la importación sobre 
una base de datos existente.
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Todos los documentos de las bases de datos Knosys están identificados con un código universal. 
Cuando se exportan documentos Knosys a un archivo XML, a la etiqueta de cada documento 
se le añade un parámetro con el número de su código Knosys universal. Si posteriormente se 
importa un fichero XML, generado a partir de documentos Knosys, se tendrán en cuenta esos 
códigos. Dado que el archivo XML puede ser importado sobre la misma base de datos a partir 
de la cual se generó, o de otra base de datos generada a partir de ella, hay que decidir cómo 
actuar durante el proceso de importación en el caso de que se encuentren documentos con 
códigos universales coincidentes. Si la procedencia del archivo XML es otra, se asignarán siempre 
nuevos códigos.

Hay varias opciones para tratar los documentos con el código universal repetido.

•	Asignar nuevos códigos a los documentos que están siendo importados.

•	Sustituir los documentos de la base de datos destino por los correspondientes de la base de 
datos origen.

•	Mantener los documentos de la base de datos destino.

Seleccione la opción que más le convenga y pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos anteriormente.

•	Finalizar:

En esta ventana del asistente de importación se inicia el proceso de importación del fichero XML, 
tras pulsar Finalizar.

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse 
el botón < Atrás y retrocederá a las ventanas anteriores.
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Cuando pulse el botón Finalizar comenzará el proceso de importación, durante el cual se muestra 
una barra con el progreso de la importación. Puede detener el proceso de importación en 
cualquier momento.

La importación puede llevar mucho tiempo si el tamaño del fichero a importar es muy grande. 
Una vez finalizado el proceso de importación, se informa que la importación del fichero XML se 
ha realizado con éxito y se ofrece la opción de abrir la base de datos ahora.

manual de usuario

80



3.1.3.4  Access / Excel

Knosys permite accecer a la información contenida en bases de datos Access y hojas de cálculo Excel, 
utilizando para ello el estándar de acceso a bases de datos ODBC, e importar su contenido a una 
base de datos Knosys.

Para importar desde un fichero Access o Excel pulse 
Importar, en el panel situado a la izquierda de la 
pantalla, en la solapa Inicio, y a continuación, pulse 
la opción Access / Excel para abrir el asistente de 
importación.

En el caso de estar utilizando Knosys en su versión 
Enterprise, y si ha accedido al sistema como 
usuario administrador del sistema o de base de 
datos, debe indicar donde está ubicada la base 
de datos sobre la que va a realizar la importanción 
(en su equipo o en el servidor Knosys al que está 
conectado) en una ventana similar a la siguiente: 

Ahora, el asistente de importación le permite importar desde un fichero Access o Excel a una base de 
datos, nueva o existente, mediante las siguientes ventanas:

•	Fichero de origen

•	Nueva base de datos

•	Definición de estilos

•	Estructura de campos

•	Finalizar

•	Fichero de origen:

Esta ventana del asistente 
de importación le permite 
seleccionar el fichero Access 
o Excel a utilizar para la 
importación (Origen de datos) 
y la base de datos sobre la 
que se realizará la importación 
(Base de datos destino).

En Origen de datos, seleccione 
el tipo de fichero que va a 
importar, es decir, una Base 
de datos Access o una hoja 
de cálculo Excel. Dependiento 
del tipo de fichero elegido 
hay que introducir unos datos 
de configuración u otros.
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Si ha seleccionado Base de datos Access, debe definir la siguiente información:

•	Ubicación: especifica la ruta completa del fichero Access a importar. Puede localizarla con 
ayuda del botón >>.

•	Nombre de la tabla: es el nombre de la tabla del fichero Access seleccionado desde la cuál 
quiere realizar la importación.

•	Seguridad: si la base de datos Access está protegida, marque el check Seguridad y, a 
continuación, seleccione la ruta completa del Fichero de Seguridad y especifique un Usuario y 
Contraseña que sean válidos.

Si por el contrario ha seleccionado una hoja de cálculo Excel, debe definir la siguiente información:

•	Ubicación: especifica la ruta completa del fichero Excel a importar. Puede localizarla con ayuda 
del botón >>.

•	Nombre de la hoja: es el nombre de la hoja del fichero Excel seleccionado desde la cuál quiere 
realizar la importación.

En el caso de que la hoja de cálculo Excel esté protegida mediante contraseña, no podrá abrirla 
a menos que la hoja de cálculo ya se encuentre abierta en la aplicación Microsoft Excel.

Por último, en Base de datos destino (o colección de objetos), seleccione en el listado desplegable 
la base de datos sobre la que desea realizar la importación. Si quiere realizar la importación 
sobre una base de datos nueva,  seleccione <nueva>.

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por 
el resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios. Si previamente ha 
seleccionado crear una base de datos, en la siguiente ventana del asistente de importación 
debe introducir la información de identificación de la base de datos nueva.
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•	Nueva base de datos:

Esta ventana del asistente de importación se muestra si en la ventana previa del asistente 
seleccionó realizar la importación sobre una base de datos nueva. Esta ventana del asistente le 
permite definir los datos informativos y de localización de la nueva base de datos sobre la que 
se va a realizar la importación.

Hay que definir la siguiente información:

•	Nombre: denomina la nueva base de datos (base de datos destino), con un máximo de 80 
caracteres.

•	Ubicación: muestra la ubicación por defecto para la nueva base de datos. Si desea una 
ubicación distinta, pulse Seleccionar y elija la que desea.

•	Icono: cada base de datos tiene un icono asociado. Si desea cambiar el icono que aparece por 
defecto, pulse Cambiar Icono para abrir la ventana de Selección de iconos. 

•	Contraseña: si desea proteger la base de datos con una contraseña, marque Proteger con 
contraseña y, a continuación, introduzca la contraseña por duplicado en los campos Clave y 
Confirmar Clave.

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos.

•	Definición de estilos:

Esta ventana del asistente de importación se muestra si en la primera ventana del asistente 
seleccionó que quiere realizar la importación sobre una nueva base de datos. Aquí se definen los 
estilos que se utilizarán en la edición de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos Enlace que se utiliza para destacar los hipervínculos, e 
Indice que se utiliza para representar los índices. Ambos estilos con sonfigurables.
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En la ventana aparece una Lista de estilos con los estilos Enlace e Indice añadidos por defecto. 
Sobre esta lista de estilos puede realizar las siguientes acciones:

•	Añadir estilo: abre la ventana Propiedades del estilo para crear un nuevo estilo.

•	Eliminar: elimina el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepción de los estilos Enlace 
e Indice, que no se pueden eliminar.

•	Modificar: abre la ventana Propiedades del estilo para modificar las propiedades del estilo 
seleccionado en la lista de estilos.

Si desea que la base de datos utilice sólo los estilos definidos para ella y ningún atributo de 
fuente independiente, seleccione la casilla Usar solo estilos.

Una vez definida la lista de estilos de la base de datos, pulse el botón Siguiente > para continuar 
por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los 
datos introducidos anteriormente.

•	Estructura de campos:

En esta ventana del asistente de importación se establece la estructura de campos de la base 
de datos y la relación entre los campos del fichero a importar y los campos de la base de datos.

Si la importación se realiza sobre una base de datos nueva, la ventana presenta una lista de 
campos obtenida a partir del fichero a importar, de tal manera que si se trata de una hoja de 
cálculo Excel, los nombres de los campos los extrae de la primera fila de la hoja, y si se trata 
de una base de datos Access los campos serán los mismos que los de la tabla que se está 
importando.

Puede modificar la estructura de la base de datos por medio de las siguientes acciones:

•	Añadir campo: abre la ventana Propiedades del campo para añadir un nuevo campo. El 
nuevo campo se añade debajo del campo seleccionado o en la primera posición, si lo que está 
seleccionado es la raiz del árbol. También puede modificar la posición de un campo ya definido 
seleccionándolo con el ratón y arrastrándolo hasta el lugar deseado.
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•	Eliminar: borra el campo seleccionado en la estructura de campos de la base de datos.

•	Concatenar campos: cambia la relación campo a campo que establece Knosys 
automáticamente del campo que se encuentre seleccionado mediante la ventana de 
Concatenación de campos.

La ventana de Concatenación de campos permite modificar la relación de campos definida 
por Knosys inicialmente entre bases de datos y ficheros de texto o archivos XML al realizar 
importaciones y exportaciones.

En la parte superior de la ventana, junto a la etiqueta CAMPO, aparece el nombre del campo 
de la base de datos destino para el que se va a definir la correspondencia de campos. Debajo, 
se muestran dos listas:
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•	Campos disponibles: son los campos definidos en el fichero de origen. Aunque alguno de 
ellos ya esté relacionado con otro campo de la base de datos destino, aparece en la lista, 
ya que podría interesar asociarlo con varios campos.

•	Campos a concatenar según orden de selección: es la lista de campos origen seleccionados 
para que su contenido se exporte al campo destino indicado en la parte superior de la 
ventana. El contenido se exportará según el orden de selección de los campos.

Para trasladar los nombres de los campos 
de una lista a otra, pulse los botones > y < 
o haga doble clic sobre los nombres de los 
campos.

Una vez definida la asociación, pulse el 
botón Aceptar. En la ventana principal, 
puede comprobar la asociación realizada 
haciendo clic sobre el campo con el botón 
derecho del ratón.

•	Propiedades: abre la ventana propiedades del campo para ver y/o modificar las propiedades 
de ese campo. También puede acceder directamente a las propiedades del campo haciendo 
doble clic sobre el nombre del campo.

•	Reiniciar: se utiliza para deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos de 
la base de datos.

Tambien puede hacer doble clic con el ratón en la raiz del árbol para abrir la ventana de 
Propiedades generales. Esta ventana le permite modificar las propiedades de estilo de todos 
los campos que conforman la estructura de la base de datos.

Una vez definida la estructura de campos de la base de datos, pulse el botón Siguiente > para 
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar 
alguno de los datos introducidos anteriormente.

•	Finalizar:

En esta ventana del asistente de 
importación se inicia el proceso 
de importación del fichero Access 
/ Excel, tras pulsar Finalizar.

Si antes de Finalizar necesita 
modificar alguno de los detalles 
introducidos anteriormente, pulse 
el botón < Atrás y retrocederá a 
las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botón Finalizar 
comenzará el proceso de 
importación, durante el cual 
se muestra una barra con el 
progreso de la importación. 

manual de usuario

86



Puede detener el proceso de importación en cualquier momento.

La importación puede llevar mucho tiempo si el tamaño del fichero a importar es muy grande. 
Una vez finalizado el proceso de importación, se informa que la importación del fichero Access / 
Excel se ha realizado con éxito y se ofrece la opción de abrir la base de datos ahora.

3.1.3.5  Correo electrónicos

Knosys permite importar el contenido de los correos 
electrónicos sobre una base de datos. Los correos 
pueden importarse desde una cuenta de correo a 
la que se tenga acceso, o bien desde un directorio 
que contenga los correos en formado EML.

Para importar desde cualquiera de las dos 
opciones, pulse Importar, en el panel situado a la 
izquierda de la pantalla, en la solapa Inicio, y a 
continuación, pulse Correos electrónicos para abrir 
el asistente de importación.

En el caso de estar utilizando Knosys en su versión 
Enterprise, y si ha accedido al sistema como 
usuario administrador del sistema o de base de 
datos, debe indicar donde está ubicada la base 
de datos sobre la que va a realizar la importanción 
(en su equipo o en el servidor Knosys al que está 
conectado) en una ventana similar a la siguiente:
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Ahora, el asistente de importación le permite importar correos electrónicos a una base de datos, 
nueva o existente, mediante las siguientes ventanas:

•	Correos y destino

•	Nueva base de datos

•	Estructura de campos

•	Definición de estilos

•	Parámetros de importación

•	Finalizar

•	Correos y destino:

Esta ventana del asistente 
de importación le permite 
seleccionar el origen de los 
correos electrónicos para 
la importación y la base 
de datos sobre la que se 
realizará la importación.

En Origen del correo 
electrónico se selecciona y 
configuran las dos opciones 
que hay para realizar la 
importación de correos 
electrónicos, es decir, desde 
un cliente de correo o desde 
un directorio.

•	Importar los e-mails almacenados en el directorio: permite importar desde un directorio en el 
que se encuentran los correos en formado EML. Para localizar y seleccionar el directorio escriba 
la ruta completa, o pulse del botón >>.

También puede seleccionar las siguientes opciones de configuración:

•	Gestionar también los e-mails contenidos en subcarpetas: se importan también los correos 
que se encuentran en los subdirectorios que cuelguan de la carpeta de origen.

•	Eliminar los e-mails de la carpeta origen tras ser procesados: Knosys borra los correos de la 
carpeta de origen (y de las subcarpetas, si seleccionó la opción anterior) una vez que haya 
finalizado la importación.

•	Importar correo desde el siguiente cliente de correo: permite realizar la importación desde un 
cliente de correo. En la lista desplegable asociada aparecen los clientes de correo disponibles. 
Seleccione el cliente de correo deseado y, a continuación, elija el Grupo y la Carpeta donde se 
encuentran los correos que quiere importar.

A continuación, en Base de datos destino (o colección de objetos) seleccione en el listado 
desplegable donde quiere que se realice la importación. Si desea realizar la importación sobre 
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una nueva base de datos, seleccione <nueva>.

Si durante el proceso de importación desea ignorar los documento no válidos, seleccione el check 
Descartar los documentos cuyo contenido no coincida con el tipo de campo especificado o no 
verifique las reglas de validación.

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por 
el resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios. Si previamente ha 
seleccionado que quiere crear una base de datos, en la siguiente ventana del asistente de 
importación debe introducir la información de identificación de la base de datos nueva.

•	Nueva base de datos:

Esta ventana del asistente de importación se muestra si en la ventana previa del asistente 
seleccionó que quiere realizar la importación sobre una base de datos nueva. Esta ventana le 
permite definir los datos informativos y de localización de la nueva base de datos sobre la que 
se va a realizar la importación.

Hay que definir la siguiente información:

•	Nombre: denomina la nueva base de datos (base de datos destino), con un máximo de 80 
caracteres.

•	Ubicación: muestra la ubicación por defecto para la nueva base de datos. Si desea una 
ubicación distinta, pulse Seleccionar y elija la que desea.

•	Icono: cada base de datos tiene un icono asociado. Si desea cambiar el icono que aparece por 
defecto, pulse Cambiar Icono para abrir la ventana de Selección de iconos. 

•	Contraseña: si desea proteger la base de datos con una contraseña, marque Proteger con 
contraseña y, a continuación, introduzca la contraseña por duplicado en los campos Clave y 
Confirmar Clave.

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos.
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•	Estructura de campos:

Esta ventana del asistente de importación se muestra cuando la importación se realiza sobre 
una base de datos nueva. Aquí se definen los campos de la base de datos y las propiedades 
de los mismos.

Para añadir un nuevo campo a la estructura de campos de la base 
de datos, haga clic en el botón Nuevo. Se despliega una lista con 
los distintos tipos de campos que se pueden utilizar. A continuación, 
seleccione el tipo de campo que quiere añadir y escriba el nombre que 
quiere que tenga ese campo.

En la parte derecha de la ventana, puede modificar las propiedades de 
identificación de los campos nuevos, o de los originarios previamente 
seleccionados en la estructura de campos. Las distintas propiedades 
de identificación que puede tener un campo son las siguientes:

•	Nombre: identifica al campo dentro del documento. Se utiliza en la presentación y 
mantenimiento de los documentos, así como para definir formatos, crear informes, 
formularios, etc. Como condiciones de declaración ha de tenerse en cuenta que:

1. Debe comenzar por un carácter alfabético.

2. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

3. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: 
+ “ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]

4. No debe estar repetido en la base de datos ni ser ambigüo, es decir, no debe haber 
otro campo que contenga los mismos caracteres iniciales (prefijo). Ejemplo de campos 
ambigüos: CAMPO1 y CAMPO10.

•	Etiqueta XML: nombre de la etiqueta XML que representa a un campo en los procesos de 
exportación/importación a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del 
lenguaje XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.
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•	Descripción: texto que describe brevemente el campo. Tiene un máximo de 80 caracteres.

•	Tipo de datos: determina el tipo de campo. Este tipo puede modificarse en tiempo real tantas 
veces como se desee.

•	Entrada obligatoria de datos: si quiere que al crear un nuevo documento sea obligatorio que 
se rellene el campo, seleccione esta opción.

Después de modificar las propiedades de identificación del campo, puede modificar las 
propiedades del tipo de campo, su modo de indización y su estilo.

En cualquier momento, puede modificar la estructura de campos de la base de datos mediante 
los botones que se encuentran al lado del botón Nuevo, a saber: el botón  (borrar), 
elimina el campo seleccionado, y los botones  (subir) y  (bajar), desplaza los campos 
seleccionados dentro de la estructura de campos de la base de datos.

También puede utilizar el ratón para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posición deseada, o 
seleccionar un campo y, mediante el botón derecho, abrir un menú de opciones que le permite:

•	Añadir campo: añade un nuevo campo de tipo texto debajo del campo seleccionado.

•	Eliminar: elimina de la estructura de la base de datos el campo seleccionado.

•	Cambiar nombre: permite cambiar el nombre del campo seleccionado.

•	Copiar nombre: copia al portapapeles el nombre del campo seleccionado.

Para modificar las propiedades de estilo de todos los campos que conforman la estructura de la 
base de datos, pulse el botón Pro. Generales, en la ventana Propiedades generales.

El botón Reiniciar le permite deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos 
de la base de datos y dejarla en su estado anterior a la apertura del asistente.

Una vez definida la estructura de campos de la base de datos, pulse el botón Siguiente > para 
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar 
alguno de los datos introducidos.

•	Definición de estilos:

Esta ventana del asistente de 
importación se muestra cuando 
la importación se realiza sobre 
una base de datos nueva. 
Aquí se definen los estilos que 
podrán ser utilizados en la 
edición de documentos de la 
base de datos.

Por defecto siempre aparecen 
los estilos Enlace, que se utiliza 
para destacar los hipervínculos, 
e Indice, que se utiliza para 
representar los índices. Ambos 
estilos con sonfigurables y no 
se pueden eliminar.
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Para añadir un nuevo estilo en la base de datos, haga clic en el botón Nuevo y, a continuación, 
escriba el nombre del estilo. Con el botón Eliminar puede borrar los estilos seleccionados, a 
excepción de los estilos Enlace e Indice que aparecen por defecto y que no se pueden eliminar.

Si desea que la base de datos utilice solo los estilos definidos para ella y no aplicar ningún 
atributo de fuente independiente, seleccione Usar solo estilos.

En la parte derecha de la ventana, puede modificar las propiedades de identificación de los 
estilos. Las distintas propiedades de identificación que puede tener un estilo son las siguientes:

•	Nombre: identifica el estilo dentro del documento. Como condiciones de declaración ha de 
tener en cuenta que:

1. No puede estar repetido en la base de datos.

2. Debe comenzar por un carácter alfabético.

3. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

4. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: 
+ “ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]

•	Etiqueta XML: nombre del estilo XML que representa a la etiqueta en los procesos de 
exportación/importación a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del 
lenguaje XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

•	Descripción: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un máximo de 80 caracteres.

Después de modificar las propiedades de identificación del estilo, puede modificar las propiedades 
del estilo para personalizar la presentación.

Una vez definida la lista de estilos, pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de las 
ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos introducidos 
anteriormente.

•	Parámetros de importación:
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En esta ventana del asistente de importación se configuran algunos parámetros relacionados 
con los correos, tales como la ubicación de los correos en los documentos y el tratamiento de sus 
propiedades y de los ficheros adjuntos.

Es necesario especificar en que campo de la base de datos desea almacenar los correos electrónicos 
importados, que se guardarán mediante ficheros en formado EML. Para ello, seleccione en la 
lista del parámetro de configuración Insertar como objeto en el campo el nombre del campo de 
la base de datos elegido para guardar los correos electrónicos.

A continuación, seleccione la ubicación que van a tener los correos en el campo seleccionado:

•	Embebido en el documento: inserta el contenido del archivo en el documento.

•	Colección de objetos: inserta el contenido del archivo en una colección de objetos, a la que se 
accede desde el documento mediante un enlace.

•	Vinculado al documento: inserta un vínculo al archivo origen en el documento.

También puede seleccionar las siguientes opciones para guardar información relativa a los 
correos:

•	Importar propiedades: permite extraer las propiedades de los correos electrónicos (remitente, 
destinatario, asunto,...) y asignar sus valores a los campos de la base de datos. Pulse el 
botón Ver... para abrir la ventana de Propiedades de correo eletrónico y seleccionar las 
propiedades a extraer y los campos asociados.

Las propiedades que se pueden extraer de los correos electrónicos son: Remitente, 
Destinatario(s), Copia(s), Copia(s) oculta(s), Asunto, y Fecha. Para asignar las propiedades 
a los campos de la base de datos, marque los check de las propiedades que se quieren extraer 
y, a continuación, seleccione el(los) nombre(s) de los campos a los cuales desea asociar esas 
propiedades.

Otra propiedad de importación del correo es Carpeta original, se utiliza para obtener el nombre 
de la carpeta donde está almacenado el correo y guardarlo en un campo de la base de datos.
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Si además del valor desea extraer el nombre de la propiedad, marque el check Incorporar el 
nombre de las propiedades al documento.

•	Copiar cuerpo del mensaje en el campo: permite copiar el contenido del cuerpo del correo en 
un campo de la base de datos.

•	Procesar ficheros adjuntos: permite extraer los ficheros adjuntos de los correos y sus 
propiedades. Pulse el botón Ver... para abrir la ventana de Gestión de ficheros adjuntos a 
correo electrónico y configurar cómo extraer y tratar los ficheros adjuntos de los correos.

En la lista del parámetro de configuración Insertar como objeto en el campo seleccione 
el nombre del campo de la base de datos donde quiere guardar los correos ficheros 
adjuntos.

También puede seleccionar los siguientes parámetros de configuración:

•	 Importar las propiedades de los archivos Office, PDF, EML: con esta opción puede extraer 
las propiedades de determinados tipos de ficheros para asignar su valor a los campos de 
la base de datos. Al seleccionar la opción se abre la ventana Propiedades de archivos que 
le permite asociar las propiedades de los ficheros a los distintos campos de la estructura de 
la base de datos.

•	Copiar el texto de los ficheros: con esta opción puede extraer el texto del documento, 
cuando los ficheros adjuntos son documentos, y guardarlo en el campo de la base de datos 
elegido para ello.

Una vez configuradas las opciones deseadas, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos anteriormente.

•	Finalizar:

En esta ventana del asistente de importación se inicia el proceso de importación de los correos 
electrónicos, tras pulsar Finalizar.

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse 
el botón < Atrás y retrocederá a las ventanas anteriores.
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Cuando pulse el botón Finalizar comenzará el proceso de importación. Durante el proceso se 
muestra el número de documentos procesados. Puede detener el proceso de importación en 
cualquier momento.

En el caso de que la importación se realice desde un cliente de correo, antes de comenzar la 
importación aparece un mensaje de confirmación que informa que el proceso de importación 
bloquea temporalmente el cliente de correo; pulse el botón Aceptar para comenzar la importación. 
A continuación, se muestra otro mensaje de confirmación en el que aparece el número de correos 
existentes en la carpeta seleccionada del cliente de correo y pregunta si se quiere importar los 
correos de la carpeta. Al pulsar el botón Sí comienza el proceso de importación.

El proceso de importación puede llevar mucho tiempo si el número de correos a importar es 
muy grande. Una vez terminado el proceso de importación se informa que la importación de los 
correos se ha realizado con éxito y se da la opción de abrir la base de datos ahora.
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3.1.3.6  Directorio de objetos

Knosys permite importar todos los objetos 
almacenados en un directorio. Un objeto es cualquier 
tipo de archivo que pueda tener información, ya sea 
gráfica (imagen), de texto (documento), etc.

Para importar desde un directorio de objetos, pulse 
Importar, en el panel situado a la izquierda de 
la pantalla, en la solapa Inicio, y a continuación, 
pulse la opción Directorio de objetos para abrir el 
asistente de importación.

En el caso de estar utilizando Knosys en su versión 
Enterprise, y si ha accedido al sistema como usuario 
administrador del sistema o de base de datos, debe 
indicar donde está ubicada la base de datos sobre 
la que va a realizar la importanción (en su equipo o 
en el servidor Knosys al que está conectado) en una 
ventana similar a la siguiente: 

Ahora, el asistente de importación le permite importar desde un directorio de objetos a una base de 
datos, nueva o existente, mediante las siguientes ventanas:

•	Directorio y destino

•	Nueva base de datos

•	Estructura de campos

•	Definición de estilos

•	Parámetros de importación

•	Finalizar

•	Directorio y destino:

Esta ventana del asistente de importación permite seleccionar el directorio donde se encuentran 
los objetos a importar y la base de datos sobre la que se realizará la importación.
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•	En la sección Origen de los 
datos se selecciona el directorio 
donde están almacenados los 
ficheros a importar. Para localizar 
y seleccionar el directorio de 
origen escriba la ruta completa 
o pulse del botón >>.

También puede seleccionar la 
siguiente opcion de configuración:

•	 Integrar subdirectorios: se 
importan los archivos que se 
encuentran en los subdirectorios 
que cuelguan del directorio de 
origen.

•	A continuación, seleccione en el listado desplegable la Base de datos destino (o colección de 
objetos) donde quiere realizar la importación. En el caso de que desee importar sobre una 
base de datos nueva, seleccione <nueva>.

Si durante el proceso de importación desea ignorar los documento no válidos, seleccione el check 
Descartar los documentos cuyo contenido no coincida con el tipo de campo especificado o no 
verifique las reglas de validación.

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por 
el resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios. Si previamente ha 
seleccionado crear una base de datos, en la siguiente ventana del asistente de importación 
debe introducir la información de identificación de la nueva base de datos.

•	Nueva base de datos:

Esta ventana del asistente de importación se muestra si en la ventana previa del asistente 
seleccionó que quiere realizar la importación sobre una base de datos nueva. Esta ventana le 
permite definir los datos informativos y de localización de la nueva base de datos sobre la que 
se va a realizar la importación.
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Hay que definir la siguiente información:

•	Nombre: denomina la nueva base de datos (base de datos destino), con un máximo de 80 
caracteres.

•	Ubicación: muestra la ubicación por defecto para la nueva base de datos. Si desea una 
ubicación distinta, pulse Seleccionar y elija la que desea.

•	Icono: cada base de datos tiene un icono asociado. Si desea cambiar el icono que aparece por 
defecto, pulse Cambiar Icono para abrir la ventana de Selección de iconos. 

•	Contraseña: si desea proteger la base de datos con una contraseña, marque Proteger con 
contraseña y, a continuación, introduzca la contraseña por duplicado en los campos Clave y 
Confirmar Clave.

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos.

•	Estructura de campos:

Esta ventana del asistente de importación se muestra cuando la importación se realiza sobre 
una base de datos nueva. Aquí se definen los campos de la base de datos y las propiedades 
de los mismos.

Para añadir un nuevo campo a la estructura de campos de la base 
de datos, haga clic en el botón Nuevo. Se despliega una lista con 
los distintos tipos de campos que se pueden utilizar. A continuación, 
seleccione el tipo de campo que quiere añadir y escriba el nombre que 
quiere que tenga ese campo.

En la parte derecha de la ventana, puede modificar las propiedades de 
identificación de los campos nuevos, o de los originarios previamente 
seleccionados en la estructura de campos. Las distintas propiedades 
de identificación que puede tener un campo son las siguientes:
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•	Nombre: identifica al campo dentro del documento. Se utiliza en la presentación y 
mantenimiento de los documentos, así como para definir formatos, crear informes, 
formularios, etc. Como condiciones de declaración ha de tenerse en cuenta que:

1. Debe comenzar por un carácter alfabético.

2. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

3. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: 
+ “ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]

4. No debe estar repetido en la base de datos ni ser ambigüo, es decir, no debe haber 
otro campo que contenga los mismos caracteres iniciales (prefijo). Ejemplo de campos 
ambigüos: CAMPO1 y CAMPO10.

•	Etiqueta XML: nombre de la etiqueta XML que representa a un campo en los procesos de 
exportación/importación a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del 
lenguaje XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

•	Descripción: texto que describe brevemente el campo. Tiene un máximo de 80 caracteres.

•	Tipo de datos: determina el tipo de campo. Este tipo puede modificarse en tiempo real tantas 
veces como se desee.

•	Entrada obligatoria de datos: si quiere que al crear un nuevo documento sea obligatorio que 
se rellene el campo, seleccione esta opción.

Después de modificar las propiedades de identificación del campo, puede modificar las 
propiedades del tipo de campo, su modo de indización y su estilo.

En cualquier momento, puede modificar la estructura de campos de la base de datos mediante 
los botones que se encuentran al lado del botón Nuevo, a saber: el botón  (borrar), 
elimina el campo seleccionado, y los botones  (subir) y  (bajar), desplaza los campos 
seleccionados dentro de la estructura.

También puede utilizar el ratón para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posición deseada, 
o seleccionar un campo y, mediante el botón derecho, abrir un menú de opciones que le 
permitirá:

•	Añadir campo: añade un nuevo campo de tipo texto debajo del campo seleccionado.

•	Eliminar: elimina de la estructura de la base de datos el campo seleccionado.

•	Cambiar nombre: permite cambiar el nombre del campo seleccionado.

•	Copiar nombre: copia al portapapeles el nombre del campo seleccionado.

Para modificar las propiedades de estilo de todos los campos que conforman la estructura de la 
base de datos, pulse el botón Pro. Generales, en la ventana Propiedades generales.

El botón Reiniciar le permite deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos 
de la base de datos y dejarla en su estado anterior a la apertura del asistente.

Una vez definida la estructura de campos de la base de datos, pulse el botón Siguiente > para 
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar 
alguno de los datos introducidos.
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•	Definición de estilos:

Esta ventana del asistente de importación se muestra cuando la importación se realiza sobre 
una base de datos nueva. Aquí se definen los estilos que podrán ser utilizados en la edición de 
documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos Enlace, que se utiliza para destacar los hipervínculos, 
e Indice, que se utiliza para representar los índices. Ambos estilos son configurables y no se 
pueden eliminar.

Para añadir un nuevo estilo en la base de datos, haga clic en el botón Nuevo y, a continuación, 
escriba el nombre del estilo. Con el botón Eliminar puede borrar los estilos seleccionados, a 
excepción de los estilos Enlace e Indice que aparecen por defecto y que no se pueden eliminar.

Si desea que la base de datos utilice solo los estilos definidos para ella y no aplicar ningún 
atributo de fuente independiente, seleccione Usar solo estilos.

En la parte derecha de la ventana, puede modificar las propiedades de identificación de 
los estilos. Las distintas propiedades de identificación que puede tener un estilo son las 
siguientes:

•	Nombre: identifica el estilo dentro del documento. Como condiciones de declaración ha de 
tenerse en cuenta que:

1. No puede estar repetido en la base de datos.

2. Debe comenzar por un carácter alfabético.

3. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

4. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: 
+ “ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]

•	Etiqueta XML: nombre del estilo XML que representa a la etiqueta en los procesos de 
exportación/importación a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del 
lenguaje XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

•	Descripción: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un máximo de 80 caracteres.
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Después de modificar las propiedades de identificación del estilo, puede modificar las Propiedades 
del estilo para personalizar la presentación.

Una vez definida la lista de estilos, pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de las 
ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos introducidos 
anteriormente.

•	Parámetros de importación:

En esta ventana del asistente de importación se configuran algunos parámetros relacionados con los 
objetos, tales como la ubicación de los objetos en los documentos y el tratamiento de sus propiedades.

Es necesario especificar en que campo de la base de datos desea almacenar los objetos 
importados. Para ello, seleccione en la lista del parámetro de configuración Insertar como objeto 
en el campo el nombre del campo de la base de datos elegido para guardar objetos.

En caso de que se importen imágenes, puede decidir que aparezcan representados por un icono 
dentro del documento, seleccionando la opción Mostrar los archivos de imagen como icono.

A continuación, seleccione la ubicación que van a tener los objetos en el campo seleccionado:

•	Embebido en el documento: inserta el contenido del archivo en el documento.

•	Colección de objetos: inserta el contenido del archivo en una coleción de objetos, a la que se 
accede desde el documento mediante un enlace.

•	Vinculado al documento: inserta un vínculo al archivo origen en el documento. Ésta es la 
opción recomendada. 

También puede configurar los siguientes parámetros:

•	Importar las propiedades de los archivos Office, PDF, EML: con esta opción puede extraer 
las propiedades de determinados tipos de ficheros para asignar su valor a los campos de la 
base de datos. Al seleccionar la opcíón se abre la ventana Propiedades de archivos que le 
permite asociar las propiedades de los ficheros a los distintos campos de la estructura de la 
base de datos.
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•	Copiar/indexar el texto del archivo en el campo: con esta opción puede copiar el texto del 
documento, cuando los objetos son documentos, en un campo de la base de datos.

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos anteriormente.

•	Finalizar:

En esta ventana del asistente de importación se inicia el proceso de importación del directorio 
de objetos, tras pulsar Finalizar.

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse 
el botón < Atrás y retrocederá a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botón Finalizar comenzará el proceso de importación. Durante el proceso se 
muestra una barra con el progreso de la importación y el número de documentos procesados. 
Puede detener el proceso de importación en cualquier momento.

La importación puede llevar mucho tiempo si el número de objetos a importar es muy grande. 
Una vez terminado el proceso de importación se informa que la importación de los objetos se ha 
realizado con éxito y se ofrece la opción de abrir la base de datos ahora.
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3.1.4. Eliminar

Para eliminaruna base de datos o colección de objetos hay que seleccionarla en la lista de bases de 
datos que aparece en la pantalla Inicio y pulsar sobre ella con el botón derecho del ratón. En el menú 
emergente que aparece, elija la opción Eliminar.

Además de solicitar confirmación 
para quitarla de la lista, en el caso 
de las bases de datos locales 
se pregunta si desea eliminar 
definitivamente los ficheros de su 
disco duro.

En el caso de las colecciones 
de objetos locales, además, se 
pregunta si quiere eliminar los 
objetos asociados.
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Si desea eliminar a la vez varias bases de datos o colecciones de objetos, puede hacerlo desde la 
opción Eliminar del panel situado a la izquierda en la pantalla Inicio. Las bases de datos y colecciones 
de objetos disponibles se muestran en un cuadro de diálogo como el siguiente, distinguiéndose por 
el icono si se trata de bases de datos locales o no:

Seleccione la(s) que desee de cada lista y pulse el botón Eliminar situado debajo de cada una. 
Cuando haya terminado pulse el botón Cerrar para ocultar la ventana.

3.2. Opciones
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Bajo el epígrafe Opciones del panel situado a la izquierda de la pantalla, en la solapa Inicio, se encuentran 
las opciones Configuración, de Knosys y de sus bases de datos, Consulta multibase, que permite el acceso 
a la consulta genérica de las bases de datos, y Administración, que permite administrar usuarios y grupos y 
configurar sus accesos a las bases de datos del servidor Knosys Blue en las versiones Knosys Blue Enterprise.

3.2.1. Configuración

Knosys permite configurar determinados aspectos de la aplicación. Para ello seleccione la opción de 
menú Configuración en la solapa Inicio.

Los tipos de configuración están clasificados en tres grupos:

•	Configuración general: son opciones generales de organización de la aplicación y sus bases.

•	Identificación: los valores de identificación como usuario que se cargarán por defecto en cada inicio 
de sesión. (*) Disponible solo en las versiones Knosys Blue Enterprise (ver Características). 

•	Directorio de bases de datos: es el directorio donde se guardarán por defecto las bases de 
datos Knosys.

•	Inicio de Knosys: están relacionadas con el comportamiento de la aplicación al ser iniciada.

•	Apertura de bases de datos al inicio: indica la(s) base(s) de datos que se abren 
automáticamente al iniciar Knosys.

•	Edición: están relacionadas con el editor de Knosys, tanto para visualización como edición de 
documentos.

•	Opciones del editor: indica las opciones generales de edición y visualización de documentos 
de Knosys.

•	Diccionarios: gestiona los diccionarios a utilizar en el editor de Knosys.

•	Opciones del ortógrafo: cambia las opciones y el modo en que Knosys corrige el texto.
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3.2.1.1. Identificación

Disponible solo en las versiones Knosys Blue Enterprise (ver Características).

Permite especificar los valores de identificación como usuario que se cargarán por defecto en cada 
inicio de sesión.

Puede configurar:

•	Servidor de inicio:

Si tiene acceso a varios servidores Knosys Blue, permite seleccionar el servidor al que se conectará 
su aplicación cliente por defecto en el siguiente inicio de sesión. 

•	Nombre de usuario:

Permite guardar el nombre de usuario con el que se iniciará la conexión con el servidor en la 
siguiente sesión. 

•	Contraseña:

Permite almacenar su contraseña de usuario 
para iniciar la conexión con el servidor en el 
siguiente inicio de sesión.

Además, ofrece la posibilidad de modificar 
su contraseña; para ello, pulse el botón 
Cambiar contraseña y configure los valores 
correspondientes en la ventana correspondiente.

Esta contraseña será efectiva desde el 
momento en que pulse el botón Aceptar del 
cuadro de diálogo. 
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•	Recordar contraseña en futuros inicios de sesión:

Permite realizar automáticamente la conexión al servidor indicado con la identificación de usuario 
especificada en los siguientes inicios de sesión.

3.2.1.2. Directorio de bases de datos

La ruta indicada en Ubicación es el directorio donde se guardan, por defecto, las bases de datos Knosys.

3.2.1.3. Apertura de bases de 
datos al inicio

Permite seleccionar la(s) base(s) 
de datos que desea que se abra(n) 
automáticamente cada vez que inicie 
Knosys.

Al situar el ratón sobre el nombre de 
cualquiera de las bases de la lista, se 
muestra una ventana informativa con la 
ruta completa a la base de datos. Esto le 
ayudará a distinguir perfectamente las 
bases de datos que desea seleccionar.

3.2.1.4. Editor

Permite obtener la información en un formato preestablecido.

Los elementos que puede configurar son:

•	Márgenes del documento

•	Opciones de visualización
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•	Opciones de edición

•	Opciones de objetos

•	Márgenes del documento:

Los márgenes del documento son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de 
la página. Cuando hablamos de alinear un párrafo, nos referimos normalmente a su alineación 
respecto de los márgenes de la página. Puede cambiar los márgenes de cada uno de los bordes, 
o dejar los valores predefinidos, indicando la distancia en milímetros.

Aplicar una sangría a un párrafo es desplazar un poco el párrafo hacia la derecha o la izquierda. 
Para alinear a la derecha el contenido de los campos puede marcar la casilla Sangría en campos.

•	Opciones de visualización:

La opción Ajustar texto a ventana adapta las líneas de texto al ancho de la ventana de 
visualización.

La función Zoom le permite marcar los valores deseados para acercar o alejar la vista del 
documento. La opción de configuración de zoom, además, está disponible en la parte inferior 
derecha de la ventana de Visualización. Allí podrá aumentar o disminuir los valores de zoom 
pulsando los botones + y - respectivamente, o establecer directamente un valor pulsando sobre 
la caja que indica el porcentaje y configurándolo en la ventana que aparece (ver Zoom).

•	Opciones de edición:

Las tabulaciones son posiciones fijas hasta las que se desplaza el cursor cuando pulsamos la 
tecla de tabulación. Resultan muy útiles para alinear texto, gráficos, tablas y otros elementos en 
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el documento. Puede personalizar la anchura de tabulación indicando un valor en centímetros en 
la casilla correspondiente.

La opción Corregir antes de salvar realizará una revisión ortográfica automática del texto en el 
momento de salvar un documento.

•	Opciones de objetos:

Algunos objetos, como las imágenes, pueden activarse y verse dentro de la propia aplicación 
Knosys. Si en su lugar prefiere activar estos objetos en la aplicación predefinida de su sistema 
operativo, desmarque la opción Activar objetos en Knosys.

También puede resaltar el texto de los enlaces a archivos con un color de texto y fondo 
personalizados.

3.2.1.5. Diccionarios

Para comprobar que un documento escrito no tiene errores ortográficos,  Knosys dispone de un 
corrector ortográfico. Este corrector compara las palabras del documento escrito con las de un 
diccionario principal de la misma Lengua. El diccionario principal contiene las palabras más comunes 
de esa Lengua, pero puede ocurrir que no incluya nombres propios, términos técnicos, siglas, etc. Para 
evitar que el corrector ortográfico marque estas palabras o usos de mayúsculas o minúsculas como 
errores, puede personalizar su diccionario incluyendo las palabras que necesite.

Para abrir el cuadro de diálogo de Diccionarios del ortógrafo pulse en la pestaña Inicio. A continuación, 
en la pantalla del menú Configuración pulse en el botón Diccionarios.
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•	Añadir, crear o quitar un diccionario personalizado.

Por defecto, Knosys utiliza el diccionario USERDIC.TLX. Usted puede definir otros diccionarios y 
seleccionar uno u otro según sus necesidades.

•	Añadir un diccionario personalizado que ya existe: en la ventana Diccionarios de ortógrafo, 
pulse el botón Añadir Diccionario. En el cuadro Nombre de archivo indique el nombre del 
diccionario personalizado que desee agregar y elija el idioma al que se aplica. A continuación, 
haga clic en Aceptar. El diccionario personalizado aparece en la lista de diccionarios.

•	Crear un diccionario personalizado: en la ventana Diccionarios de ortógrafo, pulse el botón 
Nuevo Diccionario. En la ventana de Nuevo diccionario del ortógrafo introduzca el nombre 
para el diccionario personalizado y seleccione el idioma para el que se aplica.

•	Quitar un diccionario personalizado: pulse el botón Quitar diccionario y el diccionario 
seleccionado dejará de estar disponible, aunque no se borrará físicamente.

•	Modificar un diccionario personalizado.

Una vez elegido el diccionario personalizado puede mantenerlo con las siguientes opciones:

•	Agregar palabras: inserte la palabra nueva en la caja de edición de Palabras y, si desea, 
indique otra alternativa en Otra palabra. A continuación, haga clic en Añadir palabra.

•	Eliminar palabras: seleccione la palabra de la lista de palabras del diccionario y, a continuación, 
haga clic en Borrar palabra.

•	Importar palabras: puede agregar un bloque de palabras de un fichero de texto donde se 
encuentren las palabras separadas por caracteres en blanco o en líneas diferentes. Para ello, 
haga clic en Importar... y elija el fichero que desee importar.

•	Exportar palabras: si desea obtener una copia del diccionario a un fichero haga clic en 
Exportar... e indique el nombre de fichero al que desea exportar.

3.2.1.5. Ortógrafo

Para reducir al mínimo los errores ortográficos que puedan 
detectarse durante la revisión ortográfica, puede configurar 
en la ventana Opciones del ortógrafo, la manera en que 
desea que se realice la corrección ortográfica.

Para activar esta ventana, haga clic en la solapa Inicio y, a 
continuación, en la pantalla del menú Configuración, haga 
clic en el botón Opciones del ortógrafo.
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A continuación se incluye una lista de las casillas de verificación y su función:

Active esta casilla: Para:

Ignorar nombres propios
Omitir las palabras que corresponden a un nombre propio. Por 
ejemplo, si activa esta opción, el corrector ortográfico no marca 
Canadá como un error.

Ignorar palabras en MAYÚSCULAS
Omitir las palabras en las que todas las letras son mayúsculas. 
Por ejemplo, si activa esta opción, el corrector ortográfico no marca 
ASAP como un error.

Ignorar palabras con números
Omitir palabras que contienen números. Por ejemplo, si activa esta 
opción, el corrector ortográfico no marca Win2000 como un error.

Ignorar palabras con MAYÚSCULAS y minúsculas
Omitir palabras que contienen letras mayúsculas y minúsculas. Por 
ejemplo, si activa esta opción, el corrector ortográfico no marca 
SuperBase como un error.

Ignorar nombres de dominio
Omitir palabras que son direcciones de Internet y de archivos. Por 
ejemplo, si activa esta opción, el corrector ortográfico no marca xyz.
com como un error.

Reportar palabras dobles
Alertar de palabras repetidas. Por ejemplo, si activa esta opción, el 
corrector ortográfico marcará el el como un error.

Coincidir mayúsculas y minúsculas
Tratar de la misma forma palabras con las mismas letras pero que 
tengan las mayúsculas o minúsculas de manera distinta.

Sugerencias por fonética Sugerir palabras que tengan parecido fonético.

Sugerencias por tipografía Sugerir palabras que tengan parecido tipográfico.

Sugerencias sobre partes de la palabra
Sugerir palabras que tengan parecido con partes de la palabra 
marcada como error.

Autocorrección Revisar la ortografía mientras escribe.

3.2.2. Consulta multibase

Knosys ofrece un sistema de 
gestión de bases de datos 
documentales donde cada base 
de datos se gestiona de manera 
autónoma, sin conexión ni relación 
entrelazada. Sin embargo, hay 
ocasiones en las que es deseable 
realizar las mismas consultas 
sobre distintas bases de datos 
y acceder de manera rápida y 
eficaz a los resultados. Para ello 
se puede utilizar la Consulta 
multibase.

La consulta multibase consiste en 
un interfaz de trabajo en el que, 
previa selección de las bases de datos a consultar, se pueden realizar búsquedas en un único proceso 
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y luego acceder a los resultados de 
las diferentes bases de datos desde 
una misma ventana.

Para activar esta utilidad seleccione 
la opción de menú Consulta 
multibase, en la solapa Inicio, o 
bien seleccione el menú Abrir, en 
la solapa Inicio, y haga clic sobre la 
opción Consulta multibase.

En ambos casos, al pulsar, se 
muestra una ventana (ver pantalla 
de la izquierda) en la que puede 
seleccionar las bases de datos sobre 
las que buscar y escribir la consulta.

3.2.2.1. Selección de bases de datos

Para seleccionar las bases de datos sobre las que desea consultar, márquelas en la lista izquierda 
y pulse el botón de selección. Los nombres de las bases marcadas pasarán a la lista de la derecha. 
También puede hacer doble clic sobre el nombre de la base de datos y directamente pasará a la lista 
de bases seleccionadas para la consulta.

De la misma forma puede deshechar bases que haya seleccionado previamente y que ya no sean 
de su interés, marcándolas en la lista derecha y pulsando el botón de descarte, o haciendo doble clic 
sobre el nombre.

3.2.2.2. Consulta

En la línea de consulta puede escribir a texto libre la búsqueda que desee realizar, utilizando todos 
los operadores que proporciona Knosys, limitando el ámbito con los botones de la cinta superior, y 
teniendo en cuenta que si filtra con el operador .EN por algún campo que no exista para alguna de 
las bases de datos, el resultado para esa base de datos será 0 documentos.

Pulse la tecla ENTER o el botón Calcular consulta en la cinta superior para ver los resultados.

En el cuadro de Resultados por base de datos, aquellas que obtienen resultados positivos ofrecen 
enlaces para ver la lista detallada de resultados o para acceder directamente a los documentos.
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3.2.2.3. Visualización de resultados

En la lista de Resultados por base de datos, si pulsa el enlace Ver lista, la pantalla se divide en dos 
partes para mostrale la lista detallada de resultados para una base de datos concreta, con el formato 
encolumnado que tenga definido para esa base de datos.

Desde aquí, puede acceder a cualquiera de los documentos listados pulsando sobre la línea 
correspondiente.

Si lo prefiere, puede acceder directamente a la base de datos con esta selección de documentos 
pulsando el enlace Ver documentos.

Mientras no cierre la pestaña inferior Multibase, la consulta actual permanecerá activa y le permitirá 
volver en cualquier momento para revisar los resultados.

3.2.3. Administración de bases de datos

Disponible solo en las versiones Knosys Blue Enterprise (ver Características)

Knosys permite realizar el mantenimiento de los usuarios y grupos de usuarios registrados en el 
sistema, así como sus permisos de acceso a las distintas bases de datos. En el panel situado a 
la izquierda de la pantalla bajo el epígrafe Opciones, en la solapa Inicio, pulse Administración y 
aparecerán en pantalla las opciones de administración disponibles.
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Las opciones de administración solo están disponibles si se ha accedido al sistema utilizando un 
usuario administradores del sistema o de bases de datos. Las distintas opciones de administración 
son las siguientes: 

•	Administración de Usuarios

•	Administración de Grupos 

•	Bases de datos

3.2.3.1. Administración de Usuarios

 Disponible solo en las versiones Knosys Blue Enterprise (ver Características)

La pantalla de Administración 
de Usuarios permite realizar el 
mantenimiento de los usuarios 
registrados en el sistema. Además, 
permite acceder a la pantalla 
de Administración de Grupos; 
para ello, pulse en la pestaña 
Administración de Grupos.

En la parte izquierda de la 
pantalla se muestra un listado 
con todos los usuarios que se 
encuentran registrados en el 
sistema. Si desea crear un nuevo 
usuario pulse Nuevo... 
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Existen dos “usuarios especiales”: el usuario SYSADM, que es el administrador del sistema, y el 
usuario INVITADO, que puede acceder al sistema sin necesidad de estar registrado, por invitación. 
Estos dos usuarios son permanentes, no se pueden eliminar. 

En la parte derecha de la pantalla se muestra el detalle del usuario seleccionado en la lista de 
usuarios, en cuatro secciones diferentes:

•	Identificación:

Define información básica del usuario.

•	Usuario: es el nombre que utiliza el usuario para identificarse en el sistema. No pueden existir 
nombres de usuario repetidos y su tamaño máxino son 16 caracteres. 

•	Nombre completo: es el nombre real del usuario. Este campo es opcional y solo se utiliza a 
modo informativo. 

•	Contraseña: es la palabra o cadena de caracteres utilizada por el usuario para identificarse 
en el sistema. Su tamaño máximo son 8 caracteres. Hay que introducirla por duplicado, en 
Contraseña y en Confirmar contraseña. 

•	Perfil:

Define el perfil del usuario en el sistema. Los distintos perfiles de usuario que existen son los 
siguientes:

•	Administrador del sistema: el administrador del sistema tiene todos los permisos y, por tanto, 
ninguna limitación. El usuario administrador del sistema por defecto es el usuario SYSADM, 
que no se puede eliminar; por tanto, siempre existirá, al menos, un administrador del sistema. 

•	Administrador de bases de datos: el perfil de administrador de bases de datos se utiliza para 
los usuarios encargados del mantenimiento de las bases de datos. Este perfil permite crear 
bases de datos y eliminar y modificar la estructura de las bases de datos sobre las que tiene 
permiso de acceso. También puede crear usuarios y darles permiso de acceso a las bases de 
datos que desee, incluidas las del propio administrador de bases de datos. 

•	Usuario: el perfil de usuario es el más limitado. Se asigna a los usuarios que van a visualizar 
y/o modificar documentos de la base de datos.

•	Seguridad:

Las opciones de seguridad permiten 
configurar distintas políticas de 
acceso al sistema. Puede habilitar 
las siguientes opciones:

•	Cambiar la contraseña en el 
siguiente inicio de sesión: 
obliga al usuario a cambiar la 
contraseña cada vez que inicie 
su sesión de trabajo; para ello, 
aparece una ventana similar 
a la siguiente cada vez que 
se identifique para acceder al 
sistema.
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•	Cambio periódico de contraseña: obliga al usuario a cambiar su contraseña periódicamente, 
según el número de días que indique. 

•	Deshabilitar usuario: desautoriza a un usuario a acceder al sistema a partir de una fecha 
seleccionada. 

•	Grupos:

Permite añadir el usuario a un grupo de usuarios. Para ello, se muestran dos listas: la lista Todos 
los usuarios, que incluye a todos los usuarios registrados en el sistema, y la lista Miembros del 
grupo, que incluye a los usuarios pertenecientes a un mismo grupo.

Para hacer que el usuario pertenezca a un grupo, seleccione el grupo deseado en de la lista 
Todos los grupos y a continuación pulse el botón Agregar >> Se mostrará una ventana similar 
a la siguiente:

En la ventana se muestra, en primer lugar, el nombre y la descripción del usuario que se va a 
incorporar al grupo; y en segundo lugar, el nombre y la descripción del grupo que va a acoger al 
usuario incorporado.

Si desea que el usuario incorporado pertenezca al grupo durante un periodo de tiempo 
determinado, active el check Cancelación automatica y seleccione la fecha que marque el final 
de su pertenencia al grupo. Para finalizar, pulse el botón Aceptar. 

Si desea que el usuario incorporado deje de pertenecer al grupo, seleccione el usuario que desee 
excluir en la lista Miembros del grupo y pulse el botón << Quitar.

Si desea eliminar el grupo, pulse el botón Eliminar grupo. 

Una vez realizados todos los cambios, pulse el botón Guardar.

3.2.3.2. Administración de Grupos

Disponible solo en las versiones Knosys Blue Enterprise (ver Características)

La pantalla de Administración de Grupos permite realizar el mantenimiento de los grupos de usuarios 
registrados en el sistema. Además, permite acceder a la pantalla de Administración de Usuarios; 
para ello, pulse en la pestaña Administración de Usuarios.
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En la parte izquierda de la pantalla se muestra un listado con 
todos los grupos de usuarios que se encuentran registrados en 
el sistema. Si desea crear un nuevo grupo haga pulse Nuevo...

En la parte derecha de la pantalla se muestra el detalle del grupo seleccionado en la lista de grupos, en 
tres secciones diferentes: 

•	Identificación:

Define la información básica del grupo.

•	Grupo: es el nombre utilizado para identificar al grupo. No pueden existir nombres de grupos 
repetidos y su tamaño máxino son 16 caracteres. 

•	Descripción: es un texto explicativo del grupo. Este campo es opcional y solo se utiliza a modo 
informativo. 

•	Perfil:

Define el perfil de cada uno de los usuarios pertenecientes al mismo grupo. Los distintos perfiles 
de usuario que existen son los siguientes:

•	Administrador del sistema: el administrador del sistema tiene todos los permisos y, por 
tanto, ninguna limitación. El usuario administrador del sistema por defecto es el usuario 
SYSADM, que no se puede eliminar; por tanto, siempre existirá, al menos, un administrador 
del sistema. 

•	Administrador de bases de datos: el perfil de administrador de bases de datos se utiliza para 
los usuarios encargados del mantenimiento de las bases de datos. Este perfil permite crear 
bases de datos y eliminar y modificar la estructura de las bases de datos sobre las que tiene 
permiso de acceso. También puede crear usuarios y darles permiso de acceso a las bases de 
datos que desee, incluidas las del propio administrador de bases de datos. 

•	Usuario: el perfil de usuario es el más limitado. Se asigna a los usuarios que van a visualizar 
y/o modificar documentos de la base de datos. 

Si el usuario que se añade al grupo tiene un perfil superior al perfil definido para el grupo, aquel 
mantendrá su perfil por ser de nivel superior.
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•	Usuarios:

Permite añadir usuarios al grupo. 
Para ello, se muestran dos listas: la 
lista Todos los usuarios, que incluye 
a todos los usuarios registrados en 
el sistema, y la lista Miembros del 
grupo, que incluye a los usuarios 
pertenecientes a un mismo grupo. 

Para incorporar un usuario a un 
grupo, seleccione en la lista Todos 
los usuarios el usuario concreto 
que desea añadir y, a continuación, 
pulse el botón Agregar >> . 

En la ventana se muestra, en primer lugar, el nombre y la descripción del usuario que se va a 
incorporar al grupo; y en segundo lugar, el nombre y la descripción del grupo que va a acoger al 
usuario incorporado.

Si desea que el usuario incorporado pertenezca al grupo durante un periodo de tiempo 
determinado, active el check Cancelación automatica y seleccione la fecha que marque el final 
de su pertenencia al grupo. Para finalizar, pulse el botón Aceptar. 

Si desea que el usuario incorporado deje de pertenecer al grupo, seleccione el usuario que desee 
excluir en la lista Miembros del grupo y pulse el botón << Quitar.

Si desea eliminar el grupo, pulse el botón Eliminar grupo. 

Una vez realizados todos los cambios, pulse el botón Guardar.  

3.2.3.3. Administración de bases de datos

Disponible solo en las versiones Knosys Blue Enterprise (ver Características)

La pantalla de administración de 
bases de datos permite realizar 
el mantenimiento de las bases de 
datos que se encuentren alojadas 
en el servidor Knosys.

En la parte izquierda de la pantalla 
se muestra un listado con todas 
las bases de datos y colecciones 
de objetos que se encuentran 
registradas en el servidor y a 
las que tiene permiso de acceso 
el usuario que ha utilizado para 
registrarse en el sistema. Para 
registrar una base de datos o 
colección de objetos nuevos en el 
servidor, pulse en Añadir base... 
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o Añadir colección..., según corresponda, para abrir la ventana Añadir bases de datos al servidor 
(disponible en las versiones Knosys Blue Enterprise, ver Características).

Mediante esta ventana puede registrar en el servidor Knosys una base de datos o colección de 
objetos existente.

En el apartado Base de datos del servidor escriba el nombre de la base de datos que desea incorporar 
al servidor. Si los archivos de la base de datos se encuentran físicamente en el directorio configurado 
en el servidor para almacenar por defecto las bases de datos, bastará con indicar el nombre de la 
base. Si no, deberá indicar la ruta completa relativa al directorio de ejecución del servidor. 

En el apartado Mis bases de datos se mostrará automáticamente la información con la que la base 
de datos aparecerá en su lista de bases tras finalizar la operación. Si lo desea, puede modificar el 
icono pulsando el botón Cambiar icono.

Pulse el botón Aceptar para registrar la base de datos en el servidor Knosys. La base de datos 
se añadirá automáticamente a su lista de bases y podrá ser consultada a partir de ese momento. 
Finalmente aparecerá un mensaje de información indicando si la base de datos se ha añadido 
correctamente y ofrecerá la posibilidad de abrirla directamente.

Para eliminar del registro del servidor la base de datos que se encuentre seleccionada (y también 
de su catálogo local), pulse el botón Eliminar base, para abrir una ventana similar a la siguiente. En 
esta ventana se solicita confirmación para eliminar la base de datos y se pregunta si desea eliminar 
definitivamente los ficheros de la base de datos del disco duro del servidor. 
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En la parte derecha de la pantalla se muestran los usuarios, o grupos de usuarios, que están 
autorizados para acceder a la base de datos seleccionada en la lista de bases de datos. Se muestran 
dos listas, la lista Todos los usuarios y grupos, con todos los usuarios y grupos que no tienen permiso 
para acceder a la base de datos, y la lista Usuarios y grupos autorizados, que muestra los usuarios 
y grupos que sí tienen permiso de acceso. 

Los usuarios se diferencian de los grupos de usuarios mediante un icono. En 
el siguiente ejemplo, EMILIO representa un usuario y GESTIÓN, un grupo de 
usuarios.

Para autorizar el acceso de un usuario a una base de datos, seleccione ese usuario concreto en la lista 
Todos los usuarios y grupos y pulse el botón Agregar >>. Al permitir el acceso a un usuario, o grupo 
de usuarios, sobre una base de datos, es necesario definir las acciones que puede(n), o no, realizar 
en la base de datos, los formatos que utilizará la base de datos y las posibles restricciones en el uso 
de sus campos. También puede modificar el modo de acceso de los usuarios que ya tengan acceso a 
la base de datos. Todo esto se establece en las siguientes secciones: 

•	Permisos:

En la sección de permisos puede definir los permisos que desea conceder a un usuario o 
grupo de usuarios sobre una base de datos, como por ejemplo, permisos para visualizar o 
para crear documentos. Los usuarios administradores del sistema y de bases de datos tienen 
asignados todos los permisos, por tanto, pueden realizar todo tipo de operaciones en la base 
de datos.
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Seleccione los permisos que desea conceder:

•	Consulta / Visualización: permite realizar consultas y visualizar los documentos encontrados. 

•	Creación registros: permite crear documentos. 

•	Modificación registros: permite modificar los documentos ya existentes. Para poder seleccionar 
este permiso es necesario haber seleccionado previamente el permiso Consulta / Visualización. 

•	Eliminación registros: permite borrar documentos. Para poder seleccionar este permiso es 
necesario haber seleccionado previamente el permiso Consulta / Visualización. 

•	Creación formatos: permite crear formatos para la base de datos y modificar los que ya existen. 

•	Mantenimiento términos admitidos: permite realizar el mantenimiento de los términos 
admitidos de la base de datos. 

Si quiere conceder todos los permisos a un usuario, seleccione el check Acceso total.

•	Formatos por defecto para documentos:

En esta sección puede definir que formato utilizará el usuario o grupo de usuarios al utilizar 
un documento y donde lo aplicará en la base de datos. Seleccione el formato deseado en la 
lista desplegable asociada al lugar donde quiere que se aplique, por ejemplo, en la lista de 
resultados.

•	Formatos por defecto para impresiones:

En esta sección puede definir que formato utilizará el usuario o grupo de usuarios durante la 
impresión y en que tipo de impresión lo aplicará. Seleccione el formato deseado en la lista 
desplegable asociada al tipo de impresión donde quiere que se aplique, por ejemplo, en la 
impresión de listados. 

•	Restrición de campos:

En esta sección puede restringir el acceso del usuario o del grupo de usuarios a determinados 
campos de la base de datos. Los usuarios administradores del sistema y de bases de datos 
pueden acceder a todos los campos de la base de datos sin ningún tipo de limitación.

En la lista Todos los campos se muestran todos los campos a los que el usuario tiene acceso y en 
la lista Campos restringidos se muestran los campos restringidos. Para restringir el acceso a uno 
o varios campos, seleccione los campos deseados en la lista Todos los campos y pulse el botón 
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Agregar >> para pasarlos a la lista de Campos restringidos. Para que un campo vuelva a estar 
disponible, seleccione el campo en la lista Campos restringidos y pulse el botón << Quitar.

3.3. Salir

Puede salir de la aplicación Knosys de varias formas, pero las mas habituales son las siguientes:

•	 Pulse el botón Cerrar, en la cinta de opciones (en la esquina superior derecha de la ventana):

•	 Pulse el comando Salir, bajo el epígrafe Salir, en la solapa Inicio:

En cualquier caso, Knosys pide confirmación para salir antes de cerrarse. Si tiene alguna modificación 
pendiente de guardar, aparece un mensaje preguntando si desea guardar los cambios realizados.

Si no sale correctamente de la aplicación, puede perder el trabajo realizado.
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4. Bases de datos

La pestaña Base de datos se muestra siempre que tenga abierta al menos una base de datos. Desde 
aquí puede realizar distintas tareas sobre la base de datos que tenga abierta y, además, esté activa.

En el listado desplegable del panel izquierdo se muestra el 
nombre de la base de datos activa. Si tiene abiertas varias 
bases de datos, puede seleccionar cuál de ellas es la que 
quiere que se encuentre activa.

También puede cerrar la base de datos seleccionada mediante 
la opción de menú Cerrar. En el caso de que únicamente tenga 
una base de datos abierta y la cierre, la pestaña Base de 
datos desaparecerá y únicamente se mostrará la pestaña de 
Inicio.
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En el panel izquierdo se encuentran todas las opciones de menú que le permiten realizar las distintas 
tareas sobre la base de datos activa. Las opciones de menú se encuentran estructuradas en tres grupos 
o categorías distintas:

•	 Propiedades

•	 Herramientas

•	 Impresiones

4.1. Propiedades

Bajo el epígrafe Propiedades, en la solapa Base de datos, se aglutinan las opciones que permiten 
consultar y modificar toda la información relativa a la base de datos.

La información que se puede consultar es la siguiente:

•	 Información general

•	 Estructura de campos

•	 Definición de estilos

•	 Formatos de la base de datos

•	 Términos admitidos

•	 Glosario de palabras

•	 Descriptores
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4.1.1. Información general

La ventana de Información general muestra un resumen de las propiedades de la base de datos y/o 
colección de objetos activas, así como de la información que contienen cada uno de ellos.

Para abrir esta ventana pulse la opción Información general del panel situado a la izquierda en la 
solapa Base de datos.

La información que se ofrece de la base de datos se encuentra dividida en 3 secciones:

1. Nombre de la base de datos

2. Información general

3. Estructura de campos

1. Nombre de la base de datos:

Muestra el nombre y el icono representativo de la base de datos. También informa sobre si se trata 
de una base de datos o de una colección de objetos y el número de registro de la base de datos.

2. Información general:

Muestra un resumen de las propiedades más importantes de la base de datos, a saber:

•	Ruta completa: indica la ruta completa en donde se encuentra la base de datos. Puede hacer clic 
en la ruta para abrirla en un explorador.

•	Ruta de archivos digitales: indica la ruta de los objetos de la base de datos. Puede hacer clic en 
la ruta para abrirla en un explorador.

•	Estado del índice: indica cuál es el estado del índice de la base de datos en ese momento. 
Mediante el enlace glosario se pueden ver todas las palabras del glosario utilizadas por el índice.
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•	Documentos: indica cuantos documentos tiene la base de datos (y el máximo permitido que 
puede almacenar), así como cuantos no son válidos y cuantos se han borrado (y que se pueden 
recuperar). Si hace clic en los enlaces que muestran el número de documentos se lanzará una 
consulta con la que podrá ver los documentos.

3. Estructura de campos:

Muestra los campos que conforman la estructura de campos de la base de datos y describe cada uno 
de ellos. Por cada uno de los campos de la base de datos se muestra la siguiente información:

•	Nombre: indica el nombre del campo.

•	Tipo: indica el tipo del campo.

•	Obligatorio: indica si se debe rellenar el campo al crear o al modificar el documento.

•	Admitidos: indica si para el campo se ha definido una lista de términos admitidos. En el caso 
de que sea así, mediante el enlace Ver se muestra el listado de términos admitidos del campo.

•	Descriptores: indica si para el campo se ha definido un modo de indización mediante descriptores. 
En el caso de que sea así, mediante el enlace Ver se muestra el listado de descriptores del campo.

4.1.2. Estructura

La ventana de Estructura de 
campos del asistente de edición 
de bases de datos permite 
definir los campos de la base de 
datos y las propiedades de los 
mismos.

Si crea una base de datos utilizando 
una plantilla, la estructura de 
campos de esa base de datos se 
corresponde a la definida en la 
plantilla seleccionada para crear 
la base de datos. No obstante, 
puede eliminar los campos que 
no le interesen, o añadir campos 
nuevos, sin ningún problema.

Para añadir un nuevo campo a la estructura de campos de la base de 
datos, haga clic en el botón Nuevo, y se despliegan los distintos tipos 
de campos que se pueden utilizar. A continuación, seleccione el tipo de 
campo que quiere añadir y escriba el nombre que quiere que tenga ese 
campo.

En la parte derecha de la ventana, puede modificar las propiedades de 
identificación de los campos que conforman la estructura de campos de la 
base de datos, tanto nuevos como originarios, previamente seleccionados. 
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Las distintas propiedades de identificación que puede tener un campo son las siguientes:

•	Nombre: identifica al campo dentro del documento. Se utiliza en la presentación y mantenimiento 
de los documentos, así como para definir formatos, crear informes, formularios, etc. Como 
condiciones de declaración ha de tener en cuenta que:

1. Debe comenzar por un carácter alfabético.

2. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

3. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: + 
“ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]

4. No debe estar repetido en la base de datos ni ser ambigüo, es decir, no debe haber otro 
campo que contenga los mismos caracteres iniciales (prefijo). Ejemplo de campos ambigüos: 
CAMPO1 y CAMPO10.

•	Etiqueta XML: nombre de la etiqueta XML que representa a un campo en el proceso de 
exportación/importación a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del 
lenguaje XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

•	Descripción: texto que describe brevemente el campo. Tiene un máximo de 80 caracteres.

•	Tipo de datos: determina el tipo de campo. Este tipo puede modificarse en tiempo real tantas 
veces como se desee.

•	Entrada obligatoria de datos: obliga a rellenar un campo determinado en todos documento de 
la base de datos.

Después de modificar las propiedades de identificación del campo, puede modificar las propiedades 
del tipo de campo, su modo de indización y su estilo.

En cualquier momento, puede modificar la estructura de campos de la base de datos mediante 
los botones que se encuentran al lado del botón Nuevo, a saber: el botón  (borrar), elimina 
el campo seleccionado, y los botones  (subir) y  (bajar), desplaza los campos seleccionados 
dentro de la estructura de campos de la base de datos.

También puede utilizar el ratón para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posición deseada, o 
seleccionar un campo y, mediante el botón derecho, abrir un menú de opciones que le permite:

•	Añadir campo: añade un nuevo campo de tipo texto debajo del campo seleccionado.

•	Eliminar: elimina de la estructura de campos el campo seleccionado.

•	Cambiar nombre: cambia el nombre del campo seleccionado.

•	Copiar nombre: copia al portapapeles el nombre del campo seleccionado.

Para modificar las propiedades de estilo de todos los campos que conforman la estructura de campos 
de la  base de datos, pulse el botón Pro. Generales, en la ventana de Propiedades generales.

Para deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos de la base de datos y dejarla 
en su estado originario, es decir, como estaba antes de abrir el asistente, pulse el botón Reiniciar.
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Si está creando una base de datos, y una vez definida la estructura de campos, pulse el botón 
Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita 
modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

Si está editando las propiedades de una base de datos existente, puede acceder al resto de ventanas 
del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón Aceptar para cerrar la 
ventana y guardar los cambios realizados.

4.1.3. Estilos

En la ventana de Estilos del asistente de edición de bases de datos se definen los estilos que podrán 
ser utilizados en la edición de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los 
estilos Enlace, que se utiliza para 
destacar los hipervínculos, e Indice, 
que se utiliza para representar 
los índices. Ambos estilos son 
configurables.

Para añadir un nuevo estilo en la 
base de datos, haga clic en el botón 
Nuevo, a continuación escriba el 
nombre del estilo. Con el botón 
Eliminar puede borrar los estilos 
seleccionados, a excepción de los 
estilos Enlace e Indice que aparecen 
por defecto y no se pueden eliminar.

Si desea que la base de datos utilice solo los estilos definidos para ella y que no se pueda aplicar 
ningún atributo de fuente independiente, seleccione la casilla Usar solo estilos.

En la parte derecha de la ventana puede modificar las propiedades de identificación de los estilos. 
Las distintas propiedades de identificación que puede tener un estilo son las siguientes:

•	Nombre: identifica el estilo dentro del documento. Como condiciones de declaración ha de tener 
en cuenta que:

1. No puede estar repetido en la base de datos.

2. Debe comenzar por un carácter alfabético.

3. Debe tener un máximo de 18 caracteres.

4. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: + 
“ ! \ · $ % & / ( ) = ? ¿ * ^ ¨ { } ´ : , ; . > < | @ # ¬ [ ]

•	Etiqueta XML: nombre del estilo XML con el que se representará la etiqueta en exportaciones/
importaciones a este formato. Debe cumplir las reglas de definición de etiquetas del lenguaje 
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XML. El nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

•	Descripción: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un máximo de 80 caracteres.

Después de modificar las propiedades de identificación del estilo, puede modificar las propiedades 
del estilo para personalizar la presentación.

Si está creando una base de datos, una vez definida la lista de estilos pulse el botón Siguiente > 
para continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar 
alguno de los datos introducidos anteriormente.

Si está editando las propiedades de una base de datos existente, puede acceder al resto de ventanas 
del asistente por medio de los botones de la zona izquierda, o pulsar el botón Aceptar para cerrar la 
ventana y guardar los cambios realizados.

4.1.4. Formatos

Un formato es un conjunto de características de uso y presentación de la información personalizables 
por el usuario. La ventana de formatos permite definir donde se van a utilizar los formatos, crear 
nuevos formatos y modificar los ya existentes. La ventana se encuentra estructurada en dos pestañas:

1. Utilización de formatos

2. Creación de formatos

1. Utilización de formatos:

Desde la pestaña de utilización 
de formatos puede indicar a qué 
apartados de uso del programa 
se aplican las caracteríscas 
definidas en un formato 
determinado.

Para definir dónde se aplica 
un formato determinado, 
seleccione el formato en la lista 
desplegable asociada al lugar 
donde quiere que se aplique, 
por ejemplo, en la visualización 
de documentos.

Si elige Todos los campos, el 
formato se aplica en todos los 
campos de la base de datos, junto 
con sus estilos, tal como están 
definidos en la configuración del 
estilo de cada campo.
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Para el caso de la visualización de Resultados, si selecciona Primer campo, sólo se mostrará el primer 
campo de la estructura de campos de la base de datos.

Para aplicar un formato determinado a todo, seleccione Utilizar en todas las ventanas y, a 
continuación, elija el formato deseado en la lista desplegable correspondiente.

Una vez que haya definido la utilización de los formatos deseada, pulse el botón Aceptar para aplicar 
los cambios y cerrar la ventana.

2. Creación de formatos:

En la pestaña de creación de formatos se muestran los formatos que hay definidos para la base de 
datos. También se pueden crear formatos nuevos o modificar las propiedades de los formatos existentes.

Para crear un formato nuevo, pulse el botón Nuevo para abrir la ventana Propiedades del formato 
con la que podrá crear un nuevo formato.

Para modificar las propiedades de un formato, haga doble clic sobre el nombre del formato en la lista, 
o selecciónelo y pulse el botón Modificar para abrir la ventana Propiedades del formato con la que 
también podrá modificar las propiedades del formato.

Para borrar un formato, seleccione el nombre del formato en la lista y pulse el botón Eliminar.

Una vez realizados todos los cambios en los formatos, pulse el botón Aceptar para aplicar los cambios 
y cerrar la ventana.
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4.1.5. Términos admitidos

Los términos admitidos en Knosys son listas de términos y expresiones que permiten normalizar 
la información de los campos para los que están definidos. El usuario puede crear y mantener 
un diccionario de términos admitidos o predefinidos para cada campo de la base de datos. Este 
diccionario tiene tres utilidades:

•	Ayuda para introducir información normalizada en la base de datos.

•	Disponer de una relación de descriptores controlados que servirá para organizar de manera más 
óptima la información de la base de datos.

•	Ayuda para consultar por campos con información normalizada.

Para abrir esta ventana, pulse 
la opción Términos admitidos, 
bajo el epígrafe Propiedades del 
panel situado a la izquierda de 
la pantalla, en la solapa Base de 
datos.

Para ver y/o modificar los términos 
admitidos de un campo de la 
base de datos, seleccione el 
nombre del campo en la lista 
desplegable Campo. La lista 
de términos admitidos se carga 
automáticamente con los términos 
del campo seleccionado. También 
puede utilizar la caja de texto 
de búsqueda para filtrar los 
resultados que aparecen en la lista 
de términos admitidos.

A continuación, puede realizar cualquiera de las siguientes acciones:

1. Crear términos admitidos

2. Importar términos admitidos

3. Modificar términos admitidos

4. Eliminar términos admitidos

5. Imprimir términos admitidos

Si ha accedido a la ventana de mantenimiento de términos admitidos desde la ventana de consulta o 
de edición de documentos puede realizar, además, las siguientes acciones:

6. Calcular

7. Traspasar
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1. Crear términos admitidos

Haga clic en el botón Nuevo. Se abre una nueva ventana de edición multilínea donde puede definir el 
valor del nuevo término admitido.

En esta ventana se muestra el nombre del Campo seleccionado para el que se va a crear un nuevo 
término admitido. Escriba el valor para el nuevo Término admitido y pulse el botón Aceptar.

2. Importar términos admitidos

Puede incorporar términos admitidos al 
campo seleccionado a partir de un fichero, 
indicando el carácter separador que hay 
entre los términos. Para ello, haga clic en 
el botón Importar para abrir la ventana de 
Importación de términos admitidos.

Seleccione el nombre del fichero y el 
carácter separador utilizado para separar 
los términos en el fichero. A continuación, 
seleccione el tipo de codificación que 
tiene el fichero (ANSI o ASCII). Si quiere 
sobreescribir los términos admitidos ya 
existentes, seleccione el check Sobreescribir 
los términos admitidos existentes. Por 
último, pulse el botón Aceptar para realizar 
la importación.

3. Modificar términos admitidos

Seleccione un término admitido en la lista, y haga clic en el botón Modificar. Se abre una ventana de 
edición multilínea con el valor del término seleccionado en la lista de términos admitidos.

En la ventana se muestra el nombre del Campo seleccionado para el que se va a modificar un término 
admitido. Modifique el valor del Término admitido y pulse el botón Aceptar.
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4. Eliminar términos admitidos

Seleccione los términos que desea borrar, y a continuación haga clic en el botón Eliminar.

5. Imprimir términos admitidos

Para imprimir los términos admitidos de un campo, o de todos los campos, de la base de datos pulse 
el botón Imprimir para ir a la pantalla de Impresión de términos admitidos. También puede utilizar la 
pantalla de impresión para exportar los términos admitidos a un fichero. Para ello seleccione el campo 
del que quiere exportar los términos, y a continuación elija la impresora Fichero Windows.

6.- Calcular

Puede realizar directamente una consulta del término admitido seleccionado y, directamente, ver 
los documentos que lo contienen. Para ello, seleccione el término admitido deseado y pulse el botón 
Calcular.

7.- Traspasar

Puede traspasar los términos admitidos que se encuentren seleccionados a la línea de consulta o 
a la pantalla de edición de documentos. Para ello,  pulse el botón Traspasar. Si envía más de un 
término admitido, éstos deberán ir separados por un carácter separador en caso de la edición de 
documentos, o por un operador lógico si se envía a una línea de consulta.

Los separadores que puede usar en la edición de documentos son:

•	«BLANCO»

•	«INTRO»

•	/

•	 -

•	.

•	,

•	:

•	;
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Los separadores que puede usar para una línea de consulta son:

•	«BLANCO»

•	Operador lógico .Y

•	Operador lógico .O

•	Operador lógico .NO

4.1.6. Glosario de palabras

En la ventana Glosario de palabras puede consultar todas las palabras no vacías, ordenadas 
alfabéticamente, que puede utilizar como referencias de búsqueda. Estas palabras se encuentran en 
campos con tipo de indización por Glosario de palabras.

Para abrir esta ventana pulse Glosario de palabras, bajo el epígrafe Propiedades del panel situado 
a la izquierda, en la solapa Base de datos.

Puede utilizar la caja de texto de búsqueda para filtrar los resultados que aparecen en la lista de 
palabras del glosario.

Para avanzar o retroceder en la lista de palabras del glosario, dispone de siguientes botones:

Primera página: muestra la primera página del glosario de palabras.

Anterior página: retrocede una página en el glosario de palabras.
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Anterior palabra: muestra la palabra anterior.

Siguiente palabra: muestra la siguiente palabra.

Siguiente página: avanza una página en el glosario de palabras.

Última página: muestra la última página del glosario de palabras.

Para imprimir las palabras del glosario de la base de datos, pulse el botón Imprimir para ir a la 
pantalla de Impresión de palabras del glosario. También puede utilizar la pantalla de impresión para 
exportar la palabras del glosario a un fichero. Para ello, seleccione el campo del que quiere importar 
las palabras, y a continuación elija la impresora Fichero Windows.

4.1.7. Descriptores

En la ventana Descriptores puede consultar los descriptores o glosario de frases de los campos de la 
base de datos, ordenadas alfabéticamente, que puede utilizar como referencias de búsqueda. Estos 
descriptores se encuentran en campos con tipo de indización por Glosario de frases.

Para abrir esta ventana, pulse Descriptores, bajo el epígrafe Propiedades del panel situado a la 
izquierda de la pantalla, en la solapa Base de datos.

Para ver los descriptores de un campo de la base de datos, seleccione el nombre del campo en la 
lista desplegable Campo. La lista de descriptores se carga automáticamente con los descriptores del 
campo seleccionado. También puede utilizar la caja de texto de búsqueda para filtrar los resultados 
que aparecen en la lista de descriptores.

manual de usuario

135



Para avanzar o retroceder en la lista de descriptores, dispone de los siguientes botones:

Primera página: muestra la primera página de la lista de descriptores.

Anterior página: retrocede una página en la lista de descriptores.

Anterior palabra: muestra el descriptor anterior.

Siguiente palabra: muestra el siguiente descriptor.

Siguiente página: avanza una página en la lista de descriptores.

Última página: muestra la última página de la lista de descriptores.

Para imprimir los descriptores de un campo, o de todos los campos, de la base de datos, pulse el 
botón Imprimir para ir a la pantalla de Impresión de descriptores.

También puede utilizar la pantalla de impresión para exportar los descriptores a un fichero. Para 
ello, seleccione el campo del que quiere exportar los descriptores, y a continuación elija la impresora 
Fichero Windows.

4.2. Herramientas

Bajo el epígrafe Herramientas de la parte izquierda de la pantalla, en la solapa Base de datos, se 
encuentran las opciones que permiten exportar, modificar globalmente los datos y mantener los ficheros 
de las bases de datos en perfecto estado.
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Las opciones de que consta son:

•	 Utilidades: herramientas para exportar y realizar modificaciones en la información de las bases 
de datos.

•	 Mantenimiento: herramientas para mantener la(s) base(s) de datos y aumentar la eficacia de 
las búsquedas.

4.2.1. Utilidades

Knosys ofrece una serie de utilidades para exportar y realizar modificaciones en la información de 
las bases de datos. Para acceder a ellas, seleccione la opción de menú Utilidades, bajo el epígrafe 
Herramientas de la parte izquierda de la pantalla, en la solapa Base de datos.

Las Utilidades se encuentran clasificadas en dos grupos:

•	Exportación: permite realizar la exportación de los documentos de la base de datos.

•	Knosys Blue: exporta contenidos de una base de datos Knosys a otra base de datos Knosys

•	Fichero de texto: exporta una base de datos Knosys a un fichero CSV o delimitado por 
caracteres.

•	XML: exporta una base de datos Knosys a un fichero XML normalizado.

•	Tareas: permite realizar modificaciones en los documentos de la base de datos.

•	Modificación global: modifica del mismo modo el contenido de los campos de un grupo o de 
todos los documentos de la base de datos.

•	Enlazar objetos embebidos: convierte todos los objetos embebidos de una base de datos en 
ficheros independientes enlazados.
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4.2.1.1. Exportar a otra base de datos

Esta Utilidad permite exportar todos o parte de los 
documentos de una base de datos Knosys Blue a 
otra base de datos.

Para exportar una base de datos, pulse Utilidades, 
bajo el epígrafe Herramientas del panel situado a la 
izquierda de la pantalla, en la solapa Base de datos. 
Para realizar la exportación debe tener abierta la base 
de datos. Si tiene abiertas varias bases de datos, 
seleccione la base de datos que quiere exportar en el 
listado desplegable localizado en la parte superior del 
panel situado a la izquierda.

A continuación, pulse la opción Knosys Blue para 
abrir el asistente de exportación.

En el caso de estar utilizando Knosys en su versión Enterprise, y si ha accedido al sistema como 
usuario administrador del sistema o de base de datos, debe indicar donde está ubicada la base de 
datos sobre la que va a realizar la exportación (en su equipo o en el servidor Knosys al que está 
conectado) en una ventana similar a la siguiente: 

La ventana del asistente de exportacion le permite exportar la base de datos a otra base de datos 
mediante las siguientes acciones:

•	Base de datos origen

•	Nueva base de datos

•	Estructura de campos

•	Definición de estilos

•	Códigos universales

•	Objetos de colecciones

•	Finalizar
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•	Base de datos origen:

Esta es la primera ventana del asistente de exportación. Aqui se especifican los documentos 
de la base de datos origen que se van a exportar y la base de datos destino sobre la se van a 
exportar. También se configuran una serie de opciones relacionadas con la exportación.

Para especificar los documentos a exportar, elija la opción que desee desde el grupo de opciones 
Exportar. Las opciones disponibles son:

•	Todos los documentos de la base de datos: se exportan todos los documentos de la base de 
datos.

•	Estructura de la base de datos: solamente se exporta la estructura de la base de datos. En 
este caso, la base de datos destino no debe existir.

•	Documentos de la consulta 
activa: se exportan todos los 
documentos de la consulta 
que se encuentre activa en 
ese momento.

•	Documento visualizado: 
se exporta solamente el 
documento que se está 
visualizando en ese momento.

A continuación, seleccione en 
el listado desplegable la base 
de datos destino (o colección 
de objetos) donde quiere que 
se realice la exportación. En el 
caso de que quiera realizar la 
exportación sobre una base 
de datos nueva, seleccione 
<nueva>.

Las opciones disponibles relacionadas con la exportación son:

•	Ordenar documentos por campos: los documentos se exportan ordenados según uno o 
varios campos de la base de datos de origen. Para ello, seleccione Ordenar documentos por 
campos y defina los criterios de ordenación que desea.

Es posible ordenar por diferentes campos y, 
en este caso, se tendrá en cuenta el orden 
de aparición de los campos en la lista de 
resultados.

Para añadir un nuevo campo a la lista de 
resultados, seleccione el Nombre del campo 
en el listado de campos, especifique el número 
máximo de Caracteres que se tendrán en 
cuenta para la ordenación y elija la Dirección 
de la ordenación, ascendente o descendente. A 
continuación, pulse el botón Agregar >> para 
añadir el campo a la lista.
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Si desea quitar un campo de la lista de resultados, seleccione el campo correspondiente y 
pulse el botón << Eliminar.

•	Exportar términos admitidos: indica si desea o no exportar los términos admitidos definidos 
en la base de datos origen.

•	Descartar los documento no válidos: no se exportan los documentos cuyo contenido no 
coincide con el tipo de campo especificado o no verifique las reglas de validación definidas en 
la creación de los campos de la base de datos. Al habilitar esta opción se activan las siguientes 
opciones relacionadas:

•	Generar fichero LOG de incidencias: genera un fichero con el resultado del proceso de 
exportación y los posibles errores que se hayan producido. Si selecciona esta opción, al 
finalizar la exportación puede abrir este fichero para visualizar su contenido.

•	Generar consulta con documentos rechazados: si selecciona esta opción, en la base de 
datos origen se crea un acumulado con los documentos rechazados para su revisión y 
posterior exportación.

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por 
el resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios. Si previamente ha 
seleccionado que quiere crear una base de datos, en la siguiente ventana del asistente de 
exportación debe introducir la información de identificación de la base de datos nueva.

•	Nueva base de datos:

Esta ventana del asistente de exportación se muestra si en la ventana previa del asistente 
seleccionó que quiere realizar la exportación sobre una base de datos nueva. Esta ventana le 
permite definir los datos informativos y de localización de la nueva base de datos sobre la que 
se va a realizar la exportación.
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Hay que definir la siguiente información:

•	Nombre: denomina la nueva base de datos (base de datos destino), con un máximo de 80 
caracteres.

•	Ubicación: muestra la ubicación por defecto para la nueva base de datos. Si desea una 
ubicación distinta, pulse Seleccionar y elija la que desea.

•	Icono: cada base de datos tiene un icono asociado. Si desea cambiar el icono que aparece por 
defecto, pulse Cambiar Icono para abrir la ventana de Selección de iconos. 

•	Contraseña: si desea proteger la base de datos con una contraseña, marque Proteger con 
contraseña y, a continuación, introduzca la contraseña por duplicado en los campos Clave y 
Confirmar Clave.

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos.

•	Estructura de campos:

En esta ventana del asistente de exportación se establece la estructura de campos que va a 
tener la base de datos destino y la relación entre los campos con los de la base de datos origen.

Si la exportación se realiza sobre una base de datos que ya existe, la estructura de campos que 
se muestra es la base de datos destino y, en tal caso, no se pueden añadir nuevos campos ni 
eliminar los que ya existen.

La correspondencia entre los campos de la base de datos origen y los de la base de datos destino 
se realizará de tal manera que el primer campo de la base de datos origen se corresponda con 
el primer campo de la base de datos destino, el segundo con el segundo, etc. Esta relación 
se puede comprobar pulsando con el botón derecho del ratón sobre cualquier campo de la 
estructura de la base de datos. Si el número de campos de la base de datos destino es mayor 
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que el de la base de datos origen, habrá campos de la base de datos destino que no tengan 
contenido. Si el número de campos de la base de datos destino es menor que el de la base de 
datos origen, habrá campos de la base de datos origen que no podrán ser asignados a ningún 
campo de la base de datos destino.

En el caso de que la exportación se realice sobre una base de datos nueva, la estructura de 
campos que se muestra es la de la base de datos origen, si bien, puede definir la estructura de 
la base de datos que se va a crear.

Puede modificar la estructura de la base de datos por medio de los siguientes botones:

•	Añadir campo: abre la ventana Propiedades del campo para añadir un nuevo campo a la 
estructura de campos de la base de datos. El nuevo campo se añade debajo del campo 
seleccionado en la estructura, o en la primera posición, si lo que se encuentra seleccionado 
es la raiz del árbol. También puede modificar la posición de un campo ya definido, para ello, 
seleccione el campo con el ratón y arrastrélo hasta el lugar deseado.

•	Eliminar: borra el campo seleccionado en la estructura de campos de la base de datos.

•	Concatenar campos: cambia la relación campo a campo que establece Knosys automáticamente 
del campo seleccionado mediante la ventana Concatenación de campos.

La ventana de Concatenación de campos permite modificar la relación de campos definida 
por Knosys inicialmente entre bases de datos y ficheros de texto o archivos XML al realizar 
importaciones y exportaciones.

En la parte superior de la ventana, junto a la etiqueta CAMPO, aparece el nombre del campo 
de la base de datos destino para el que se va a definir la correspondencia de campos. Debajo, 
se muestran dos listas:

•	Campos disponibles: son los campos definidos en el fichero de origen. Aunque alguno de 
ellos ya esté relacionado con otro campo de la base de datos destino, aparece en la lista, 
ya que podría interesar asociarlo con varios campos.
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•	Campos a concatenar según orden de selección: es la lista de campos origen seleccionados 
para que su contenido se exporte al campo destino indicado en la parte superior de la 
ventana. El contenido se exportará según el orden de selección de los campos.

Para trasladar los nombres de los campos 
de una lista a otra, pulse los botones > y < 
o haga doble clic sobre los nombres de los 
campos.

Una vez definida la asociación, pulse el 
botón Aceptar. En la ventana principal, 
puede comprobar la asociación realizada 
haciendo clic sobre el campo con el botón 
derecho del ratón.

•	Propiedades: abre la ventana Propiedades del campo seleccionado para poder ver y/o 
modificar sus propiedades. También puede acceder directamente a las propiedades del campo 
haciendo doble clic sobre el nombre del campo.

•	Reiniciar: se utiliza para deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos de 
la base de datos.

Si hace doble clic con el ratón en la raiz del árbol se abre la ventana Propiedades generales, 
que le permite modificar las propiedades de estilo de todos los campos de la estructura de la 
base de datos.

Una vez definida la estructura de campos de la base de datos, pulse el botón Siguiente > para 
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar 
alguno de los datos introducidos anteriormente.

•	Definición de estilos:

En esta ventana del asistente de exportación se definen los estilos que podrán ser utilizados en 
la edición de documentos de la base de datos.

Si realiza la exportación 
sobre una base de datos 
nueva, puede definir los 
estilos a utilizar en la edición 
de documentos de la base 
de datos nueva. Por defecto, 
siempre aparecen los estilos 
Enlace, que se utiliza para 
destacar los hipervínculos, 
e Indice, que se utiliza para 
representar los índices. Ambos 
estilos son configurables, 
aunque no se pueden eliminar.

En la ventana aparece una 
Lista de estilos con los estilos 
Enlace e Indice añadidos por 
defecto y el resto de estilos 
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obtenidos de la base de datos origen. Sobre esta lista de estilos puede realizar las siguientes 
acciones:

•	Eliminar: borra el estilo seleccionado en la Lista de estilos, a excepción de los estilos Enlace e 
Indice que aparecen por defecto y que no se pueden eliminar.

•	Modificar: abre la ventana Propiedades del estilo seleccionado para ver y/o modificar sus 
propiedades. También puede acceder directamente a las propiedades del estilo haciendo 
doble clic sobre el nombre del estilo.

Si la exportación se realiza sobre una base de datos ya existente, ha de definir la correspondencia 
entre las etiquetas de estilo definidas en la base de datos origen y las de la base de datos 
destino.

En la ventana aparecen dos listas: Lista de estilos, que muestra los estilos definidos en la base 
de datos destino, y Nuevos estilos, que muestra los estilos obtenidos en la base de datos origen 
y su relación con los estilos de la base de datos destino.

Sobre la lista Lista de estilos puede realizar las siguientes acciones:

•	Ver propiedades: abre la ventana propiedades del estilo para ver las Propiedades del estilo 
seleccionado.

Sobre la lista Nuevos estilos puede realizar las siguientes acciones:

•	Consolidar: abre la ventana consolidar etiquetas para asociar una etiqueta de la base de datos 
destino con una etiqueta de la base de datos de origen cuyos identificadores no coinciden.

En la parte superior de la ventana se muestra el nombre de la etiqueta origen y debajo, una 
lista desplegable con los nombres de las etiquetas destino. Para Consolidar etiqueta, elija el 
nombre de la etiqueta que desee relacionar y a continuación, pulse Aceptar, ambas etiquetas 
quedan relacionadas y regresa a la ventana principal. La etiquetas relacionadas aparecen en 
la lista Nuevas etiquetas identificadas con un asterisco (*)
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Puede anular las consolidaciones de etiquetas realizadas marcando la casilla Anular 
consolidación.

•	Modificar: abre la ventana de Propiedades del estilo para modificar las propiedades del 
estilo que se encuentre seleccionado.

•	Eliminar: elimina el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepción de los estilos Enlace 
e Indice, que no se pueden eliminar. Antes de borrar la etiqueta se abre la ventana Eliminar 
etiqueta para decidir que hacer con su contenido.

Si la exportación se realiza tanto sobre una base de datos nueva como sobre una base de datos 
existente, aparece disponible la casilla Usar solo estilos. Si activa esta casilla, la base de datos 
utilizará solo los estilos definidos para ella y no podrá aplicar ningún atributo de fuente independiente.

Una vez definidos los estilos, pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas 
del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

•	Códigos universales:

Todos los documentos de las 
bases de datos Knosys están 
identificados con un código 
universal. Como una base de 
datos puede ser exportada sobre 
sí misma o dos bases de datos 
pueden haber sido generadas a 
partir de la misma base de datos 
origen, puede darse el caso 
de que durante la exportación 
coincidan los códigos universales 
de algunos documentos.

Si la exportación se realiza sobre 
una base de datos existente, y 
para evitar que se exporten 
documentos con códigos 
universales repetidos, seleccione 
la opción más adecuada:
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•	Mantener los documentos de la base de datos destino.

•	Sustituir los documentos de la base de datos destino por los correspondientes de la base 
de datos origen.

•	Mantener los documentos cuya fecha de modificación sea más reciente.

•	Asignar nuevos códigos a los documentos que están siendo exportados.

Si la exportación se realiza sobre una nueva base de datos, solo se encontrará disponible la 
opción Asignar nuevos códigos a los documentos que están siendo exportados.

A continuación, pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas del 
asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

•	Objetos de colecciones:

Durante la exportación de la base de datos puede darse el caso de que en la base de datos 
origen exista algún objetos cuyo nombre coincida con el asociado de algún documento de la base 
de datos destino.

Para evitar posibles conflictos con los nombres de los objetos, seleccione cómo debe actuar 
Knosys cuando encuentre objetos con nombres repetidos:

•	Mantener los OBJETOS de la Base de Datos destino: se mantienen los objetos de la base de 
datos destino y se descartan los de la base de datos origen.

•	Sustituir los OBJETOS de la Base de Datos destino por los correspondientes de la Base de 
Datos origen: se mantienen los objetos de la base de datos origen y se descartan los de la 
base de datos destino.

•	Asociar los OBJETOS cuya fecha sea más reciente: se mantienen los objetos cuya fecha sea 
más reciente.

•	Crear nuevos documentos asignando nombres nuevos a los objetos: se crean nuevos 
documentos para guardar los objetos de la base de datos origen y se asignan nombres 
nuevos para evitar conflictos.
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A continuación, pulse el botón Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas del 
asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

•	Finalizar:

En esta ventana del asistente de exportación se decide si la base de datos va a utilizar un formato 
por defecto, que es el que se corresponde con la estructura de campos definida previamente 
para la base de datos, o si se van a definir formatos específicos de uso.

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse 
el botón < Atrás y retrocederá a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botón Finalizar comenzará el proceso de exportación. Durante el proceso se 
muestra el número de documentos procesados. Puede detener el proceso de exportación en 
cualquier momento.

El proceso de exportación puede llevar mucho tiempo si la base de datos a exportar es muy 
grande. Una vez terminado el proceso se informa que la exportación de la base de datos se ha 
realizado con éxito y se ofrece la opción de abrir la base de datos ahora.
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Si responde que Sí quiere abrir la nueva base de datos, y definió una clave para la base de 
datos, ésta le será solicitada. Si además seleccionó definir formatos específicos de uso para la 
base de datos, aparecerá la ventana Definición de formatos para hacerlo.

4.2.1.2. Exportar a fichero de texto

Esta utilidad permite exportar todos o parte de los documentos de una base de datos Knosys Blue 
a un fichero de texto.

Para exportar una base de datos, pulse en la opción Utilidades del panel situado a la izquierda, 
en la solapa Base de datos. Para realizar la exportación debe tener abierta la base de datos. Si 
tiene abiertas varias bases de datos, seleccione la base de datos que quiere exportar en el listado 
desplegable localizado en la parte superior del panel situado a la izquierda.

A continuación, pulse Fichero de texto para abrir el asistente de exportación.

La ventana del asistente de exportacion le permite exportar la base de datos a otra base de datos 
mediante las siguientes ventanas:
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•	Base de datos origen

•	Formato de texto

•	Estructura de campos

•	Base de datos origen:

Esta es la primera ventana del asistente de exportación. Aqui se especifican que documentos 
de la base de datos origen se van a exportar y cual va a ser el fichero de texto sobre el que se 
va a realizar la exportación.

Los documentos de la base de datos origen que se van a exportar se especifican en el grupo de 
opciones Exportar. Las opciones disponibles son:

•	Todos los documentos de la base de datos: se exportan todos los documentos de la base de 
datos.

•	Estructura de la base de datos: solamente se exporta la estructura de la base de datos. En 
este caso, la base de datos destino no debe existir.

•	Documentos de la consulta activa: se exportan todos los documentos de la consulta activa en 
ese momento.

•	Documento visualizado: se exporta solamente el documento que se está visualizando en ese 
momento.

A continuación, introduzca la Ruta completa del fichero de texto sobre el que se va a realizar la 
exportación. Puede localizar el fichero con ayuda del botón >>.

Para exportar los documentos ordenados según uno o varios campos de la base de datos de 
origen, seleccione la opción Ordenar documentos por campos. A continuación, se abre la ventana 
Ordenación por campos con la que puede definir la ordenación deseada.

Es posible ordenar por diferentes campos y, en este caso, se tendrá en cuenta el orden de 
aparición de los campos en la lista de resultados.
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Para añadir un nuevo campo a la 
lista de resultados, seleccione el 
Nombre del campo en el listado 
de campos, especifique el 
número máximo de Caracteres 
que se tendrán en cuenta para 
la ordenación y elija la Dirección 
de la ordenación, ascendente o 
descendente. A continuación, 
pulse el botón Agregar >> 
para añadir el campo a la lista.

Si desea quitar un campo de la 
lista de resultados, seleccione 
el campo correspondiente y 
pulse el botón << Eliminar.

 Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios.

•	Formato de texto:

En esta ventana del asistente de exportación se especifican algunos detalles del fichero de 
texto, tales como el formato y la estructura de los datos origen.

La exportación de la base de datos se puede realizar sobre dos tipos de ficheros de texto:

•	Fichero CSV: los ficheros de texto CSV (con valores separados por comas) son un tipo de 
documento sencillo para representar los datos en forma de tabla. En este tipo de ficheros la 
primera fila se utiliza para definir los nombres de los campos, y el resto de filas para guardar 
la información de los documentos.

Para realizar la exportación sobre un fichero CSV, pulse el botón CSV.

Si quiere que el fichero de texto generado se pueda abrir correctamente con Microsoft Excel, 
seleccione la opción Marcas para Microsoft Excel.
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•	Personalizado: con este tipo de fichero se permite al usuario definir una serie de parámetros 
relacionados con la estructura del fichero de texto

Para realizar la exportación sobre un fichero de texto personalizado, pulse el botón 
Personalizado.

A continuación, seleccione el formato del fichero de texto, de entre los siguientes valores:

•	ANSI: formato compatible con programas Windows.

•	ASCII/DOS: formato compatible con programas MS-DOS.

•	RTF: formato de texto enriquecido.

A continuación, defina cómo se va a estructurar la información dentro del fichero de texto. Para 
ello, seleccione una de la dos opciones posibles:

•	Separadores: se utilizan una serie de caracteres separadores para delimitar los campos y 
separar los documentos unos de otros. Debe definir los siguientes caracteres separadores:

 - Documento: separa el contenido de dos documentos, señalando el final de uno y 
el principio de otro. Puede seleccionar un valor de los que se encuentran en la lista 
desplegable, o escribir directamente el valor deseado.

 - Campo: separa el contenido de dos campos dentro de un mismo documento. Puede 
seleccionar un valor de los que se encuentran en la lista desplegable, o escribir 
directamente el valor deseado.

 - Delimitadores: indican que todos los caracteres incluidos entre ambos delimitadores se 
incluyan en el mismo campo. De esta forma se pueden incluir caracteres separadores de 
campo y documento dentro de un mismo campo.

•	Nombres de campos: los nombres de los campos se incluyen en el fichero de texto y se 
utilizan para delimitar cada uno de los campos.

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos anteriormente.

•	Estructura de campos:
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En esta ventana del asistente de exportación se establece la estructura de campos que va a 
tener el fichero de texto.

No es posible añadir nuevos campos a la estructura de campos, solo se permite eliminar los 
que ya existen. Para eliminar un campo de la lista, seleccione el campo que quiere borrar y, a 
continuación, pulse Eliminar.

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse 
el botón < Atrás y retrocederá a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botón Finalizar 
comenzará el proceso de 
exportación. Durante el proceso 
se muestra una barra de progreso 
con los documentos que se están 
exportando. Puede detener 
el proceso de exportación en 
cualquier momento. En caso de 
hacerlo se informará del número 
de documentos que se han 
conseguido exportar.

El proceso de exportación puede 
llevar mucho tiempo si la base de 
datos a exportar es muy grande. 
Una vez terminado el proceso se 
informa que la exportación de la 
base de datos se ha realizado con 
éxito.

4.2.1.3. Exportar a archivos XML

Esta utilidad permite exportar todos o parte de los documentos de una base de datos Knosys Blue 
a un fichero XML.

Para exportar una base de datos, pulse en la opción Utilidades, bajo el epígrafe Herramientas 
del panel situado a la izquierda, en la solapa Base de datos. Para realizar la exportación debe 
tener abierta la base de datos. Si tiene abiertas varias bases de datos, seleccione la base de datos 
que quiere exportar en el listado desplegable localizado en la parte superior del panel situado a la 
izquierda.
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A continuación, pulse XML para abrir el asistente de exportación.

Se abre la ventana del asistente de exportacion que le permite exportar la base de datos a otra base 
de datos mediante las siguientes ventanas:

•	Base de datos origen

•	Opciones XML

•	Estructura de campos

•	Base de datos origen:

Esta es la primera ventana del asistente de exportación. Aqui se especifican que documentos 
de la base de datos origen se van a exportar y cual va a ser el fichero XML sobre el que se va a 
realizar la exportación.

Los documentos de la base de datos origen que se van a exportar se especifican en el grupo de 
opciones Exportar. Las opciones disponibles son:

•	Todos los documentos de la base de datos: se exportan todos los documentos de la base de 
datos.

•	Estructura de la base de datos: solamente se exporta la estructura de la base de datos. En 
este caso, la base de datos destino no debe existir.

•	Documentos de la consulta activa: se exportan todos los documentos de la consulta activa en 
ese momento.

manual de usuario

153



•	Documento visualizado: se exporta solamente el documento que se está visualizando en ese 
momento.

A continuación, introduzca la Ruta completa del fichero XML sobre el que se va a realizar la 
exportación. Puede localizar el fichero con ayuda del botón >>.

Para exportar los documentos ordenados según el contenido de uno o varios campos de la base 
de datos de origen, seleccione la opción Ordenar documentos por campos. A continuación, se 
abre la ventana Ordenación por campos con la que puede definir la ordenación deseada. 

Es posible ordenar por diferentes campos y, en este caso, se tendrá en cuenta el orden de 
aparición de los campos en la lista de resultados.

Para añadir un nuevo campo a la lista de resultados, seleccione el Nombre del campo en el 
listado de campos, especifique el número máximo de Caracteres que se tendrán en cuenta para 
la ordenación y elija la Dirección de la ordenación, ascendente o descendente. A continuación, 
pulse el botón Agregar >> para añadir el campo a la lista.

Si desea quitar un campo de la lista de resultados, seleccione el campo correspondiente y pulse 
el botón << Eliminar.

 Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios.

•	Opciones XML:

En esta ventana del asistente de exportación se especifican algunos parámetros relacionados con 
el fichero XML. Al realizar la exportación se crea una etiqueta de documento con dos parámetros 
que determinan el número de documento y el identificador de documento universal. De esta 
manera, todos los documentos exportados al archivo XML se localizan e identifican fácilmente.

Los parámetros que es necesario configurar son los siguientes:

•	Nombre para el elemento raíz: especifica el nombre del elemento raíz del fichero XML. Knosys, 
por defecto, propone como raíz el nombre de la base de datos que se está exportando, aunque 
puede elegir otro nombre a su gusto siempre que verifique las normas de etiquetado XML, a saber:
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•	El nombre debe comenzar con una letra o un guión bajo, seguido por cero o más letras, 
dígitos, puntos, guiones o guiones bajos.

•	Los nombres de los tipos de elemento que comienzan con el prefijo xml están reservados 
para estandarización.

•	Los dos puntos están reservados para designar espacios de nombres.

•	Nombre para cada registro: especifica el nombre de las etiquetas de documento dentro 
del fichero XML. Por defecto, tiene el valor “DOCUMENTO”. El nombre debe seguir las reglas 
mencionadas anteriormente.

También puede seleccionar las dos opciones siguientes:

•	Generar CSS: la sintaxis XML (las etiquetas y su organización en un documento) define 
y describe los datos de un documento XML, pero no indica cómo se han de mostrar esos 
datos. Puede utilizar hojas de estilos en cascada (CSS, Cascading Style Sheets) para indicar al 
navegador cómo mostrar los datos XML. Para ello, marque esta casilla e indique el nombre de 
un archivo CSS para almacenar los estilos.

•	Generar XSL: la hoja de estilos XSL (Extensible Stylesheet Language) es mucho más flexible 
que un archivo CSS. Permite seleccionar con precisión los datos a mostar, especificar el orden o 
la colocación de los datos y modificar o añadir información. Además, está escrita en un estilo 
similar a un documento XML, ya que utiliza una combinación de etiquetas parecidas a XML 
y HTML para crear una plantilla para un estilo de resultado concreto. Si desea que Knosys 
genere automáticamente una hoja de estilos XSL, seleccione esta casilla e indique un nombre 
para el archivo XSL. 

Una vez introducida la información solicitada, pulse el botón Siguiente > para continuar por el 
resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos anteriormente.
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•	Estructura de campos:

En esta ventana del asistente de exportación se establece la estructura de campos que va a 
tener el fichero XML.

No es posible añadir nuevos campos a la estructura de campos de la base de datos, solo se 
permite eliminar los que ya existen. Para eliminar un campo de la lista, seleccione el campo que 
quiere borrar y a continuación pulse Eliminar.

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse 
el botón < Atrás y retrocederá a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botón Finalizar comenzará el 
proceso de exportación. Durante el proceso 
se muestra una barra de progreso con 
los documentos que se están exportando. 
Puede detener el proceso de exportación 
en cualquier momento. En caso de hacerlo 
se informará del número de documentos 
exportados hasta el momento de la 
interrupción.

El proceso de exportación puede llevar mucho tiempo si la base de datos a exportar es muy 
grande. Una vez terminado el proceso se informa que la exportación de la base de datos se ha 
realizado con éxito.
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4.2.1.4. Modificación global

Esta utilidad permite realizar una modificación concreta sobre el contenido de los campos de un grupo 
de documentos de la base de datos o de todos los documentos de la base de datos.

Para realizar una modificación global en la base de 
datos, pulse la opción Utilidades, bajo el epígrafe 
Herramientas del panel situado a la izquierda, 
en la solapa Base de datos. Para poder realizar 
la modificación global es necesario tener abierta 
la base de datos a modificar. Si tiene abiertas 
varias bases de datos, seleccione la base de datos 
que quiera modificar en el listado desplegable 
localizado en la parte superior del panel situado a 
la izquierda.

A continuación, pulse la opción Modificación global para abrir la ventana de Modificación global.

Se abre la ventana de Modificación 
global que le permitirá realizar 
distintos tipos de modificaciones 
sobre los documentos de la base 
de datos.

Para realizar una modificación 
global es necesario definir los 
siguientes aspectos:

•	Ámbito de la modificación

•	Guardado y recuperación de 
macros

•	Tipo de modificación

•	Listado de campos

•	Simulación y realización de 
los cambios

manual de usuario

157



•	Ámbito de la modificación:

Debe indicar si desea realizar la modificación en todos los documentos de la base de datos o en 
la selección de documentos de la consulta activa en ese momento.

•	Guardado y recuperación de macros:

Permite guardar y recuperar la definición de las macros para poder utilizarlas posteriormente. 
Puede realizar las siguientes acciones:

•	Guardar: guarda perfiles de modificaciones en un fichero para utilizarlos en otra sesión de 
trabajo. Al elegir esta opción, aparece un cuadro de diálogo para seleccionar o dar nombre a 
un fichero con extensión .mac sobre el que se almacenará el perfil.

•	Recuperar: recupera perfiles de modificaciones que se han guardado previamente. Al elegir 
esta opción aparece un cuadro de diálogo para seleccionar el nombre del fichero que desea 
utilizar.

•	Tipo de modificación:

Permite definir el tipo de modificación que se hará sobre 
cada campo. Pulse sobre la lista desplegable para 
ver los tipos de modificaciones disponibles y, según la 
opción elegida, aparecerán los controles necesarios 
para configurar la modificación seleccionada.

Los tipos de modificaciones globales disponibles son:

•	Reemplazar contenido: reemplaza todo el contenido del campo seleccionado por el nuevo 
contenido que especifique en el cuadro de texto Nuevo texto.

•	Insertar al principio: inserta el texto escrito en el cuadro de texto Insertar texto al principio 
del campo seleccionado.

•	Añadir al final: añade el texto escrito en el cuadro de texto Añadir texto al final del campo 
seleccionado.

•	Borrar contenido: elimina todo el contenido del campo seleccionado.

•	Buscar y sustituir: sustituye la palabra o expresión especificada en el cuadro de texto Buscar 
por la palabra o expresión escrita en el cuadro de texto Reemplazar. Puede especificar si 
desea ignorar mayúsculas y/o acentos en la búsqueda, o si desea realizar la búsqueda por 
palabras completas.

•	Añadir contenido de otro/s campo/s: copia el contenido del/de los campo/s seleccionado/s de 
la Lista de campos en el campo elegido.

Para anular la modificación global especificada en un campo, seleccione en la lista desplegable 
de tipos de modificación la línea vacía.

También se encuentran disponibles las siguientes opciones para todos los tipos de modificaciones:

•	Copiar en todas: copia la modificación definida para el campo seleccionado en el resto de 
campos.

•	Borrar todas: borra las modificaciones configuradas en todos los campos.
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En los tipos de modificación en los que se inserte texto en el campo aparece la opción Numerar.

Esta opción permite insertar números consecutivos a partir del número que se establezca como 
Inicio, el cual irá creciendo según el Incremento señalado, en una Posición determinada de la 
cadena de texto especificada en el tipo de modificación.

•	Listado de campos:

En esta lista aparecen los nombres de los campos de la base de datos. A medida que define los 
tipos de modificaciones para cada campos, cambia el icono que acompaña al nombre del campo. 
Si selecciona uno de estos campos, puede consultar el tipo de modificación especificada para 
dicho campo.

•	Simulación y realización de los cambios:

Si desea realizar una comprobación previa sobre el efecto que los cambios pueden producir en 
los documentos de la base de datos pulse el botón Simular modificación. Si la comprobación 
previa es satisfactoria, aparece un mensaje que informa que la modificación global propuesta no 
provoca errores de conversión ni validación y que puede llevarla a cabo con seguridad.

En el caso de que se produzca algún tipo de error al realizar las comprobaciones, se informa del 
error producido y se genera un fichero de LOG para consultar en detalle los errores producidos 
durante la simulación.

Para comenzar el proceso de modificación global, pulse el botón Aceptar. Una vez realizadas 
la modificaciones aparece un mensaje indicando que la modificación global se ha realizado con 
éxito y se ofrece la opción de actualizar las consultas con los datos modificados.
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4.2.1.5. Enlazar objetos embebidos

Esta utilidad permite convertir todos los objetos 
embebidos en los documentos de una base de datos 
en ficheros independientes enlazados. Los fichero 
enlazados se guardan en la ruta de los objetos de la 
base de datos especificada en la ventana de Objetos 
del asistente de edición de bases de datos.

Para ejecutar esta herramienta, pulse la opción 
Utilidades, bajo el epígrafe Herramientas del panel 
situado a la izquierda, en la solapa Base de datos. 
Para poder ejecutar la utilidad debe tener abierta la 
base de datos que quiere modificar. Si tiene abiertas 
varias bases de datos, seleccione la base de datos 
que quiera modificar en el listado desplegable 
localizado en la parte superior del panel situado a 
la izquierda.

A continuación, pulse la opción Enlazar objetos 
embebidos.

Aparece una ventana de confirmación que le advierte 
de que los objetos embebidos de la base de 
datos serán reubicados y se trataran como objetos 
vinculados. Pulse el botón Sí para confirmar y comenzar 
el proceso. Una vez acabado aparece una ventana en 
la que se informa que el proceso finalizó con éxito.

4.2.2. Mantenimiento

Knosys ofrece una serie de herramientas para mantener en estado óptimo sus bases de datos y 
aumentar así la eficacia de sus búsquedas. Para utilizar estas herramientas, seleccione la opción 
de menú Mantenimiento, bajo el epígrafe Herramientas de la parte situada a la izquierda de la 
pantalla, en la solapa Base de datos.
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Las herramientas de mantenimiento están clasificadas en dos grupos:

•	Indexación: son tareas relacionadas con los glosarios e índices de la base de datos y ayudan a 
mejorar las búsquedas.

•	Palabras vacías: indica las palabras que no son útiles para la búsqueda y, por tanto, no 
aparecen en el glosario de la base de datos.

•	Reindexación: genera los índices de la base de datos estropeados y/o corruptos.

•	Optimización: reorganiza la estructura del glosario de una base de datos para ganar eficacia 
y agilidad en las búsquedas.

•	Tareas avanzadas: están relacionadas con la solidez de la base de datos y la consistencia de la 
información que contiene.

•	Compactación: concentra los espacios generados por la modificación y/o borrado de 
documentos y recupera espacio en disco duro.

•	Revalidación: chequea los documentos de la base de datos y comprueba que cumplen los 
requisitos de campo y formato especificados.

4.2.2.1. Palabras vacías

Llamamos palabras vacías a aquellas que no son útiles como palabras de búsqueda. Se trata de 
palabras que únicamente tienen valor gramatical (artículos, pronombres, preposiciones, etc.) y no 
forman parte del glosario de la base de datos, por lo que no se puede buscar por ellas.

Si escribe palabras vacías en la línea de consulta, el programa las ignora cuando realiza el cálculo de 
la consulta.

Cuando se crea o utiliza una base de datos Knosys, el programa comprueba con ayuda de esta lista 
de palabras vacías qué palabras deben formar parte del glosario y cuáles no.

La lista de palabras vacías está almacenada en un fichero. Este fichero puede estar personalizado 
para una base de datos, según sus necesidades, o puede ser genérico y estar compartido por todas 
las bases de datos que no tienen fichero personalizado de palabras vacías.

El fichero genérico de palabras vacías se llama WKNVAC.VAC y se crea durante la instalación del 
programa. Este fichero genérico contiene una selección de palabras vacías en castellano y suele ser 
adecuado y suficiente para la mayoría de las bases de datos en castellano, no obstante, se puede 
personalizar para cada base de datos.

Para personalizar el fichero de palabras vacías de la base de datos activa se deben seguir los 
siguientes pasos:

1. Seleccionar el menú Mantenimiento, en la 
solapa Base de datos.

2. Hacer doble clic sobre la opción Palabras 
vacías.
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3. Si el fichero de palabras vacías ya se había personalizado previamente, aparece una ventana 
con la lista de palabras vacías correspondiente a la base de datos activa. Si es la primera 
vez que se personaliza, se crea automáticamente una copia del fichero genérico, que será 
específica para la base de datos y puede modificarse según se desee y, a continuación, se 
muestra la lista estándar de palabras vacías.

4. La lista de palabras vacías se puede modificar añadiendo palabras nuevas y reemplazando 
o eliminando las ya existentes. También puede vaciar o importar la lista de un fichero ya 
existente.

5. Una vez modificada la lista de palabras vacías, pulse Aceptar y el fichero particular de palabras 
vacías de la base de datos activa se actualiza. Es un fichero con el mismo nombre que la base 
de datos y extensión VAC.

6. Tras la modificación de las palabras vacías debe generar de nuevo el glosario de la base de 
datos solicitando una reindexación. La regeneración del glosario es necesaria para que las 
palabras vacías que antes no lo eran sean eliminadas del glosario y para que las palabras que 
han dejado de ser vacías sean incluidas. Mientras no se realice la regeneración del glosario, las 
búsquedas en la base de datos pueden producir resultados incorrectos.

4.2.2.2.  Reindexación

Esta herramienta de mantenimiento permite generar de nuevo los índices de una base de datos. Los 
índices están formados por el glosario de palabras, el glosario de frases y el glosario de lemas, no 
incluyen las palabras vacías, y son los que permiten realizar la búsqueda y recuperar la información.
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La reindexación del glosario debe ejecutarse cuando alguno de los glosarios de la base de datos está 
en mal estado y los documentos están bien.

Para activar esta opción, seleccione el menú Mantenimiento, bajo el epígrafe Herramientas de la 
parte izquierda de la pantalla, en la solapa Base de datos y, a continuación, haga doble clic sobre 
Reindexación.

Tras activar la reindexación, en la parte inferior derecha de su pantalla aparece un mensaje 
informándole del inicio de la tarea.

El proceso de reindexación se realiza en un segundo plano, por lo que le permite seguir trabajando 
con la base de datos, aunque mientras tanto, las consultas dan resultados incompletos. Al finalizar, 
se muestra un mensaje en la parte inferior derecha de la pantalla con información sobre el resultado.

Cuando se abre una base de datos que no está indizada, automáticamente se inicia el proceso de 
indexación. Además, puede consultar en cualquier momento el estado del índice de la base de datos 
desde la opción Propiedades, en la solapa Base de datos.
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4.2.2.3. Optimización

Esta herramienta permite reorganizar la estructura del glosario de la base de datos: elimina del 
glosario las palabras que no tienen ninguna referencia a documentos y agrupa en posiciones contiguas 
las referencias a una determinada palabra. Todo esto favorece un uso más eficaz de la base de datos 
y acelera el cálculo de las consultas.

Para activar la optimización, seleccione el menú Mantenimiento bajo el epígrafe Herramientas de 
la parte izquierda de la pantalla, en la solapa Base de datos y, a continuación, haga doble clic 
sobre Optimización.

Tanto el inicio como el final de la tarea se informa con un mensaje emergente en la parte inferior 
derecha de su pantalla.

Es conveniente optimizar cuando el glosario de la base de datos es muy grande y/o se detecta que 
las consultas se realizan cada vez con mayor lentitud.

Durante el proceso de optimización se duplican los ficheros de índices, por lo que es necesario disponer 
de suficiente espacio en el disco duro para poder contener los ficheros temporales. Estos ficheros son 
eliminados automáticamente al finalizar la tarea.

4.2.2.4. Compactación

Esta utilidad permite reorganizar los documentos de una base de datos eliminando los espacios que 
hayan podido quedar tras la modificación y/o borrado de documentos, y disminuyendo la ocupación 
en disco duro.

Cuando se borra o modifica un documento se marca como borrado o modificado, pero sigue existiendo 
físicamente en los ficheros de la base de datos. El espacio que ocupa este documento se liberará 
cuando se realice una compactación de documentos.

La compactación se realiza sobre los ficheros físicos de la base de datos y, como consecuencia, 
disminuyen de tamaño.

Para ejecutar esta utilidad, seleccione el menú 
Mantenimiento bajo el epígrafe Herramientas de la parte 
izquierda de la pantalla, en la solapa Base de datos y, a 
continuación, haga doble clic sobre Compactación.

Tanto el inicio como el final de la tarea de compactación se informa con un mensaje emergente en la 
parte inferior derecha de su pantalla.
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4.2.2.5. Revalidación

Esta herramienta revisa todos los documentos de la base 
de datos y comprueba si todos los campos cumplen la 
definición del tipo de campo, el formato, la asignación de 
términos admitidos, etc., especificados para cada uno. Si 
cualquiera de los campos del documento no cumple alguna 
de las reglas pasa a ser identificado como un documento 
no válido o pendiente de validación. Por ejemplo, si se 
chequea un documento cuya estructura tiene un campo de 
tipo numérico con una máscara de cinco dígitos enteros, 
generará un documento no válido si contiene caracteres 
que no son números o no tiene cinco dígitos.

Para activar esta opción, seleccione el menú Mantenimiento, bajo el epígrafe Herramientas de la parte 
izquierda de la pantalla, en la solapa Base de datos y, a continuación, haga doble clic sobre Revalidación.

La diferenciación entre documentos válidos y no válidos permite acceder de forma individual a ambos 
rangos de documentos para poder realizar un estudio y recuperación posterior de los mismos.

Se pueden recuperar los documentos no válidos de varias formas:

•	mediante una consulta con el operador .T seleccionando el ámbito Pendientes:

•	mediante el operador .ERROR seleccionando el ámbito Todos:
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•	desde la solapa Consulta de una base de datos, mediante la opción Pendientes del botón 
Mostrar que está en la cinta superior.

Para recuperar los documentos válidos de una base de datos puede realizar una consulta mediante 
el operador .T seleccionando el ámbito Válidos o, en la solapa Consulta de una base de datos, 
seleccionar la opción Válidos del botón Mostrar que está en la cinta superior.

Para calcular todos los documentos, tanto los válidos como los no válidos, puede consultar mediante el 
operador .T seleccionando el ámbito Todos o elegir la opción Pendientes del botón Mostrar que está 
en la cinta superior. Los documentos no válidos aparecen de color rojo en la ventana de Resultados 
para facilitar su identificación.

4.3. Impresiones

Knosys ofrece una serie de asistentes para imprimir los documentos y otro tipo de elementos de la base 
de datos. Estos asistentes se encuentran bajo el epígrafe Impresiones, en la solapa Base de datos.

Los distintos tipos de impresiones que pueden realizarse se encuentran en la lista desplegable que 
aparece al hacer clic en Imprimir:

•	 Imprimir documentos

•	 Imprimir glosario

•	 Imprimir descriptores

•	 Imprimir admitidos

Adicionalmente, también puede realizarse la impresión de etiquetas mediante la opción Etiquetas.
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4.3.1. Imprimir documentos

Esta página permite imprimir los documentos de la base de datos Knosys activa. La página de 
impresión de documentos tendrá un aspecto similar a la siguiente: 

La página se encuentra dividida en dos secciones: la sección izquierda, en la que se configuran los 
parámetros relacionados con la impresión, y la sección derecha, en la que se muestra una vista previa 
de la impresión. 
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Puede configurar los siguientes parámetros relacionados con la impresión:

•	Selección de impresora

•	Selección de documentos

•	Número de páginas

•	Impresión de imágenes

•	Selección de campos

•	Orden de los campos

•	Configuración de página

•	Fuente de impresión

Una vez configurados los parámetros que considere 
necesarios, seleccione el número de copias que quiere 
imprimir y, a continuación, pulse el botón Imprimir.

Si lo desea, después de realizar cualquier cambio en 
la configuración, puede ver el resultado de los cambios 
en la sección vista previa antes de realizar la impresión 
definitiva. Para ello, pulse el botón Vista preliminar. 

En la parte superior de la sección vista previa existen unos controles que le permiten cambiar de 
página y modificar el nivel de zoom.

4.3.1.1. Selección de impresora

Pulse el botón de Selección de impresora 
para ver el listado de impresoras 
instaladas en el sistema disponibles para 
imprimir.

Además de las impresoras instaladas en 
el sistema, se muestran las siguientes 
opciones que le permiten exportar los 
documentos a un fichero:

•	Fichero de impresora

•	Fichero WINDOWS

•	Fichero ASCII

•	Fichero RTF
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•	Fichero PDF 
(*) Disponible solo en la versión Knosys Blue Standalone Professional y superiores (ver 
Características.)

Una vez seleccionada la impresora deseada, y en el caso de que se trate de una impresora registrada 
en el sistema, haga clic en Propiedades de la impresora para abrir la ventana Configuración de 
impresión y configurar los aspectos básicos relativos a la impresión.

Primero, seleccione la impresora que quiere configurar en el listado desplegable que se muestra en la 
sección Impresora. Si desea abrir la ventana de configuración específica de la impresora seleccionada, 
pulse el botón Propiedades. 

A continuación, en la sección Papel elija el Tamaño y el Origen de las hojas de impresión. Las opciones 
disponibles dependerán de la impresora seleccionada. 

Por último, en la sección Orientación elija la orientación que tendrá la hoja. Los valores posibles son 
Vertical y Horizontal. 

4.3.1.2. Selección de documentos

Pulse el botón de Selección de 
documentos para especificar los 
documentos de la base de datos que 
desea imprimir.

Los posibles valores son los siguientes:

•	Listado actual: se imprimen todos 
los documento de la consulta activa 
en formato encolumnado.
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•	Documento actual (visualización): se imprime el documento visualizado en ese momento.

•	Documento actual (edición): se imprime el documento que se esté editando en ese momento.

•	Documentos de la consulta: se imprimen todos los documento de la consulta activa.

•	Selección (visualización): se imprime el texto marcado del documento visualizado en ese momento.

•	Selección (edición): se imprime el texto marcado del documento que se esté editando en ese 
momento.

4.3.1.3. Número de páginas

Indique si quiere imprimir Todas las páginas, o por el contrario un rango de páginas, especificando el 
número de página inicial y final.

4.3.1.4. Impresión de imágenes

Este botón se muestra únicamente en el caso de que quiera imprimir los documentos de una colección 
de objetos. Si los documentos de la colección tienen alguna imagen asociada, con este botón puede 
indicar si quiere que la imagen se imprima, o no.

Seleccione uno de los siguientes valores:

•	Sin imágenes: solo se imprimen los documentos de la colección de objetos.

•	Solo imágenes: solo se imprimen las imágenes de la colección de objetos.

•	Texto e imágenes: se imprimen los documentos y las imágenes de la colección de objetos.

4.3.1.5. Selección de campos

Pulse el botón de Selección de campos para indicar cuales son los campos del documento que quiere 
imprimir. La selección de los campos se realiza gracias a la utilización de los formatos.

Por defecto, el valor seleccionado es Todos los campos. Si desea elegir solo algunos campos, seleccione 
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la opción <Nuevo formato de impresión> para abrir la ventana Propiedades del formato y crear 
una nuevo formato con los campos deseados.

Si ya tiene creado algun formato, puede modificarlo seleccionándolo en la lista desplegable y pulsando 
Personalizar, o eliminarlo pulsando Eliminar.

4.3.1.6. Orden de los campos

El botón de Ordenación muestra los campos que se van a utilizar para ordenar los documentos 
durante la impresión.

Por defecto aparece el valor Sin ordenar, es decir, no se aplica el criterio de ordenación durante la 
impresión. Para definir un orden específico de impresión, haga clic en el enlace Definir un orden para 
abrir la ventana Orden de impresión y definir el orden deseado.

La ordenación se realiza a partir de la lista de campos que aparece en la ventana. Puede ordenar la 
impresión por uno o varios campos, si bien, se tendrá en cuenta el orden de aparición de los campos 
en la lista.
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Para añadir un nuevo campo a la lista, seleccione el nombre del campo en el listado de campos, 
especifique el número máximo de caracteres, que se tendrán en cuenta para la ordenación, y elija el 
orden que tendrá la ordenación, ascendente o descendente. A continuación, pulse el botón Añadir 
campo.

Si desea quitar un campo de la lista, seleccione el campo correspondiente y pulse el botón Quitar.

4.3.1.7. Configuración de página

El botón de Configuración de la página muestra un resumen de las características definidas para la 
configuración de la página (márgenes, encabezados y pie de página).

Si desea cambiar la configuración de la página, haga clic en el enlace Configurar página de texto 
para abrir la ventana Configuración de página y realizar los cambios necesarios.

Se muestran las siguientes opciones básicas:

•	Paginar: se envía a la impresora un salto de página cada vez que se completen los datos de un 
documento.

•	Truncar: se utiliza para imprimir listados encolumnados. El contenido del campo, si no cabe en la 
columna marcada, se corta; en caso contrario, se imprimen tantas líneas como sean necesarias 
hasta completar el contenido del campo.
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•	Imprimir los nombres de los campos: se imprimen los nombres de los campos, además del 
contenido de cada campo.

•	Imprimir los campos vacíos: se imprimen los nombres de los campos que no tienen contenido.

En la sección Márgenes puede definir la zona de la página sobre la que se realizará la impresión, 
mediante la marcación de los márgenes superior, inferior, izquierdo y derecho del papel en milímetros. 
También puede definir los espacios para imprimir el encabezado y el pie de página.

En la sección Encabezados y pies de página puede definir la posición del texto en la parte superior 
e inferior de cada página de impresión, respectivamente. Cada apartado cuenta con tres secciones 
diferentes: izquierda, centrado y derecha. Indique en que sección de la página desea que se posicione 
el texto. Además, dispone de una serie de botones que le permiten introducir información variable en 
cada una de las secciones. Para utilizarlos, sitúe el cursor en la sección deseada y pulse cualquiera de 
los siguientes botones:

•	Nº pág: introduce la secuencia de caracteres &P. La secuencia será sustituida por el número de 
la página durante la impresión.

•	Fecha: introduce la secuencia de caracteres &D. La secuencia será sustituida por la fecha actual 
durante la impresión.

•	Hora: introduce la secuencia de caracteres &T. La secuencia será sustituida por la hora actual 
durante la impresión.

•	&: introduce la secuencia de caracteres &&. Se utiliza para poder imprimir el carácter &.

También puede especificar la fuente que tendrá la información del encabezado y del pie de página. 
Para ello, pulse el botón Fuente >> para abrir la ventana Fuente de impresión.

Puede configurar las siguientes opciones:

•	Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

•	Tamaño: seleccione el tamaño de la fuente en el listado desplegable.
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•	Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

•	Color de fuente: pulse el botón >>> para abrir la ventana de selección de color y elegir un color 
para la fuente.

Si desea imprimir los documentos de una colección de objetos, también se encontrará disponible el 
enlace Configurar página de objeto con el que podrá abrir la ventana de Configuración de página 
de objeto para configurar las propiedades de la páginas en la que se imprimirán los objetos.

Se muestran las siguientes opciones:

•	Ajustar a la página: permite ajustar al tamaño de las imágenes de la colección al tamaño de la 
página.

•	Pie de objeto: permite especificar un texto que sirve de pie a las imágenes. Para ello, defina en 
la caja de texto Pie del objeto el propio texto. Si además quiere añadir al texto el valor de algún 
campo de la base de datos, pulse el botón Seleccionar campo para elegir el campo deseado.

En la sección Márgenes puede definir la zona de la página sobre la que se realizará la impresión, 
mediante la marcación de los márgenes superior, inferior, izquierdo y derecho del papel en milímetros. 
También puede definir los espacios para imprimir el encabezado y el pie de página.

En la sección Encabezados y pies de página puede definir la posición del texto en la parte superior 
e inferior de cada página de impresión, respectivamente. Cada apartado cuenta con tres secciones 
diferentes: izquierda, centrado y derecha. Indique en que sección de la página desea que se posicione 
el texto. Además, dispone de una serie de botones que le permiten introducir información variable en 
cada una de las secciones. Para utilizarlos, sitúe el cursor en la sección deseada y pulse cualquiera de 
los siguientes botones:
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•	Nº pág: introduce la secuencia de caracteres &P. La secuencia será sustituida por el número de 
la página durante la impresión.

•	Fecha: introduce la secuencia de caracteres &D. La secuencia será sustituida por la fecha actual 
durante la impresión.

•	Hora: introduce la secuencia de caracteres &T. La secuencia será sustituida por la hora actual 
durante la impresión.

•	&: introduce la secuencia de caracteres &&. Se utiliza para poder imprimir el carácter &.

También puede especificar la fuente que tendrá la información del encabezado y del pie de página. 
Para ello, pulse el botón Fuente >> para abrir la ventana Fuente de impresión.

Puede configurar las siguientes opciones:

•	Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

•	Tamaño: seleccione el tamaño de la fuente en el listado desplegable.

•	Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

•	Color de fuente: pulse el botón >>> para abrir la ventana de selección de color y elegir un color 
para la fuente.

4.3.1.8. Fuente de impresión

El botón de la Fuente de impresión muestra la fuente utilizada para las impresiones en ese momento. 
Si no define una fuente específica, se muestra el valor Fuente por defecto, lo que significa que se 
utilizarán las fuentes definidas en los estilos del campo o en los formatos.

Para elegir una fuente específica para imprimir, haga clic en el enlace Definir una fuente para abrir la 
ventana Fuente de impresión y seleccione la fuente deseada.
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Puede configurar las siguientes opciones:

•	Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

•	Tamaño: seleccione el tamaño de la fuente en el listado desplegable.

•	Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

•	Color de fuente: pulse el botón >>> para abrir la ventana de selección de color y elegir un color 
para la fuente.

4.3.2. Imprimir glosario

Esta página permite imprimir el glosario de palabras de la base de datos que se encuentre activa. La 
página de impresión del glosario tendrá un aspecto similar a la siguiente:

Puede configurar los siguientes parámetros relacionados con la impresión:

•	Selección de impresora

•	Número de páginas

•	Configuración de página

•	Fuente de impresión

•	Filtro de palabras
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Una vez configurados los parámetros necesarios, 
seleccione el número de copias que quiere imprimir y, a 
continuación, pulse el botón Imprimir.

4.3.2.1. Selección de impresora

Pulse el botón de selección de impresora 
para ver el listado de impresoras 
instaladas en el sistema disponibles 
para imprimir.

Además de las impresoras instaladas en 
el sistema, se muestran las siguientes 
opciones que le permiten exportar los 
documentos a un fichero:

•	Fichero de impresora

•	Fichero WINDOWS

•	Fichero ASCII

•	Fichero RTF

•	Fichero PDF 
(*) Disponible solo en la versión Knosys Blue Standalone Professional y superiores (ver 
Características)

Una vez seleccionada la impresora deseada, y en el caso de que se trate de una impresora registrada 
en el sistema, haga clic en Propiedades de la impresora para abrir la ventana Configuración de 
impresión y configurar los aspectos básicos relativos a la impresión.
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Primero, seleccione la impresora que quiere configurar en el listado desplegable que se muestra 
en la sección Impresora. Si desea abrir la ventana de Configuración específica de la impresora 
seleccionada, pulse el botón Propiedades.

A continuación, en la sección Papel elija el Tamaño y el Origen de las hojas de impresión. Las opciones 
disponibles dependerán de la impresora seleccionada.

Por último, en la sección Orientación elija la orientación que tendrá la hoja. Los valores posibles son 
Vertical y Horizontal. 

4.3.2.2. Número de páginas

Indique si quiere imprimir Todas las páginas, o por el contrario un rango de páginas, especificando el 
número de página inicial y final.

4.3.2.3. Configuración de página

El botón de Configuración de la página muestra un resumen de las características definidas para 
la configuración de la página (márgenes, encabezados y pie de página).

Si desea cambiar la configuración de la página, haga clic en el enlace Configurar página de texto 
para abrir la ventana Configuración de página y realizar los cambios necesarios.

Se muestran las siguientes opciones básicas:

•	Paginar: se envía a la impresora un salto de página cada vez que se completen los datos de 
un documento.

•	Truncar: se utiliza para imprimir listados encolumnados. El contenido del campo, si no cabe en la 
columna marcada, se corta; en caso contrario, se imprimen tantas líneas como sean necesarias 
hasta completar el contenido del campo.

•	Imprimir los nombres de los campos: se imprimen los nombres de los campos, además del 
contenido de cada campo.

•	Imprimir los campos vacíos: se imprimen los nombres de los campos que no tienen contenido.

En la sección Márgenes puede definir la zona de la página sobre la que se realizará la impresión, 
mediante la marcación de los márgenes superior, inferior, izquierdo y derecho del papel en 
milímetros. También puede definir los espacios para imprimir el encabezado y el pie de página.
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En la sección Encabezados y pies de página puede definir la posición del texto en la parte superior 
e inferior de cada página de impresión, respectivamente. Cada apartado cuenta con tres secciones 
diferentes: izquierda, centrado y derecha. Indique en que sección de la página desea que se posicione 
el texto. Además, dispone de una serie de botones que le permiten introducir información variable en 
cada una de las secciones. Para utilizarlos, sitúe el cursor en la sección deseada y pulse cualquiera de 
los siguientes botones:

•	Nº pág: introduce la secuencia de caracteres &P. La secuencia será sustituida por el número de 
la página durante la impresión.

•	Fecha: introduce la secuencia de caracteres &D. La secuencia será sustituida por la fecha actual 
durante la impresión.

•	Hora: introduce la secuencia de caracteres &T. La secuencia será sustituida por la hora actual 
durante la impresión.

•	&: introduce la secuencia de caracteres &&. Se utiliza para poder imprimir el carácter &.

También puede especificar la fuente que tendrá la información del encabezado y del pie de página. 
Para ello, pulse el botón Fuente >> para abrir la ventana Fuente de impresión.

Puede configurar las siguientes opciones:

•	Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

•	Tamaño: seleccione el tamaño de la fuente en el listado desplegable.

•	Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

•	Color de fuente: pulse el botón >>> para abrir la ventana de selección de color y elegir un color 
para la fuente.
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4.3.2.4. Fuente de impresión

El botón de la Fuente de impresión muestra la fuente que se está utilizando actualmente para las 
impresiones. Si no define una fuente específica, se muestra el valor Fuente por defecto, lo que 
significa que se utilizaran las fuentes definidas en los estilos del campo o en los formatos.

Para elegir una fuente específica para imprimir, haga clic en el enlace Definir una fuente para abrir la 
ventana Fuente de impresión y seleccione la fuente deseada.

Puede configurar las siguientes opciones:

•	Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

•	Tamaño: seleccione el tamaño de la fuente en el listado desplegable.

•	Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

•	Color de fuente: pulse el botón >>> para abrir la ventana de selección de color y elegir un color 
para la fuente.

4.3.2.5. Filtro de palabras

Las palabras del glosario que se impriman se pueden filtrar mediante los siguientes parámetros de 
configuración:

•	Filtrar palabras: indica el rango de palabras a imprimir. Se configura mediante los siguientes 
campos:

•	Desde: indica la palabra a partir de la cual comienza la impresión. Si se deja en blanco, la 
impresión comienza con la primera palabra del glosario.

•	Hasta: indica la última palabra a imprimir. Si se deja en blanco, la impresión finaliza con el 
último término del campo.
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•	Filtrar por número de apariciones: indica el número mínimo y máximo de documentos asociados 
a cada palabra. Por ejemplo, si especifica los valores 10 y 20 para este rango, se imprimirán 
las palabras que aparezcan en un mínimo de 10 documentos y un máximo de 20.

•	Incluir el número de veces que aparece cada palabra: si activa esta opción, junto a la palabra 
del glosario se indica el número de veces que aparece dicha palabra.

4.3.3. Imprimir descriptores

Esta página permite imprimir los descriptores de los campos de la base de datos que se encuentre 
activa. La página de impresión de descriptores tendrá un aspecto similar a la siguiente: 

Puede configurar los siguientes parámetros relacionados con la impresión:

•	Selección de impresora

•	Selección de documentos

•	Selección de campos
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•	Número de páginas

•	Configuración de página

•	Fuente de impresión

•	Filtro de descriptores

Una vez configurados los parámetros necesarios, seleccione el número de copias que quiere imprimir 
y, a continuación, pulse el botón Imprimir.

4.3.3.1 Selección de impresora

Pulse el botón de selección de impresora para ver el listado de impresoras instaladas en el sistema 
disponibles para imprimir.

Además de las impresoras instaladas en el sistema, se muestran las siguientes opciones que le 
permiten exportar los documentos a un fichero:

•	Fichero de impresora

•	Fichero WINDOWS

•	Fichero ASCII

•	Fichero RTF

•	Fichero PDF 
(*) Disponible solo en la versión Knosys Blue Standalone Professional y superiores (ver 
Características)
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Una vez seleccionada la impresora deseada, y en el caso de que se trate de una impresora registrada 
en el sistema, haga clic en Propiedades de la impresora para abrir la ventana Configuración de 
impresión y configurar los aspectos básicos relativos a la impresión.

Primero, seleccione la impresora que quiere configurar en el listado desplegable que se muestra 
en la sección Impresora. Si desea abrir la ventana de Configuración específica de la impresora 
seleccionada, pulse el botón Propiedades.

A continuación, en la sección Papel elija el Tamaño y el Origen de las hojas de impresión. Las opciones 
disponibles dependerán de la impresora seleccionada.

Por último, en la sección Orientación elija la orientación que tendrá la hoja. Los valores posibles son 
Vertical y Horizontal.

4.3.3.2. Selección de documentos

Pulse el botón de Selección de documentos para indicar si quiere imprimir los descriptores que 
aparecen en Todos los documentos o Sólo los de la consulta actual.

4.3.3.3. Selección de campos

Pulse el botón de Selección de campos para indicar si quiere imprimir los descriptores de Todos los 
campos o únicamente los de un campo concreto.

En la lista desplegable solo aparecen los nombres de los campos que tengan descriptores asociados.

4.3.3.4. Número de páginas

Indique si quiere imprimir Todas las páginas, o por el contrario un rango de páginas, especificando el 
número de página inicial y final.
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4.3.3.5. Configuración de página

El botón de Configuración de la página muestra un resumen de las características definidas para la 
configuración de la página (márgenes, encabezados y pie de página).

Si desea cambiar la configuración de la página, haga clic en el enlace Configurar página de texto 
para abrir la ventana Configuración de página y realizar los cambios necesarios.

Se muestran las siguientes opciones básicas:

•	Paginar: se envía a la impresora un salto de página cada vez que se completen los datos de un 
documento.

•	Truncar: se utiliza para imprimir listados encolumnados. El contenido del campo, si no cabe en la 
columna marcada, se corta; en caso contrario, se imprimen tantas líneas como sean necesarias 
hasta completar el contenido del campo.

•	Imprimir los nombres de los campos: se imprimen los nombres de los campos, además del 
contenido de cada campo.

•	Imprimir los campos vacíos: se imprimen los nombres de los campos que no tienen contenido.

En la sección Márgenes puede definir la zona de la página sobre la que se realizará la impresión, 
mediante la marcación de los márgenes superior, inferior, izquierdo y derecho del papel en milímetros. 
También puede definir los espacios para imprimir el encabezado y el pie de página.

En la sección Encabezados y pies de página puede definir la posición del texto en la parte superior 
e inferior de cada página de impresión, respectivamente. Cada apartado cuenta con tres secciones 
diferentes: izquierda, centrado y derecha. Indique en que sección de la página desea que se posicione 
el texto. Además, dispone de una serie de botones que le permiten introducir información variable en 
cada una de las secciones. Para utilizarlos, sitúe el cursor en la sección deseada y pulse cualquiera de 
los siguientes botones:

•	Nº pág: introduce la secuencia de caracteres &P. La secuencia será sustituida por el número de 
la página durante la impresión.

•	Fecha: introduce la secuencia de caracteres &D. La secuencia será sustituida por la fecha actual 
durante la impresión.

•	Hora: introduce la secuencia de caracteres &T. La secuencia será sustituida por la hora actual 
durante la impresión.

•	&: introduce la secuencia de caracteres &&. Se utiliza para poder imprimir el carácter &.
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También puede especificar la fuente que tendrá la información del encabezado y del pie de página. 
Para ello, pulse el botón Fuente >> para abrir la ventana Fuente de impresión.

Puede configurar las siguientes opciones:

•	Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

•	Tamaño: seleccione el tamaño de la fuente en el listado desplegable.

•	Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

•	Color de fuente: pulse el botón >>> para abrir la ventana de selección de color y elegir un color 
para la fuente.

4.3.3.6. Fuente de impresión

El botón de la Fuente de impresión muestra la fuente que se está utilizando actualmente para las 
impresiones. Si no define una fuente específica, se muestra el valor Fuente por defecto, lo que 
significa que se utilizaran las fuentes definidas en los estilos del campo o en los formatos.

Para elegir una fuente específica para imprimir, haga clic en el enlace Definir una fuente para abrir la 
ventana Fuente de impresión y seleccione la fuente deseada.

Puede configurar las siguientes opciones:

•	Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

•	Tamaño: seleccione el tamaño de la fuente en el listado desplegable.

•	Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

•	Color de fuente: pulse el botón >>> para abrir la ventana de selección de color y elegir un color 
para la fuente.

4.3.3.7. Filtro de descriptores

Los descriptores que se impriman se pueden filtrar mediante los siguientes parámetros de 
configuración:

•	Filtrar descriptores: indica el rango de descriptores a imprimir. Se configura mediante los 
siguientes campos:

•	Desde: indica la frase a partir de la cual comienza la impresión. Si se deja en blanco, la 
impresión comienza con el primer descriptor del campo.

•	Hasta: indica la última frase a imprimir. Si se deja en blanco, la impresión finaliza con el último 
descriptor del campo.
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•	Filtrar por número de apariciones: indica el número mínimo y máximo de documentos asociados 
a cada descriptor. Por ejemplo, si se especifican los valores 5 y 10 para este rango, se imprimirán 
los descriptores que aparezcan en un mínimo de 5 documentos y un máximo de 10.

•	Incluir el número de veces que aparece cada descriptor: si activa esta opción, junto al descriptor 
se indica el número de veces que aparece dicho descriptor.

4.3.4. Imprimir términos admitidos

Esta página permite imprimir los términos admitidos de los campos de la base de datos que se encuentre 
activa. La página de impresión de términos admitidos tendrá un aspecto similar a la siguiente:

Puede configurar los siguientes parámetros relacionados con la impresión:

•	Selección de impresora

•	Selección de campos

•	Número de páginas
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•	Configuración de página

•	Fuente de impresión

•	Filtro de términos

Una vez configurados los parámetros necesarios, 
seleccione el número de copias que quiere imprimir y, a 
continuación, pulse el botón Imprimir.

4.3.4.1 Selección de impresora

Pulse el botón de selección de impresora para ver el listado de impresoras instaladas en el sistema 
disponibles para imprimir.

Además de las impresoras instaladas en 
el sistema, se muestran las siguientes 
opciones que le permiten exportar los 
documentos a un fichero:

•	Fichero de impresora

•	Fichero WINDOWS

•	Fichero ASCII

•	Fichero RTF

•	Fichero PDF 
(*) Disponible solo en la 
versión Knosys Blue Standalone 
Professional y superiores (ver 
Características)

Una vez seleccionada la impresora deseada, y en el caso de que se trate de una impresora registrada 
en el sistema, haga clic en Propiedades de la impresora para abrir la ventana Configuración de 
impresión y configurar los aspectos básicos relativos a la impresión.

Primero, seleccione la impresora que quiere configurar en el listado desplegable que se muestra 
en la sección Impresora. Si desea abrir la ventana de Configuración específica de la impresora 
seleccionada, pulse el botón Propiedades.

A continuación, en la sección Papel elija el Tamaño y el Origen de las hojas de impresión. Las opciones 
disponibles dependerán de la impresora seleccionada.

Por último, en la sección Orientación elija la orientación que tendrá la hoja. Los valores posibles son 
Vertical y Horizontal.
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4.3.4.2. Selección de campos

Pulse el botón de Selección de campos para indicar si quiere imprimir los términos admitidos de todos 
los campos o únicamente los de un campo concreto.

En la lista desplegable solo aparecen los nombres de los campos que tienen términos admitidos 
asociados.

4.3.4.3. Número de páginas

Indique si quiere imprimir Todas las páginas o, por el contrario un rango de páginas, especificando el 
número de página inicial y final.

4.3.4.4. Configuración de página

El botón de Configuración de la página muestra un resumen de las características definidas para la 
configuración de la página (márgenes, encabezados y pie de página).

Si desea cambiar la configuración de la página, haga clic en el enlace Configurar página de texto 
para abrir la ventana Configuración de página y realizar los cambios necesarios.

Se muestran las siguientes opciones básicas:

•	Paginar: se envía a la impresora un salto de página cada vez que se completen los datos de un 
documento.

manual de usuario

188



•	Truncar: se utiliza para imprimir listados encolumnados. El contenido del campo, si no cabe en la 
columna marcada, se corta; en caso contrario, se imprimen tantas líneas como sean necesarias 
hasta completar el contenido del campo.

•	Imprimir los nombres de los campos: se imprimen los nombres de los campos, además del 
contenido de cada campo.

•	Imprimir los campos vacíos: se imprimen los nombres de los campos que no tienen 
contenido.

En la sección Márgenes puede definir la zona de la página sobre la que se realizará la impresión, 
mediante la marcación de los márgenes superior, inferior, izquierdo y derecho del papel en milímetros. 
También puede definir los espacios para imprimir el encabezado y el pie de página.

En la sección Encabezados y pies de página puede definir la posición del texto en la parte superior 
e inferior de cada página de impresión, respectivamente. Cada apartado cuenta con tres secciones 
diferentes: izquierda, centrado y derecha. Indique en que sección de la página desea que se posicione 
el texto. Además, dispone de una serie de botones que le permiten introducir información variable en 
cada una de las secciones. Para utilizarlos, sitúe el cursor en la sección deseada y pulse cualquiera de 
los siguientes botones:

•	Nº pág: introduce la secuencia de caracteres &P. La secuencia será sustituida por el número de 
la página durante la impresión.

•	Fecha: introduce la secuencia de caracteres &D. La secuencia será sustituida por la fecha actual 
durante la impresión.

•	Hora: introduce la secuencia de caracteres &T. La secuencia será sustituida por la hora actual 
durante la impresión.

•	&: introduce la secuencia de caracteres &&. Se utiliza para poder imprimir el carácter &.

También puede especificar la fuente que tendrá la información del encabezado y del pie de página. 
Para ello, pulse el botón Fuente >> para abrir la ventana Fuente de impresión.

Puede configurar las siguientes opciones:

•	Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

•	Tamaño: seleccione el tamaño de la fuente en el listado desplegable.

•	Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

•	Color de fuente: pulse el botón >>> para abrir la ventana de selección de color y elegir un color 
para la fuente.

4.3.4.5. Fuente de impresión

El botón de la Fuente de impresión muestra la fuente que se está utilizando actualmente para las 
impresiones. Si no define una fuente específica, se muestra el valor Fuente por defecto, lo que 
significa que se utilizaran las fuentes definidas en los estilos del campo o en los formatos.
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Para elegir una fuente específica para imprimir, haga clic en el enlace Definir una fuente para abrir la 
ventana Fuente de impresión y seleccione la fuente deseada.

Puede configurar las siguientes opciones:

•	Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

•	Tamaño: seleccione el tamaño de la fuente en el listado desplegable.

•	Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

•	Color de fuente: pulse el botón >>> para abrir la ventana de selección de color y elegir un color 
para la fuente.

4.3.4.6. Filtro de términos

Los términos admitidos que se impriman se pueden filtrar mediante los siguientes parámetros de 
configuración:

•	Filtrar términos: indica el rango de términos admitidos a imprimir. Se configura mediante los 
siguientes campos:

•	Desde: indica el término a partir de la cual comienza la impresión. Si se deja en blanco, la 
impresión comienza con el primer término del campo.

•	Hasta: indica el último término a imprimir. Si se deja en blanco, la impresión finaliza con el 
último término del campo.

4.3.5. Imprimir etiquetas

Esta página permite imprimir etiquetas utilizando para ello los documentos Knosys de la base de 
datos que se encuentre activa.

La página se encuentra dividida en dos secciones: la sección izquierda, en la que se configuran los parámetros 
relacionados con la impresión, y la sección derecha, en la que se muestra una vista previa de la impresión. 

Puede configurar los siguientes parámetros relacionados con la impresión:

•	Selección de impresora

•	Selección de documentos

•	Filas y columnas

•	Formato de etiqueta

manual de usuario

190



•	Orden de los campos

•	Propiedades de etiqueta

Una vez configurados los parámetros necesarios, 
seleccione el número de copias que quiere imprimir y a 
continuación pulse el botón Imprimir.

En la parte superior de la sección vista previa existen unos controles que le permiten cambiar de 
página y modificar el nivel de zoom.

4.3.5.1. Selección de impresora

Pulse el botón de selección de 
impresora para ver el listado de 
impresoras instaladas en el sistema 
disponibles para imprimir.

Además de las impresoras instaladas 
en el sistema, se muestra la opción 
Fichero de impresora que le permite 
imprimir las etiquetas sobre un 
fichero.

Una vez que haya seleccionado la impresora deseada, y en el caso de que se trate de una impresora 
registrada en el sistema, haga clic en Propiedades de la impresora para abrir la ventana Configuración 
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de impresión para configurar aspectos básicos relativos a la impresión.

Primero, seleccione la impresora que quiere configurar en el listado desplegable que se muestra 
en la sección Impresora. Si desea abrir la ventana de Configuración específica de la impresora 
seleccionada, pulse el botón Propiedades.

A continuación, en la sección Papel elija el Tamaño y el Origen de las hojas de impresión. Las opciones 
disponibles dependerán de la impresora seleccionada.

Por último, en la sección Orientación elija la orientación que tendrá la hoja. Los valores posibles son 
Vertical y Horizontal.

4.3.5.2. Selección de documentos

Pulse el botón de selección de documentos para indicar si quiere imprimir las etiquetas utilizando el 
Documento visualizado o Todos los documentos de la consulta.

4.3.5.3. Filas y columnas

Indique si quiere imprimir Todas las etiquetas, o por el contrario las etiquetas desde una fila y una 
columna determinadas.

4.3.5.4. Formato de etiqueta

Pulse el botón de Selección de campos para indicar los campos del documento que quiere 
utilizar para imprimir las etiquetas. La selección de los campos se realiza gracias a la utilización 
de los formatos.

Por defecto, el valor seleccionado es Todos 
los campos. Si desea elegir los campos que 
quiere imprimir, seleccione la opción <Nuevo 
formato de etiqueta> para abrir la ventana 
Propiedades del formato de etiqueta y crear 
una nuevo formato con los campos deseados.
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La ventana de Propiedades del formato de etiqueta permite crear nuevos formatos de etiquetas, 
o ver y/o modificar las propiedades de un formato ya existente. Estas propiedades del formato se 
encuentran clasificadas en:

•	Campos

•	Diseño

En el caso de que esté modificando un formato existente, puede utilizar el menú izquierdo para 
acceder a las ventanas que definen los distintos tipos de propiedades. Una vez realizados los 
cambios necesarios, pulse el botón Aceptar para guardar los cambios en el formato y cerrar la 
ventana.

•	Campos:

En este apartado se indican los diferentes campos que se utilizan en el formato, así como el 
orden de los mismos y sus propiedades de presentación.

Si está creando un formato nuevo, escriba el nombre del nuevo formato en el campo Nombre 
del formato. Si por el contrario está editando un formato ya existente, el nombre del formato 
no será editable.

En la lista Campos disponibles se muestran los campos de la base de datos disponibles para 
utilizarse en el formato, y en la lista Campos seleccionados los que se utilizan en el formato.

Para añadir un campo a la lista de campos seleccionados elija el campo que desea de la lista de 
campos disponibles y, a continuación, pulse el botón Seleccionar, o haga doble clic en el nombre 
del campo. El campo pasa automáticamente a la lista de Campos seleccionados y se coloca 
debajo del último campo seleccionado en la lista. Si desea pasar todos los campos a la lista de 
campos seleccionados, pulse el botón Todos.
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Para eliminar un campo de la lista de Campos seleccionados, elija el campo y, a continuación, 
pulse el botón Eliminar. Para devolver la lista de Campos seleccionados a su estado inicial, pulse 
el botón Reiniciar.

Para modificar el orden de presentación de los campos en la lista de Campos seleccionados, 
seleccione un campo con el ratón y arrástrelo a la posición deseada.

Si desea modificar los atributos de estilo de un campo de la lista de Campos seleccionados, 
seleccione el campo deseado y pulse sobre el botón Propiedades para abrir la ventana de 
Propiedades de estilo de campos. Si quiere aplicar un mismo estilo a todos los campos a la 
vez, seleccione la raiz de la lista de campos y pulse el botón Prop. generales. Estos atributos 
afectarán a la parte de presentación del texto del campo a la que no se hayan aplicado otros 
estilos.

En el caso de que esté creando un nuevo formato, y una vez introducida la información solicitada, 
pulse el botón Siguiente > para ir a la ventana de Diseño.

•	Diseño:

En este apartado se muestra una plantilla de edición para definir el diseño de presentación 
de las etiquetas. La plantilla de edición ofrece las mismas posibilidades de formateo que un 
texto normal.

Para indicar un punto de entrada o visualización de un campo en dicha plantilla, coloque el cursor en 
el punto deseado, haga clic en el boton derecho del ratón y en el menú de contexto elija Insertar 
campo. A continuación, aparece una nueva ventana con la lista de los campos seleccionados 
previamente en el apartado Campos. Seleccione con el ratón el campo deseado y, a continuación, 
pulse el botón Aceptar.
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Una vez definido el diseño de la etiqueta, y en el caso de que esté creando un nuevo formato, 
pulse el botón Finalizar para crear el formato y cerrar la ventana.

4.3.5.5. Orden de los campos

El botón de Ordenación muestra los campos que se van a utilizar para ordenar las etiquetas durante 
la impresión.

Por defecto, aparece el valor Sin ordenar, lo que significa que durante la impresión no se aplica el 
criterio de ordenación. Para definir un orden específico, haga clic en el enlace Definir un orden para 
abrir la ventana Orden de impresión y definir el orden deseado.

4.3.5.6. Propiedades de etiqueta

El botón de propiedades de etiqueta muestra un resumen de las propiedades del tipo de etiqueta 
utilizado para la impresión.

Pulse el botón de Propiedades de etiqueta para plesplegar la lista de etiquetas disponibles y seleccione 
el tipo de etiqueta que necesita. Los tipos de etiquetas que aparecen por defecto son: Dirección, 
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Disquete, Caja de CD, Paquete, Envíos, Tarjeta visita y Archivador. Si desea crear un tipo de etiqueta 
personalizada seleccione la opción <Nueva etiqueta> para abrir la ventana Propiedades de etiqueta. 
Los nuevos tipos de etiquetas se añaden a la lista para que pueda utilizarse en cualquier momento.

En la ventana Propiedades de etiqueta se definen las dimensiones de un tipo de etiqueta determinado 
y el número de etiquetas que se imprimirán en cada página. A este conjunto de características se 
denomina estilo de etiqueta.

El campo Nombre de la etiqueta se utiliza para identificar la etiqueta en la lista de estilos de 
etiquetas. Si ha abierto esta ventana para crear una nueva etiqueta, debe introducir un nombre. Si 
por el contrario ha abierto la ventana para modificar las propiedades de una etiqueta ya existente, 
el nombre no puede modificarse.
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Los siguientes parámetros de configuración se utilizan para definir el tamaño de la etiqueta y el 
número de etiquetas que se imprimirán por cada página:

•	Dimensiones: indica las dimensiones totales de la etiqueta. Introduzca los valores para el Ancho 
y el Alto de la etiqueta.

•	Número de etiquetas: indica el número de etiquetas que se imprimirán en la página por cada 
Fila y por cada Columna.

•	Margen: indica los márgenes que tendrán las etiquetas con respecto a la página. Introduzca los 
valores para los márgenes Superior y Lateral.

•	Separación: representa la separación que tendrán unas etiquetas de otras. Indique los valores 
para la separación Horizontal y Vertical.

En la parte superior de página se muestra el esquema de la etiqueta que se utilizará para la impresión. 
Cuando seleccione un tipo de etiqueta determinado, el esquema de la etiqueta cambiará para mostrar 
las características del tipo de etiqueta seleccionado.

En el caso de que se seleccione un tipo de etiqueta creada por el usuario se podrá modificar las 
propiedades de la etiqueta pulsando Configurar etiqueta, o eliminar la etiqueta pulsando Eliminar.
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5. Edición

5.1. Miniaturas

El grupo Miniaturas, en la solapa Edición, solo aparece cuando se editan documentos de una colección 
de objetos. Contiene las opciones para asociar el objeto al documento de la colección.

Estas opciones son:

•	 Insertar: permite buscar un archivo, seleccionar un objeto almacenado en las carpetas de la 
colección o digitalizar una imagen, para añadirlo y relacionarlo con el documento que se está 
editando.

•	 Reemplazar: permite sustituir un objeto y reemplazarlo por otro durante el proceso de modificación 
de un documento.

•	 Eliminar: elimina el objeto insertado.

•	 Activar selección: activa el objeto seleccionado para visualizarlo.

5.1.1. Insertar objeto asociado a documento de colección

Para asociar un objeto con un documento de una colección, pulse el botón Insertar, en el grupo 
Miniaturas de la solapa Edición.

Al pulsar, se despliega un menú con tres opciones que permiten relacionar un objeto con el documento 
de colección que se está editando son:
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•	Buscar archivo

•	Seleccionar objeto

•	Digitalizar

5.1.1.1. Buscar archivo

Para asociar un objeto que se encuentra en su disco duro (o al que puede acceder desde una unidad 
compartida), con un documento de una colección de objetos, pulse la opción Buscar archivo del menú 
Insertar:

Aparece una ventana como la siguiente:

En la caja de texto Nombre del archivo en origen debe indicar la ruta completa hasta el objeto de su 
interés. Puede utilizar el botón Buscar... para localizar más fácilmente el objeto.
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Cuando se añade un archivo a una colección de objetos se realiza una copia física del fichero en 
la carpeta correspondiente que gestiona la colección. Por esta razón, en la caja de texto Nombre 
del archivo en destino debe especificar el nombre que recibirá la copia del fichero en la colección. 
Automáticamente Knosys propone el mismo nombre, pero puede cambiarlo si lo desea.

Pulse Aceptar y el objeto se asociará automáticamente con el documento que está editando, 
actualizando el contenido del campo ARCHIVO con el nombre del objeto e insertando una referencia, 
o una miniatura en el caso de las imágenes, en la sección dedicada para ello en la parte izquierda de 
su ventana.

5.1.1.2. Seleccionar objeto

Los objetos de una colección, normalmente, se 
encuentran organizados físicamente en carpetas 
según el tipo de archivo. Para revisar esta estructura 
y poder seleccionar el objeto que desea asociar a un 
documento, debe pulsar la opción Seleccionar objeto 
del menú Insertar.

La ventana que aparece muestra la distribución de 
los objetos de la colección clasificados en carpetas 
por tipo.

Navegue por las carpetas hasta localizar el objeto de 
su interés. Al seleccionarlo, el nombre del objeto se 
copiará en la caja de edición Nombre de objeto. Pulse 
Aceptar y el objeto se asociará automáticamente 
con el documento que está editando, actualizando 
el contenido del campo ARCHIVO con el nombre del 
objeto e insertando una referencia, o una miniatura 
en el caso de las imágenes, en la sección dedicada 
para ello en la parte izquierda de su ventana.
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5.1.1.3. Digitalizar

Si dispone de escáner o cualquier otra unidad TWAIN compatible (cámara digital, tarjeta de TV, etc.) 
instalada en su ordenador, puede capturar y asociar directamente un objeto a un documento de una 
colección. Seleccione la opción Digitalizar del menú Insertar.

Si tiene más de un dispositivo, aparecerá una lista para que pueda elegir un origen. Haga clic sobre 
el nombre del dispositivo que quiera usar y, a continuación, pulse el botón Seleccionar.

Aparecerá una pantalla como la siguiente, en la que podrá indicar el modo de capturar la imagen:
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Si desea capturar una sola imagen, haga clic sobre la opción Digitalizar una imagen. Si dispone de 
varias imágenes, seleccione la opción Digitalizar varias imágenes; en este caso, solo podrá generar 
imágenes de tipo TIFF.

En esta ventana, además, podrá establecer:

•	Formato de salida: es el tipo de archivo de imagen. Puede elegir entre:

1. BMP sim comprimir (*.bmp)

2. JPEG (*.jpg)

3. TIFF sin comprimir (*.tif)

4. TIFF compresión LZW (*.tif)

5. TIFF Grupo 3 (*.tif)

6. TIFF Grupo 4 (*.tif)

7. GIF (*.gif)

8. Targa (*.tga)

9. PNG (*.png)

10. PCX (*.pcx)

•	Nombre para la imagen digitalizada: nombre del archivo de salida.

Si está utilizando el formato de salida TIF, puede crear un archivo TIF multipágina de las imágenes 
escaneadas, con lo que todas las imágenes se guardarán en un único archivo.

Si desea utilizar las opciones de personalización de su origen TWAIN, pulse el botón Personalizar.

Cuando pulse el botón Capturar 
aparecerá el programa que 
hace funcionar su escáner 
o cualquier otro dispositivo 
TWAIN compatible, para el 
que deberá seguir los pasos 
indicados en el manual del 
escáner.

Al finalizar, la imagen o 
multiimagen capturada 
aparecerá colocada en la parte 
izquierda de su ventana y el 
campo ARCHIVO del documento 
se habrá actualizado con el 
nombre y la extensión que 
indicó en la ventana de captura.
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5.1.2. Reemplazar objeto

Si está trabajando con una colección de objetos y se encuentra 
modificando un documento, puede sustituir el objeto asociado 
al documento por otro objeto del mismo tipo pulsando el botón 
Reemplazar, en el grupo Miniaturas de la solapa Edición.

Al pulsar, se abrirá una ventana del Explorador de Windows 
para ayudarle a localizar el archivo, del mismo tipo, por el que 
desea reemplazar el objeto asociado al documento. El archivo se 
copiará físicamente en la carpeta de objetos de la colección, con 
el mismo nombre que tenía el objeto al que sustituye.

5.1.3. Eliminar objeto

Para eliminar el objeto asociado al documento de colección que 
se está editando, pulse el botón Eliminar del grupo Miniaturas 
en la solapa Edición.

Este botón, además, al ser desplegado ofrece la opción de 
eliminar una o varias imágenes seleccionadas de un objeto 
multiimagen. Para ello, debe seleccionar las imágenes que 
desea eliminar desde la ventana de miniaturas y pulsar la opción 
Eliminar selección del menú Eliminar.

5.1.4. Activar selección

Si desea abrir el objeto asociado a un documento de una 
colección de objetos, pulse el botón Activar selección, en el grupo 
Miniaturas de la solapa Edición.

Si se trata de un objeto multiimagen, debe tener seleccionada 
una de las imágenes antes de pulsar el botón.

Al pulsar, se abre la aplicación predefinida en su sistema para 
ejecutar el tipo de archivo del objeto seleccionado y lo visualiza. 
Si se trata de una imagen y tiene configurada la opción Activar 
objetos en Knosys, el objeto se activará y se verá dentro de la 
propia aplicación Knosys, en la galería de imágenes.

5.2. Área de trabajo

El grupo Área de trabajo, en la solapa Edición, contiene las opciones 
para comenzar y finalizar el trabajo de edición.

Estas opciones son:
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•	 Nuevo: muestra un documento en blanco.

•	 Guardar: guarda el documento editado.

•	 Imprimir: imprime el documento activo.

5.2.1. Nuevo documento

Si desea introducir documentos nuevos en una base de datos, abra la base de datos y elija una de 
las tres opciones siguientes:

1. En el grupo Área de trabajo, en la solapa de Edición, pulse el botón Nuevo.

2. En el grupo Área de trabajo, en la solapa de Visualización, pulse el botón Nuevo.

3. Desde cualquier punto de la aplicación, pulse las teclas Ctrl + N.

En cualquiera de los casos, el editor abre un documento en blanco, en el que tan solo aparece el 
nombre de los campos de la base de datos para que introduzca el contenido pertinente en cada uno 
de ellos.

5.2.2. Guardar documento

Para almacenar el contenido de un documento editado, en el grupo Área de trabajo, en la solapa 
Edición, pulse el botón Guardar.
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También se guarda el documento si pulsa las teclas Ctrl + ENTER.

Tras almacenar el documento, el editor muestra una nueva plantilla para iniciar la edición de otro 
nuevo documento, si lo desea.

5.2.3. Imprimir documento

Para imprimir un documento editado, en el grupo Área de trabajo, 
en la solapa Edición, pulse el botón Imprimir y accederá a la pantalla 
de Impresión de documentos.

También se accede a la pantalla de Impresión pulsando las teclas 
Ctrl + P.

5.3. Portapapeles

El portapapeles es un espacio en la memoria del ordenador donde se 
almacenan temporalmente bloques de texto u objetos. Apoyándose 
en este espacio, Knosys ofrece en el grupo Portapapeles, en la solapa 
Edición, una serie de herramientas que permiten mover selecciones de 
texto entre documentos y deshacer y rehacer determinadas acciones.

El portapapeles aglutina las opciones siguientes:

•	 Cortar: corta la selección y la coloca en el portapapeles.

•	 Copiar: copia la selección y la coloca en el portapapeles.

•	 Pegar: inserta el contenido del portapapeles.

•	 Pegado especial: inserta el contenido del portapapeles.

•	 Deshacer: deshace la última acción.

•	 Rehacer: rehace la acción que acaba de deshacerse.

•	 Seleccionar: selecciona todo el contenido del documento activo.

Mediante el menú de contexto que aparece al pulsar el botón derecho del ratón, se dispone también de 
las operaciones de copiar, cortar, pegar, pegado especial, deshacer, rehacer y seleccionar.

5.3.1. Cortar

Permite mover el contenido de una selección. El texto seleccionado se borra del documento editado y 
se guarda temporalmente en el portapapeles de Windows.

Seleccione el texto que desea cortar en el editor y, a continuación, en el grupo Portapapeles, en la 
solapa de Edición, pulse el botón Cortar, o pulse las teclas CTRL + X.
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Una vez decidido el destino de la selección que ha cortado debe elegir la opción Pegar o pulsar las 
teclas CTR + V. 

5.3.2. Copiar

Permite almacenar temporalmente en el portapapeles de Windows 
un texto seleccionado para poder transferirlo a otro sitio.

Si está editando un documento: primero, seleccione en el 
editor el texto que quiere copiar y, a continuación, en el grupo 
Portapapeles, en la solapa de Edición, pulse el botón Copiar, o 
pulse las teclas CTRL + C.

Si está visualizando un documento: primero, seleccione el texto 
que quiere copiar y, a continuación, en el grupo Edición, en la 
solapa Visualización, pulse el botón Copiar, o pulse las teclas 
CTRL + C.

Una vez decidido el destino de la copia, debe elegir la opción 
Pegar o pulsar las teclas CTR + V.

5.3.3. Pegar

Inserta en la posición del documento editado en que se encuentra el cursor, el contenido almacenado 
en el portapapeles que se ha obtenido previamente al Cortar o Copiar una selección.

Para activar la acción de pegar, en el grupo Portapapeles, en la solapa Edición, pulse el botón Pegar, 
o pulse las teclas CTRL + V.

Si el portapapeles está vacío, esta opción está desactivada y no tiene ningún efecto.

•	Pegado especial: En ocasiones, al copiar textos de webs, de documentos PDF o de otros editores 
de texto, puede ocurrir que al pegarlos en el documento destino no sólo se copie el texto sino 
también el tipo de letra, color, tamaño e incluso a veces las tablas del documento origen, de 
donde procede el texto copiado. Para evitar que esto ocurra, Knosys tiene la función Pegar 
especial, con la que se consigue pegar en el documento destino un texto plano, sin su formato 
original.

Para activar la acción de pegar, en el grupo Portapapeles, en 
la solapa Edición, despliegue el botón Pegar y haga clic en la 
opción Pegado especial.

Para pegar un texto en el lugar exacto del documento 
donde se encuentra el cursor, aquel debe haberse obtenido 
previamente con las opciones de Copiar especial una 
imagen.
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5.3.4. Deshacer

Permite deshacer, en un solo paso, determinadas acciones realizadas recientemente.

Para deshacer una acción reciente, en el grupo Portapapeles, en la solapa de Edición, pulse el botón 
Deshacer, o pulse las teclas CTRL + Z.

Como no todas las acciones son susceptibles de poder ser deshechas, Knosys mostrará un mensaje si 
no puede deshacerse la última acción.

Si tras deshacer cambia de opinión, puede utilizar la opción Rehacer y recuperar el estado anterior.

5.3.5. Rehacer

Permite rehacer, en un solo paso, determinadas acciones deshechas anteriormente.

Para rehacer una acción, en el grupo Portapapeles, en la solapa Edición, pulse el botón Rehacer o 
pulse las teclas CTRL + Y.

Si cambia de opinión puede seleccionar Deshacer y recuperar el estado anterior.

5.3.6. Seleccionar

Selecciona todo el contenido de un documento, tanto en modo 
edición como en modo visualización.

Si está editando un documento, en el grupo Portapapeles, en 
la solapa Edición, pulse el botón Seleccionar, o pulse las teclas 
CTRL + E.

Si está visualizando un documento, en el grupo Edición, en la 
solapa Visualización, pulse el botón Seleccionar todo, o pulse 
las teclas CTRL + E.

5.4. Estilos

El grupo Estilos de la solapa Edición es el espacio que contiene el 
conjunto de opciones de formato para el texto e incluye colores, 
fuentes y/o efectos.

Knosys permite definir los estilos de sus bases de datos de dos 
formas: utilizando solo Estilos o utilizando todo tipo de Fuentes y 
párrafos. Dependiendo de cómo esté definida la base de datos 
activa, se mostrará un grupo de Estilos u otro, en la solapa de Edición.

Solo estilos
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Comunes a los dos métodos de trabajo son las siguientes opciones:

•	 Viñetas: inicia una lista con viñetas.

•	 Numeración: inicia una lista numerada.

•	 Cambiar mayúsculas y minúsculas: cambia todo el texto seleccionado a MAYÚSCULAS, 
minúsculas u otras mayúsculas habituales.

5.4.1. Solo estilos

Si la base de datos permite usar Solo estilos puede cambiar la apariencia del texto con la ayuda de 
los botones del grupo Estilos, en la solapa de Edición.

Knosys ofrece la posiblidad de dos tipos de estilos:

•	Estilos de carácter

•	Estilos de párrafo

5.4.1.1. Estilos de carácter

Los estilos de carácter contienen características de formato que se pueden aplicar al texto, como el 
nombre de fuente, tamaño, color, negrita, cursiva y subrayados.

Los estilos de carácter no incluyen formato que afecte a las características del párrafo, como el 
interlineado, alineación de texto o sangrías.

Fuentes y párrafos
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Para aplicar un estilo de carácter, seleccione el texto al que desea aplicar formato y, a continuación, 
haga clic en el estilo de carácter que desee.

5.4.1.2. Estilos de párrafo

Un estilo de párrafo incluye todo lo que contiene un estilo de carácter, pero también controla todos 
los aspectos de la apariencia de un párrafo, como la alineación del texto y el interlineado.

De forma predeterminada, Knosys aplica automáticamente a cada campo el estilo de párrafo 
definido por defecto para el campo.

Para aplicar un estilo de párrafo, seleccione el párrafo al que desee aplicar formato y, a continuación, 
haga clic en el estilo de párrafo que desee.

Si desea aplicar un estilo de párrafo solamente a un párrafo de todo el texto, haga clic en cualquier 
parte de ese párrafo para seleccionarlo. Si lo que desea es aplicar un estilo de párrafo a más de un 
párrafo, haga clic en cualquier parte del primer párrafo del texto que quiere seleccionar y arrástrelo a 
cualquier parte del último párrafo del texto que quiere seleccionar. No necesita seleccionar el párrafo 
completo.

5.4.2. Fuentes y párrafos

Si la base de datos permite usar todo tipo de fuentes y párrafos puede cambiar la apariencia del 
texto con ayuda de los botones del grupo Estilos de la solapa Edición.

Seleccione el texto al que desea dar formato y, a continuación, siga uno o varios procedimientos de 
entre los siguientes, según el cambio que quiera realizar:
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Formatos de fuentes (I)

Fuente: el tipo de letra se puede modificar y aplicar 
cualquiera de los tipos instalados en su Sistema 
Operativo. Despliegue la lista de fuentes para ver las 
opciones y, a continuación, seleccione la que desee.

Tamaño: el tamaño de la letra se puede modificar 
dentro de los valores permitidos para el tipo de fuente 
seleccionado. Despliegue la lista de tamaños para ver 
las opciones y, a continuación, seleccione el que desee.

Negrita: aplica el formato de negrita al texto. Pulse el 
botón Negrita o las teclas ALT + B.

culas
Cursiva: aplica el formato de cursiva al texto. Pulse el 
botón Cursiva o las teclas ALT + I.

Subrayado: aplica el formato de subrayado al texto. 
Puede seleccionar entre subrayar el texto con una 
línea simple o con doble línea mediante las siguientes 
opciones, o mediante las teclas ALT + U y ALT + D, 
respectivamente.

Tachado: aplica el formato de tachado, trazando una 
línea en medio del texto. Pulse el botón Tachado o las 
teclas ALT + 6.

Subíndice: el subíndice hace referencia a letras que 
están colocadas ligeramente más abajo que el texto en 
la línea. Pulse el botón correspondiente para aplicar el 
formato de Subíndice al texto, o las teclas ALT + 5.

Superíndice: el superíndice hace referencia a letras que 
están colocadas ligeramente más arriba que el texto en 
la línea. Pulse el botón correspondiente para aplicar el 
formato de Superíndice al texto, o las teclas ALT + 4.
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Formatos de fuentes (II)

Color de fondo: haga clic en la flecha situada junto a 
Color de fondo y, a continuación, seleccione de la lista 
el color que quiera.

Color de texto: haga clic en la flecha situada junto a 
Color de texto y, a continuación, seleccione un color de 
la lista o personalice uno desde la opción Más colores.

Formatos de párrafos (I)

Sangría: aumenta o disminuye el nivel de sangría del 
párrafo.

Interlineado: espacio entre líneas y párrafos. El 
interlineado determina la cantidad de espacio en 
sentido vertical entre las líneas de texto de un párrafo. 
El espaciado entre párrafos determina la cantidad de 
espacio que hay antes y después de un párrafo.

Por defecto, el interlineado es de 1,0 puntos y ninguna 
línea en blanco entre párrafos. Puede modificar estos 
valores desde la caja de diálogo que se muestra al 
pulsar el botón Interlineado.
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Formatos de párrafos (II)

Alinear texto a la izquierda.

Centrar: centra el texto.

Alinear texto a la derecha.

Justificar: alinear el texto a ambos lados añadiendo 
espacios adicionales entre palabras si es necesario.

Bordes y sombreado: selecciona entre varias opciones 
de bordes.

Puede seleccionar los lados del párrafo que desea pintar, el 
modo en que se pintan, y si quiere sombrear el fondo.

5.4.3. Viñetas

Una viñeta es un punto situado delante de un texto, como elemento de una lista, para organizar y 
dar énfasis al texto.

Para iniciar una lista con viñetas, pulse Viñetas en el grupo Estilos de la solapa Edición, o pulse las 
teclas Alt + V.

Aparecerá en el texto un punto que indica el inicio de una lista con viñetas. 
Escriba el texto que desee y presione ENTER para agregar el siguiente 
elemento de la lista. Automáticamente aparecerá la viñeta siguiente.
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Para finalizar la lista pulse de nuevo la misma opción y se eliminará la última viñeta.

Si los elementos a los que desea agregar viñetas ya existen, seleccionelos antes de pulsar el botón 
Viñetas.

5.4.4. Numeración

La numeración agrega números a los párrafos, creando listas numeradas con las que organizar y dar 
énfasis al texto.

Para iniciar una lista numerada, pulse Numeración en el grupo Estilos de la solapa Edición, o pulse 
las teclas Alt + N.

Aparecerá el número 1 delante del párrafo indicando el inicio de la lista 
numerada. Escriba el texto que desee y presione ENTER para agregar 
el siguiente elemento de la lista. Automáticamente aparecerá el número 
siguiente.

Para finalizar la lista pulse de nuevo la misma opción y se eliminará el último número.

Puede agregar rápidamente números a líneas de texto existentes seleccionando las líneas y pulsando 
la opción Numeración.

5.4.5. Cambiar mayúsculas y minúsculas

En ocasiones, se puede querer dar formato a ciertas porciones de texto o frases específicas, en el 
sentido de cambiar la letra de minúsculas a mayúsculas o viceversa.

Para cambiar el uso de mayúsculas y minúsculas en el texto, pulse Cambiar mayúsculas y minúsculas 
en el grupo Estilos de la solapa Edición.
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Las posibilidades que ofrece esta opción son:

•	Tipo oración: la primera letra de cada frase aparecerá en mayúscula y el resto de la frase en 
minúsculas.

•	minúscula: todo el texto seleccionado se escribirá en letras minúsculas.

•	MAYÚSCULAS: todo el texto seleccionado se transformará en letras mayúsculas.

•	Poner en mayúsculas cada palabra: la primera letra de cada palabra del texto seleccionado 
aparecerá en mayúscula y el resto de la palabra en minúsculas.

•	Alternar MAY/min: invierte el estado de todas las letras del texto seleccionado, pasando las 
mayúscula a minúsculas y viceversa.

5.5 Insertar

El grupo Insertar de la solapa Edición ofrece una serie de herramientas para enriquecer los documentos.

Las opciones que aglutina son:

•	 Vínculo: añade vínculos en el documento.

•	 Marcador: crea, revisa y/o elimina los marcadores que asignan un nombre a un punto específico 
del documento.

•	 Nota: agrega una nueva nota o comentario.

•	 Fecha y hora: inserta la fecha y hora actuales en el documento.

•	 Objeto: inserta un archivo u objeto de la colección de objetos

•	 Tabla: inserta o dibuja una tabla en el documento.

•	 Términos admitidos: insertar términos admitidos en el documento.

•	 Marcar índice: marca una palabra para que sea indexada aunque aparezca en un campo no 
indexable.

El menú de contexto que aparece al pulsar el botón derecho del ratón también le proporciona la opción 
para insertar tablas, fecha y hora, hipervínculos, archivos y objetos de colección.

5.5.1. Vínculo

Un vínculo es un texto u objeto sobre el que se puede hacer clic para ir a otra parte del mismo 
documento, a otro documento distinto, a una consulta, a una página Web o a una dirección de correo 
electrónico, entre otras funciones.
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Knosys resalta los vínculos con el estilo Enlace que, por defecto, muestra el texto coloreado y 
subrayado. Este estilo pertenece a la lista de Estilos predefinidos de la base de datos y se puede 
personalizar a través de la ventana de Propiedades de estilo de la base de datos.

Para crear un vínculo en Knosys debe acceder al menú Vínculo, en el grupo Insertar de la solapa 
Edición.

Las opciones que despliega son:

•	Vínculo interno: crea un vínculo dentro del documento que se está editando.

•	Vínculo al documento visualizado: crea un vínculo a uno de los documentos que se están 
visualizando.

•	Vínculo a una consulta: crea un vínculo a una consulta que se actualiza cada vez que se activa.

•	Vínculo a página: crea un vínculo a una página de un archivo multipágina.

•	Hipervínculo: crea un vínculo a un archivo, a una página Web o a una dirección de correo 
electrónico.

5.5.1.1. Vínculo interno

Cuando un documento tiene una gran cantidad de contenido, es posible navegar en él mediante 
vínculos internos o saltos dentro del documento. Es decir, se pueden referenciar determinadas partes 
del documento desde distintos puntos.

Para definir un vínculo interno, desde el grupo Insertar de la solapa Edición, seleccione del menú 
Vínculo la opción Interno.

Desde la ventana Vínculo interno puede definir un salto al principio del documento, a un campo en 
concreto, o a un marcador si lo ha creado previamente.
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1. Escriba en Texto el texto que desea que aparezca resaltado en el documento como vínculo. Si 
lo deja en blanco, en el documento aparecerá el texto del destino del vínculo.

2. Seleccione en la lista Vínculo asociado el destino del salto. Despliegue los árboles de campos y 
marcadores (si los ha definido) para ver todas las posibilidades.

3. Si lo desea, puede comprobar el destino del salto pulsando el botón Ir.... Con esta acción el 
cursor se posiciona en el mismo punto en que lo hará cuando se active el vínculo en visualización.

4. Pulse el botón Aceptar.

5.5.1.2. Vínculo al documento visualizado

En ocasiones no toda la información relativa a un tema se encuentra en un único documento, sino 
distribuida en distintos documentos que se pueden vincular entre sí para abarcar todo el contenido. 
También es posible vincular documentos que tratan sobre temas relacionados o, simplemente, que 
pueden resultar interesantes.

Para establecer estos vínculos se utilizan los vínculos al documentos visualizado: desde el grupo 
Insertar de la solapa Edición, seleccione del menú Vínculo la opción a una consulta.
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Primero, localice la información que desea relacionar y, a continuación, defina el vínculo a través de la 
ventana Vínculo al documento:

1. Seleccione la Base de datos a la 
que pertenece el documento que ha 
localizado y al que desea establecer 
el vínculo.

2. Escriba en Texto el texto que desea 
que aparezca resaltado en el 
documento como vínculo. Si lo deja en 
blanco, en el documento aparecerá el 
texto del destino del vínculo.

3. Seleccione en la lista Vínculo asociado 
el destino del salto. Despliegue los 
árboles de campos y marcadores (si 
los ha definido) para ver todas las 
posibilidades.

4. Si lo desea, puede comprobar el 
destino del salto pulsando el botón 
Ir.... Con esta acción el cursor muestra 
el documento destino y se posiciona en 
el mismo punto en que lo hará cuando 
se active el vínculo en visualización.

5. Pulse el botón Aceptar.

5.5.1.3. Vínculo a una consulta

En los documentos Knosys puede insertar enlaces 
referenciando consultas sobre la base de datos. 
Estas consultas actualizan sus resultados cada vez 
que se activan mediante un clic.

Puede insertar un vínculo a una consulta desde el 
grupo Insertar de la solapa Edición, seleccione del 
menú Vínculo la opción a una consulta.

Al pulsar, aparece la ventana Vínculo a una consulta:

1. Escriba en Texto visible el texto que desea 
que aparezca resaltado en el documento 
como vínculo a la consulta. Si lo deja en 
blanco, en el documento aparecerá el texto 
de la consulta.

2. Escriba en Consulta asociada el texto de la 
consulta a la que referencia el vínculo.

3. Pulse el botón Aceptar.
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5.5.1.4. Vínculo a una página de un objeto multipágina

En ocasiones, al vincular un documento con un archivo que tiene muchas páginas, el lector puede 
perder mucho tiempo o desorientarse hasta dar con la página en la que se encuentra la información 
de interés. Para agilizar esto, Knosys ofrece la posibilidad de enlazar directamente con una página 
concreta del archivo.

Para establecer este tipo de vínculo se utiliza el vínculo a página: desde el grupo Insertar de la solapa 
Edición, seleccione del menú Vínculo la opción a página.

El vínculo se define a través de la ventana Vínculo a página de archivo:

1. Indentifique el Nombre del archivo en origen. Puede hacer uso del botón Buscar.... El archivo 
se cargará, indicando el número de páginas de que consta y mostrando una miniatura de la 
primera página.

2. Navegue por las páginas del archivo con los botones de navegación hasta dar con la página 
adecuada.

3. Pulse el botón Aceptar.
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5.5.1.5. Hipervínculo

Un hipervínculo es un elemento que permite 
acceder directamente a un fichero, a una 
página Web o a una dirección de correo 
electrónico con un clic.

Knosys reconoce automáticamente los 
hipervínculos, si la dirección destino se escribe 
en un formato reconocido (p.e. file://c:/mis_
documentos/knosys.txt, http://www.knosys.
net, mailto://soporte@micronet.es). Si no, 
puede crearlos manualmente desde el grupo 
Insertar de la solapa Edición, seleccionando la 
opción hipervínculo del menú Vínculo.

La ventana de Hipervínculos permite crear 
vínculos a archivos, ficheros FTP, páginas Web, 
páginas Web seguras y direcciones de correo 
electrónico.

1. Escriba en Texto visible el texto que 
desea que aparezca resaltado en el 
documento como hipervínculo. Si lo deja 
en blanco, en el documento aparecerá 
la dirección URL del sitio vinculado.

2. Seleccione en la lista el Tipo de 
hipervínculo que desea crear.

3. Escriba en Dirección URL el destino al 
que referencia el hipervínculo. Puede 
comprobar el enlace pulsando el botón 
Ir....

4. Pulse el botón Aceptar.

5.5.2. Marcador

Un marcador identifica una ubicación o una selección de texto a la que se asigna un nombre para 
identificarla para futuras referencias. Por ejemplo, puede utilizar un marcador para identificar el texto 
que desea revisar más adelante. En lugar de desplazarse por el documento para localizar el texto, 
puede ir al texto utilizando el marcador.

Para manejar marcadores en Knosys, en el grupo Insertar de la 
pestaña Edición, haga clic en Marcador.

Desde la ventana de Mantenimiento de marcadores que 
aparece al pulsar puede:
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•	Insertar un marcador

•	Eliminar un marcador

•	Ir a un marcador específico

1. Insertar un marcador

1. Antes de pulsar el botón Marcador, seleccione el texto o el elemento al que desee asignar un 
marcador o haga clic en el lugar donde desee insertar un marcador.

2. En el grupo Insertar de la pestaña Edición, haga clic en Marcador.

3. En Nombre de marcador, escriba o seleccione un nombre.

4. Haga clic en Insertar.

2. Eliminar un marcador

1. Con la ventana de Mantenimiento de marcadores en pantalla, pulse sobre el nombre del 
marcador que desea eliminar.

2. Haga clic en Eliminar.

3. Ir a un marcador específico

1. Con la ventana de Mantenimiento de marcadores en pantalla, pulse sobre el nombre del 
marcador al que desea ir.

2. Haga clic en Ir....
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5.5.3. Nota

Las notas se utilizan en los documentos para explicar, comentar o hacer referencias al texto de un 
documento. Knosys permite insertar notas en el texto de dos modos:

•	etiqueta: el texto de la nota se muestra al pasar el ratón sobre el icono de nota .

•	desplegable: el texto de la nota se despliega al pulsar con el ratón sobre el icono de nota .

Para manejar notas en Knosys, en el grupo Insertar de la pestaña 
Edición, haga clic en Nota.

Al pulsar, aparece el siguiente cuadro de diálogo:
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Elija el modo en que desea que se visualice su nota dentro del documento y escriba el texto de la 
nota. Al finalizar, pulse Aceptar.

Si desea modificar el tipo o el texto de una nota, haga clic delante del icono de nota y, en el grupo 
Insertar de la pestaña Edición, despliegue el menú Nota y haga clic en Modificar. Se mostrará el 
cuadro de diálogo con la información de la nota que puede modificar. Al finalizar, pulse Aceptar.

5.5.4. Fecha y hora

Para insertar la fecha y hora en campos de tipo texto de documentos Knosys, pulse sobre la opción 
Fecha y hora del grupo Insertar de la cinta de opciones correspondiente a la pestaña Edición.

En la ventana que aparece seleccione el formato de fecha y hora deseado y, finalmente, pulse 
Aceptar.

5.5.5. Objeto

En Knosys puede insertar imágenes y objetos de distinto tipo en un campo de tipo texto de cualquier 
documento, mediante el menú Objeto del grupo Insertar de la cinta de opciones correspondiente a 
la pestaña Edición.

La procedencia de estos objetos puede ser:

•	Un archivo: objetos almacenados en una carpeta a la que tiene acceso.

•	Una colección de objetos: objetos clasificados en una colección Knosys que figura en su lista de 
Mis colecciones de objetos.
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5.5.5.1. Insertar objeto procedente de archivo

Para insertar en un campo de tipo texto un objeto que está almacenado en un archivo, seleccione la 
opción Archivo del menú Objeto, en el grupo Insertar, de la cinta de opciones correspondiente a la 
pestaña Edición. Aparecerá un cuadro de diálogo como el siguiente:

1. Escriba en Título el nombre del objeto. Este texto servirá para búsquedas y clasificaciones. Si lo 
deja en blanco, Knosys adoptará como título el nombre del archivo.

2. Indique en Nombre del archivo en origen la ruta del archivo que desea insertar. Puede ayudarse 
de los botones Buscar en disco... para localizar el archivo en los directorio de carpetas a los que 
tiene acceso, o Buscar en base... para localizar el archivo en el directorio en que se encuentra 
almacenada la base de datos actual.

3. Indique en Nombre del archivo en destino el nombre con el que desea que el archivo se copie 
en el directorio de la base de datos. Si lo deja en blanco, Knosys le adjudicará el mismo nombre 
que en origen.

4. Si se trata de un archivo Office, PDF o EML puede importar las propiedades a uno o varios 
campos del documento. Marque esta opción si lo desea y, en la ventana Propiedades de 
archivos Office, PDF y EML, seleccione las que sean de su interés y el campo destino:

Cuando se inserta un archivo Office, PDF o EML se pueden importar las propiedades a uno o 
varios campos del documento, es decir, Knosys permite asociar el valor de las propiedades de 
ficheros Office, PDF y EML, como por ejemplo el título de un documento Word o el autor de un 
fichero PDF, a los campos de una base de datos o de una colección de objetos.

Al seleccionar esta opción, según el tipo de archivo, aparece una de las ventanas siguientes:

Office:

Permite extraer las propiedades de documentos Word y de hojas de cálculo Excel. Las 
propiedades que se pueden extraer son:
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•	Título

•	Autor

•	Asunto

•	Fecha de creación

•	Fecha de última modificación

•	Guardado por

•	Aplicación

•	Palabras clave

•	Comentarios

PDF:

Permite extraer las propiedades de documentos PDF. Las propiedades que se pueden extraer 
son:
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•	Título

•	Autor

•	Asunto

•	Fecha de creación

•	Fecha de última modificación

•	Aplicación

•	Palabra clave

•	Versión

•	Páginas

EML: 

Permite extraer las propiedades de los correos electronicos, guardados en formado EML. Las 
propiedades que se pueden extraer de los correos electrónicos son:

•	Remitente

•	Destinatario(s)

•	Copia(s)

•	Copia(s) oculta(s)

•	Asunto

•	Fecha

•	Archivos adjuntos

Para asignar las propiedades de los archivos a los campos de la base de datos, marcar las 
propiedades que se quieren extraer y, a continuación, seleccionar los nombres de los campos 
asociados en donde se quiere insertar los valores de las propiedades que pueden verse en las 
cajas de texto anejas.

Si además del valor, se quiere extraer el nombre de la propiedad, hay que marchar el check 
Incorporar el nombre de las propiedades al documento.
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5. Si se trata de un archivo Office, PDF o EML y el campo en el que inserta el archivo tiene la 
propiedad de Indizar texto contenido en objetos, se habilitará la opción para Indexar el texto 
del archivo. Marque esta opción, si lo desea, y podrá localizar el registro buscando por las 
palabras contenidas en el archivo.

Modo de Indización:

Dentro de la configuración de un campo de una base de datos una de las características que le 
define es la indización. Los índices lo conforman el glosario de palabras, el glosario de frases y 
el glosario de lemas. Estos glosarios permiten realizar la búsqueda y recuperación documental 
por cualquiera de las palabras o frases indizadas.

Cuando se configura un campo debe especificarse el tipo de indización que se desea aplicarle. 
Por defecto se aplica la indización por palabras, pero puede no querer indizar el campo (no 
seleccionar ninguna opción), o aplicar más de un tipo de indización.

Los distintos tipos de glosarios que se pueden utilizar son:

•	Glosario de palabras: se indiza palabra a palabra del campo ignorando las palabras vacías 
(conjunto de palabras personalizables por el usuario que no se indizan por no tener peso 
de búsqueda y evitar la sobrecarga de índices).

•	Glosario de frases: se indizan frases completas del campo. Cada frase se delimita por los 
caracteres que separación indicados en las propiedades del campo. Las frases indizadas 
se denominan Descriptores y no se diferencia entre mayùsculas o minúsculas y se ignoran 
los acentos. Además, el usuario puede declarar cómo se discriminan dichos descriptores 
definiendo los caracteres separadores de éstos, normalmente signos de puntuación, 
cambios de línea, etc. Si selecciona la opción Clave Única se indica que no debe haber 
más de un documento con el mismo descriptor, es decir, se quiere controlar que no haya 
información duplicada para el campo en cuestión.

•	Glosario de Lemas: se genera un diccionario de lemas. Un lema define un conjunto de 
palabras con la misma raíz lexical (el lexema) y que pertenece a la misma categoría 
gramatical (verbo, adjetivo, etc.).
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•	También se puede indicar que se realice una indización del contenido de los objetos 
(documentos word, pdf,...). Para ello seleccione Indizar texto contenido en objetos.

6. Si se trata de un archivo Office, PDF o EML también puede Copiar el texto del archivo en 
un campo. Marque esta opción, si lo desea, y podrá seleccionar el campo al que volcar el 
contenido de texto del archivo.

7. Seleccione la Ubicación de destino que desea para el archivo. La diferencia entre estas opciones 
se encuentra en el modo en que se almacena la información, ya que el aspecto y visualización 
del objeto será el mismo en los tres casos. La ubicación puede ser:

•	Embebido en documento: el archivo se almacena dentro del documento.

•	Colección de objetos: se genera un registro para el archivo en una colección de objetos y se 
establece un vínculo en el documento.

•	Vinculado al documento: el archivo permanece en su ubicación original y se establece un 
vínculo a él en el documento.

8. Si el archivo es una imagen puede elegir cómo visualizarla. Pulse el botón Mostrar como... y en 
la ventana Mostrar como... elija entre:

•	Original: muestra la imagen a tamaño natural.

•	 Icono: muestra un icono que, al ser pulsado, activa y muestra la imagen.

•	Ajustado: puede determinar el tamaño de la imagen en milímetros y se mostrará con el 
ancho y alto indicados.

Si no es una imagen, el objeto aparecerá como un icono que representa el tipo de archivo.

9. Tras completar toda la información, pulse Aceptar.

Si la ubicación de destino seleccionada es una colección de objetos, al pulsar el botón Aceptar 
aparece un cuadro de diálogo donde deberá indicar la información necesaria para clasificar el 
objeto en la colección.
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1. Seleccione de la lista desplegable la 
Colección de objetos en la que desee 
registrar y clasificar el archivo.

2. Indique el Nombre del archivo con el que 
desea identificarlo en la colección. Por 
defecto aparece el mismo que en origen.

3. Compruebe que el Tipo de archivo ha sido 
correctamente identificado.

4. Escriba en Descripción el título que desea 
asignar al objeto.

5. Escriba en Palabras de búsqueda 
las palabras clave que le ayudarán 
posteriormente en las búsquedas e 
identificación del objeto en la colección.

6. Pulse Aceptar para terminar.

5.5.5.2. Objeto de colección

Para enlazar en un campo de tipo texto un objeto gestionado por una colección de objetos, seleccione 
la opción Objeto de colección del menú Objeto, en el grupo Insertar, de la cinta de opciones 
correspondiente a la pestaña Edición. Aparecerá un cuadro de diálogo como el siguiente:

1. Seleccione de la lista desplegable la Colección de objetos en la que se encuentra el objeto que 
desea insertar.

2. Escriba una consulta para localizar el objeto. En la búsqueda puede utilizar directamente el 
nombre del archivo, si lo conoce, la descripción o las palabras de búsqueda con las que se 
registró el objeto.
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3. Pulse Enter para ver el número de archivos de la colección de objetos que coinciden con el 
criterio de búsqueda. Si la búsqueda resulta positiva, también podrá ver una representación de 
la primera coincidencia y la información básica acerca del objeto.

4. Pulse los botones de avance y retroceso para desplazarse por los resultados de la consulta 
hasta dar con el objetivo de su búsqueda.

5. Si el objeto es una imagen puede elegir cómo visualizarla. Pulse el botón Mostrar como... y 
elija entre:

•	Original: muestra la imagen a tamaño natural.

•	 Icono: muestra un icono que, al ser pulsado, activa y muestra la imagen.

•	Ajustado: puede determinar el tamaño de la imagen en milímetros y se mostrará con el 
ancho y alto indicados.

Si no es una imagen, el objeto aparece como un icono que representa el tipo de archivo.

6. Tras localizar el objeto que desea insertar, pulse Aceptar.

5.5.6. Tabla

En Knosys puede insertar una tabla seleccionando el número de filas 
y columnas deseadas. Se puede insertar una tabla en un campo de 
tipo texto de un documento o bien insertar una tabla dentro de otra 
para crear una tabla más compleja.

Para insertar una tabla pulse el botón Tabla del grupo Insertar en 
la solapa Edición.

Puede insertar una tabla desde el menú Tabla o mediante el 
comando Insertar tabla....

•	Desde el menú Tabla:

1. Haga clic donde desee insertar una tabla.

2. En el menú Tabla, arrastre para seleccionar la cantidad de 
filas y columnas que desee.

•	Mediante el comando Insertar tabla...

El comando Insertar tabla... permite especificar las dimensiones 
de la tabla.

1. Haga clic donde desee insertar una tabla.

2. En el menú Tabla, haga clic en Insertar tabla....

3. En la ventana que aparece, escriba el número de filas y de 
columnas.

4. Elija si desea que se muestren o no los bordes de la tabla.
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Siempre que esté editando un documento y el cursor esté situado sobre una tabla aparecerá una 
nueva pestaña, Tablas, desde la que podrá personalizar el aspecto y las propiedades de la tabla.

5.5.7. Términos admitidos

Los términos admitidos en Knosys son listas de términos y expresiones que permiten normalizar la 
información de los campos para los que están definidos. (Ver Términos admitidos)

Al editar un documento, si el campo en el que se encuentra el 
cursor tiene definida una lista de términos admitidos, puede 
consultarla y seleccionar una relación de términos para que se 
incluyan como texto en el campo.

Para insertar términos admitidos, en el grupo Insertar de la 
pestaña Edición, haga clic en Términos admitidos.

Aparecerá la ventana de mantenimiento de términos admitidos para el campo activo:

Seleccione en la lista el término o los términos que desee utilizar y pulse el botón Traspasar; los 
términos se insertarán en el documento en el punto en que estuviera situado el cursor.

Si se traspasa más de un término, estos deben ir separados por un carácter separador. Los separadores 
que se pueden usar en la edición de documentos son:

«BLANCO»

«INTRO»

/

-

.

,

:

;

Al terminar, pulse Cerrar para volver a la edición.
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5.5.8. Marca de índice

La estructura de una base de datos en Knosys puede contener campos de distintos tipos y con 
distintos modos de indexación. En ocasiones, un campo de tipo texto no indexable puede contener 
determinadas palabras que sí resultan relevantes para el documento. En este caso, sería deseable 
que esas fueran indexadas, manteniendo el resto fuera de los índices.

Para marcar estas palabras, se seleccionan en el editor y, 
a continuación, se utiliza la opción Marcar índice del grupo 
Insertar en la cinta de la solapa Edición.

La plantilla de edición de documentos en Knosys muestra los 
nombres de los campos seguidos de dos puntos ‘:’ si el campo 
no es indizable, o seguido del signo ‘=’ si lo es. Las palabras 
que se marcan como índices en un campo no indexable 
aparecen, por defecto, en negrita. De esta manera se pueden 
localizar rápidamente.

5.6. Edición

El grupo Edición de la solapa Edición ofrece utilidades para realizar operaciones globales de edición 
sobre el texto del documento.

Las opciones que aglutina son:

•	 Ortografía: comprueba la ortografía del texto en el documento.

•	 Buscar: busca una palabra o expresión en el documento.

•	 Reemplazar: reemplaza una palabra o expresión en el documento.

En el menú de contexto que aparece al pulsar el botón derecho del ratón también dispone de la opción 
para buscar palabras.

5.6.1. Ortografía

Knosys incorpora un corrector ortográfico con selección de idioma que, por 
defecto, se instala el español pero permite elegir también entre inglés 
americano, inglés británico e inglés canadiense.

Para revisar un texto, en la solapa Edición seleccione la opción Ortografía 
del grupo Edición.
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La revisión ortográfica comienza a partir del punto en que se encuentra el cursor. Si se detecta una 
palabra incorrecta aparecerá el siguiente cuadro de diálogo:

En la caja de texto No en diccionario se señala la palabra susceptible de ser incorrecta e, inicialmente, 
se propone en la caja de texto Cambiar por la palabra que más se aproxima. Puede seleccionar la 
palabra que considere correcta de la lista de Sugerencias y pulsar Cambiar.

Otras acciones que puede realizar son:

•	Ignorar: se ignora la posible palabra incorrecta y continúa la revisión.

•	Ignorar todos: se ignora la posible palabra incorrecta y todas las ocurrencias posteriores que 
pudieran encontrarse de esa palabra.

•	Cambiar todos: corrige todas las ocurrencias de la palabra que haya en el documento por la 
selecionada de entre las sugerencias.

•	Sugerencias: aporta nuevas palabras a la lista de sugerencias.

•	Añadir: si no se encuentra la palabra correcta en la lista de sugerencias, puede introducir 
directamente la palabra que considere adecuada, que se añadirá automáticamente al diccionario.

Puede personalizar la forma en que se realiza la revisión haciendo clic en el botón Opciones... (Ver 
Ortógrafo).

Puede incluir un diccionario personalizado y complementario haciendo clic en el botón Diccionarios... 
(Ver Diccionarios).

Pulse Cancelar si desea detener la revisión ortográfica.

5.6.2. Buscar

La opción Buscar permite localizar rápidamente todas las apariciones de una palabra o frase 
determinada en el documento que se está editando o visualizando.
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1. En la solapa de Edición, pulse el botón Buscar del grupo Edición.

En la solapa de Visualización, pulse el botón Buscar del grupo Edición.

Ambas opciones muestran el siguiente cuadro de diálogo:

2. En Buscar escriba el texto que desea localizar. Si previamente seleccionó un texto en el 
documento, este aparecerá directamente en la caja de búsqueda.

3. Las opciones que le ayudan a precisar la búsqueda son:

•	Desde el inicio: busca la cadena en todo el documento.

•	Hacia delante: busca la cadena a partir de la posición en la que se encuentre situado el 
cursor.

•	Hacia atrás: busca la cadena desde la posición en que se encuentre el cursor retrocediendo 
hasta el principio del texto.

•	Coincidir mayúsculas/minúsculas: la búsqueda no distingue entre mayúsculas y minúsculas.

•	Coincidir acentos: la búsqueda ignora los acentos.

•	Palabra completa: la búsqueda se realiza solo sobre palabras completas.

4. Pulse Siguiente para posicionarse sobre la primera ocurrencia del texto.

5. Pulse Siguiente para avanzar por todas las ocurrencias, hasta que aparezca un mensaje 
advirtiendo de que no hay más.
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6. Pulse Cancelar para finalizar una búsqueda en curso y cerrar la ventana.

5.6.3. Reemplazar

La opción Reemplazar permite sustituir rápidamente todas las apariciones de una palabra o frase 
determinada.

1. En la solapa de Edición, pulse el botón Reemplazar del grupo Edición.

La opción mostrará el siguiente cuadro de diálogo:

2. En Buscar escriba el texto que desee buscar para reemplazarlo. Si previamente seleccionó texto 
en el documento, este aparecerá directamente en la caja de texto.

3. En Reemplazar por escriba el texto por el que quiere reemplazar.

4. Elija uno de estos procedimientos:

•	Todo el texto: si desea realizar la búsqueda en todo el documento.

•	Bloque marcado: si desea limitar la búsqueda al bloque de texto seleccionado.

5. Las opciones que ayudan a precisar la tarea son:

•	Coincidir mayúsculas/minúsculas: la búsqueda no distingue entre mayúsculas y minúsculas.

•	Coincidir acentos: la búsqueda ignora los acentos.

•	Palabra completa: la búsqueda se realiza solo sobre palabras completas.

•	Verificar cada cambio: se pide confirmación para reemplazar cada ocurrencia del texto 
buscado.
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6. Pulse Reemplazar. Si no marcó la opción Verificar cada cambio, se reemplazarán todas las 
apariciones del texto en el documento.

7. Pulse Cancelar para finalizar una operación en curso y cerrar la ventana.

5.7. Configuración ventana de edición

En el grupo Ventana de la solapa Edición se encuentra la opción Cambiar ventana que permite cambiar 
la configuración de la ventana de edición.

Las configuraciones que se admiten son:

•	 Solo edición

•	 Combinar edición con visualización:

•	Orientación horizontal

•	Orientación vertical

La configuración seleccionada, además, se mantendrá en la próxima sesión.

5.7.1. Solo edición

Si desea utilizar todo el espacio de la ventana para la edición de un documento, 
seleccione la opción Solo edición en el menú Cambiar ventana. Esta opción viene 
representada por la imagen de la izquierda.

La vista de la aplicación que se obtiene es la siguiente:

5.7.2. Combinar edición con visualización

Si desea partir la ventana para compartir la edición de un documento con la visualización 
de otro, seleccione una de las opciones Edición con documento del menú Cambiar 
ventana.
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1. Orientación horizontal

La división horizontal del espacio se consigue con la opción siguiente:

La vista de la aplicación que se obtiene es la siguiente, con el documento editado en la parte superior 
y el visualizado en la parte inferior:

2. Orientación vertical

La división vertical del espacio se consigue con la opción siguiente:

La vista de la aplicación que se obtiene es la siguiente, con el 
documento editado en la parte izquierda y el visualizado en la 
parte derecha:
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5.8. Edición de tablas

Cuando se edita un documento que contiene alguna tabla y el cursor se posiciona sobre ella, 
automáticamente aparece una nueva solapa llamada Tablas. En esta solapa se encuentran las opciones 
para cambiar el aspecto de la tabla.

Configurar el ancho de la tabla y/o las columnas

Para ajustar el ancho de la tabla haga clic en las líneas izquierda y derecha de la tabla y arrastre a 
lo ancho del documento.

Para ajustar el ancho de una columna haga clic en línea derecha de separación de la columna y 
arrastre a lo ancho de la tabla.

Seleccionar

Puede seleccionar el contenido de una celda, una columna, una fila o la tabla completa.

Seleccionar celda

Selecciona el contenido de la celda en la que se encuentra situado el cursor.

Seleccionar columna

Selecciona la columna en la que se encuentra situado el cursor.

Seleccionar fila

Selecciona la fila en la que se encuentra situado el cursor.

Seleccionar tabla

Selecciona la tabla completa.

Ver cuadrículas

Muestra u oculta las líneas de división de las celdas de la tabla.
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Sombreado

Permite definir un color para el fondo de las celdas seleccionadas.

Puede utilizar alguno de los colores estándar de la lista desplegable o personalizar el color a través 
de la opción Más colores....

Bordes

Permite definir el grosor de los bordes de la celdas.

Márgenes

Permite definir el espacio de separación entre los bordes de una celda y su contenido.
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Eliminar

Puede eliminar el contenido de una celda, una columna, una fila o la tabla entera.

Eliminar celdas

Para eliminar el contenido de las celdas debe seleccionar las celdas y, a continuación, pulsar 
esta opción.

Eliminar columnas

Para eliminar una columna debe situar el cursor en la columna que desea eliminar y pulsar esta 
opción.

Eliminar filas

Para eliminar una fila debe situar el cursor en la fila que desea eliminar y pulsar esta opción.

Eliminar tabla

Elimina la tabla en la que se encuentra.

Insertar

Puede insertar una fila arriba, una fila debajo, una columna a la izquierda o una columna a la derecha.

Insertar arriba

Para insertar una fila arriba sitúese con el cursor en una celda de la fila inmediatamente inferior 
a la que desea crear y seleccione Insertar arriba.

Insertar debajo

Para insertar una fila debajo sitúese con el cursor en una celda de la fila inmediatamente 
superior a la que desea crear y seleccione Insertar debajo.
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Insertar a la izquierda

Para insertar una columna a la izquierda sitúese con el cursor en una celda de la columna a la 
derecha de la que desea crear y seleccione Insertar a la izquierda.

Insertar a la derecha

Para insertar una columna a la derecha sitúese con el cursor en una celda de la columna a la 
iquierda de la que desea crear y seleccione Insertar a la derecha.

Combinar celdas

Para unir dos o más celdas en una debe seleccionar previamente las celdas afectadas y, a continuación, 
seleccionar la opción Combinar celdas.

Dividir celdas

Para dividir una celda en dos coloque el cursor en la celda que desee dividir y seleccione la opción 
Dividir celdas.
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6. Consulta

6.1. Lenguaje de interrogación Knosys

Un SISTEMA DE RECUPERACION DE INFORMACIÓN permite recuperar la información por medio de una 
serie de consultas a los documentos contenidos en la base de datos gracias a un lenguaje de interroga-
ción. Un lenguaje de interrogación es un conjunto de órdenes, operadores y estructuras que, organiza-
dos según unas normas lógicas, permiten la consulta de fuentes y recursos de información electrónica. El 
resultado de la combinación de estos elementos, siguiendo las normas establecidas, es una expresión, 
capaz de interrogar el contenido de la fuente de información.

Operadores

En un lenguaje de interrogación, los operadores son los encargados de expresar las relaciones que 
mantienen entre sí los términos que definen, o pueden definir, las necesidades informativas del 
usuario.

1. Operadores lógicos (o booleanos):

Los operadores lógicos, llamados booleanos, son los más utilizados en numerosos sistemas. El 
principio que rige la utilización de este tipo de operadores es que las relaciones entre conceptos 
pueden expresarse como relaciones entre conjuntos. Las ecuaciones de búsqueda pueden 
transformarse en ecuaciones matemáticas, que ejecutan operaciones sobre los conjuntos, lo 
que da como resultado otro conjunto. Los tres operadores básicos son el operador suma/unión 
(identificado como .O/.OR), el operador producto/intersección (identificado como .Y/.AND), y 
el operador resta/negación (identificado como .NO/.NOT).

Siempre deberá escribirlos en letras mayúsculas, precedidas de un punto y entre las palabras 
objeto de la expresión. Si usa más de un operador en la misma consulta, el sistema trabajará 
estrictamente de forma secuencial de izquierda a derecha.

•	 .OR: si usa el operador .O/.OR/+ indistintamente, el sistema le proporcionará los 
documentos que tengan como mínimo una de las dos palabras conectadas por el operador.

Por ejemplo: UNESCO .OR UNICEF

En este caso, el sistema le suministrará todos los documentos que contengan la palabra 
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“UNESCO”, todos los documentos que contengan la palabra “UNICEF” y todas las noticias 
que contengan las palabras “UNESCO” y “UNICEF”.

•	 .AND: si usa el operador .Y/.AND/& indistintamente, recibirá los documentos que contengan 
en su interior las dos palabras que se conectan mediante éste operador.

Por ejemplo: UNICEF .AND AFRICA

Recuperará todos los documentos que contengan las palabras “UNICEF” y “AFRICA”.

•	 .NOT: si usa el operador .NO/.NOT/! indistintamente, recibirá los documentos que contengan 
la palabra que está situada a la izquierda de este operador y que además no contengan la 
palabra que está ubicada a su derecha.

Por ejemplo: UNICEF .NOT AFRICA

Recuperará todos los artículos que contengan la palabra “UNICEF” y que no contengan la 
palabra “AFRICA”.

2. Precedencia de los operadores:

El lenguaje de interrogación tiene establecido un orden o prioridad en el cálculo de las 
expresiones. Vamos a referirnos a esta prioridad en el cálculo de las expresiones como 
precedencia.

El operador con mayor precedencia es el operador intersección (.AND) mientras los operadores 
unión y negación (.OR y .NOT) tienen la misma precedencia. Esto significa que el operador 
intersección se calcula antes que los operadores unión y diferencia.

Cuando en una expresión, aparece un operador varias veces o aparecen operadores con la 
misma precedencia, el cálculo se realiza de izquierda a derecha. Es decir, se realiza primero el 
cálculo del operador que esté más a la izquierda, y así sucesivamente.

Tal como sucede con los cálculos aritméticos, en las expresiones escritas en este lenguaje de 
interrogación, se pueden utilizar paréntesis para alterar la jerarquía de los operadores.

En la expresión A .O B .Y C se calcula primero B .Y C y a los documentos resultantes de esta 
operación se les aplica el operador unión con A (.O).Tal y como se ha calculado esta expresión, 
equivale a calcular la expresión A .O (B .Y C).

Si lo que se quiere es que calcule primero la unión y luego la intersección, se tienen que poner 
los paréntesis para forzar el cambio de precedencia; de forma que si se escribe (A .O B) .Y C, 
se calcula primero la parte que esté dentro de los paréntesis y por último, con este resultado, 
se calcula la intersección (.Y) con C.

3. Operadores posicionales:

Toman como punto de partida la consideración del valor del término dentro del contexto, es 
decir, que la posición de ese término en relación con otros, o dentro del propio registro, es 
significativa para valorar su pertinencia a los objetivos buscados. Los operadores posicionales 
pueden dividirse en dos tipos:
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3.1. Posicionales absolutos:

Son aquellos que permiten buscar un término en un documento o lugar dado del documento o 
registro.

•	Operador de número de documento (.Dnúmero). Cada documento de cada base de 
datos tiene asociado un número que lo diferencia del resto. El número asociado a cada 
documento es fijo y se usa principalmente para labores internas del programa aunque 
en algunas ocasiones es de utilidad seleccionar por número de documento. Una de las 
utilizaciones más comunes de la selección por número de documento es la selección de un 
grupo de documentos de la base de datos utilizando el operador de rango: que se explica 
a continuación:

.D1..999999

En caso de conocer el número de un documento dentro de la base de datos en que se está 
trabajando, se puede acceder directamente a él. Por ejemplo si sabe que un documento 
es el número 140 dentro de esa base de datos, se puede seleccionar dicho documento 
escribiendo:

.D140

•	Operador de campo (.EN nombre_campo expresión). El operador .EN o .IN indistintamente, 
nos permite realizar la búsqueda de la expresión restringida al campo definido. Permiten 
al usuario fijar en qué campo o campos presentes en la estructura de base de datos debe 
aparecer el término buscado.

Ejemplo: .EN TITULO (ENCICLOPEDIA PRACTICA)

Recupera todos los documentos que en el campo TITULO contengan el literal ENCICLOPEDIA 
PRACTICA.

•	Operador de selección de todos los documentos de la base de datos (.T).

•	Operador de búsqueda de campos vacíos (.V). Recupera aquellos documentos que tengan 
algún campo sin contenido.

•	Operador de búsqueda de campos no vacíos (.C). Recupera aquellos documentos que 
tengan algún campo sin contenido.

•	Operador de selección de los documentos borrados (.ERASED).

•	Operador de selección de los documentos no válidos o pendientes de validación (.ERROR).
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•	Operador de selección del documento a través de su Identificador Único Universal

(.Unúmero_identificador_único_universal).

•	Operador de selección de los documentos que contengan texto con aplicación de un estilo 
definido

(.STL nombre_estilo).

•	Operador de búsqueda de documentos con fecha de creación determinada (.FCFecha)

Ejemplo:

.FC20/01/2004

Recupera todos los documentos que se hubieran creado el 20 de enero de 2004.

.FC20/01/2004..23/02/2004

Recupera todos los documentos que se hubieran creado entre el 20 de enero de 2004 y el 
23 de febrero de 2004.

•	Operador de búsqueda de documentos con fecha de última modificación determinada 
(.FMFecha).

Ejemplo:

.FM20/01/2004

Recupera todos los documentos que se hubieran actualizado por última vez el 20 de enero 
de 2004

.FM20/01/2004..23/02/2004

Recupera todos los documentos que se hubieran actualizado por última vez entre el 20 de 
enero de 2004 y el 23 de febrero de 2004.

•	Operador de búsqueda de documentos con un tamaño determinado, entendiendo por 
tamaño el número de caracteres que tiene el documento, sin contar los nombres de los 
campo. (.NCTamaño).

Ejemplo:

.NC2024

Recupera todos los documentos que tengan 2024 caracteres.

.NC2024..4048

Recupera todos los documentos que tengan entre 2024 caracteres y 4048.
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3.2. Posicionales relativos

También llamados de proximidad, se trata de operadores que permiten establecer la posición 
de un término respecto a otro dado. Se considera que la cercanía entre los dos términos puede 
reflejar una íntima relación entre los conceptos reflejados por los mismos. Estos operadores 
permiten definir el nivel de proximidad entre los términos (mismo campo, línea, frase, número 
de términos significativos que los separa...).

•	Operador de párrafo (.P). Permite acceder a los documentos que contengan las términos 
definidos a la izquierda y derecha del operador en el mismo párrafo. 

Ejemplo: TRIBUNAL .P JUSTICIA

Recupera los documentos que contienen las palabras TRIBUNAL y JUSTICIA en el mismo 
párrafo, sin tener en cuenta la separación de palabras ni el orden de los mismos.

•	Operador de proximidad (.numero). Permite acceder a los documentos que contengan 
los términos definidos a la izquierda y derecha del operador en el mismo párrafo y 
con una separación máxima de tantas palabras no vacías como indique el número del 
operador.

Ejemplo: TRIBUNAL .2 JUSTICIA

Recupera los documentos que contienen las palabras TRIBUNAL y JUSTICIA en el mismo 
párrafo y con una separación de ninguna, una o dos palabras no vacías.

4. Operadores de subrango: Operando..Operando

Especifican el rango de búsqueda, fijando unos límites para la misma. Este operador sirve para 
seleccionar los documentos que contienen referencias incluidas dentro del rango indicado. Estas 
referencias pueden ser números, palabras y fechas.

Ejemplos:

25..67

Recupera los documentos que contengan referencias de números entre el 25 y el 67, ambos 
inclusive.

ESPAÑA..SUECIA

Recupera los documentos que contengan referencias de entre la palabra ESPAÑA y la palabra 
SUECIA, ambos inclusive.

1/1/1991..31/12/1992

Recupera los documentos que contengan referencias de fechas entre el 1 de enero de 1991 a 
31 de diciembre de 1992, ambos inclusive.
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5. Operadores de truncamiento

Pueden darse situaciones en las cuales sea necesario utilizar no un término simple, sino también 
sus derivados, fijados por prefijación o sufijación, mínimas variantes léxicas, etc. Para facilitar 
la búsqueda de este tipo se han introducido operadores de truncamiento, a los que también 
se llama máscaras. Se trata de operadores cuya presencia puede sustituir a un carácter o a un 
conjunto de caracteres, situados a la izquierda, dentro o a la derecha del término en cuestión.

Los operadores de truncamiento permiten recuperar términos de búsqueda con cadenas de 
caracteres comunes. Esto simplifica la búsqueda de los plurales, sufijos y prefijos y elimina la 
necesidad de escribir todas las posibilidades de palabras similares.

Los operadores de truncamiento que utilizamos son:

•	Operador asterisco (*). El asterisco equivale al truncamiento convencional. Busca las 
palabras que tienen la misma raíz pero con un número indefinido de caracteres a la derecha, 
tomando como punto de inicio el lugar donde se ha colocado el asterisco.

•	Operador interrogación (?). Representa un único carácter Interrogante de cierre. Tiene 
como misión la sustitución de un carácter que ocupa una determinada posición dentro de 
la palabra. Cada símbolo de interrogación que se escriba sustituirá un único carácter, pero 
usted puede utilizar tantos interrogantes como precise.

El truncamiento se puede utilizar al principio de una palabra para recuperar prefijos, al final 
para plurales y sufijos o en medio de la palabra.

Por ejemplo:

ESPAÑ*

Recupera documentos que contengan las palabras España, español, española, españoles, 
españolas...

INFORM*

Recupera documentos que contengan las palabras informe, informes, informar, información ...

AMARILL?

Recupera documentos que contengan las palabras amarillo o amarilla, pero no amarillos, 
amarillas.

CAS?

Recupera documentos que contengan las palabras caso, casa, etc., pero no casos, casas.

*METRO?

Recupera documentos que contengan las palabras barómetro(s), termómetro(s), pluviómetro(s), 
etc.

Cuanto más a la izquierda de la palabra se sitúe el operador de truncamiento más tardará 
Knosys en realizar las búsquedas.
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Los operadores de truncamiento se usan sólo con referencias alfanuméricas y no pueden 
utilizarse para localizar números o fechas, para lo que se emplean Operadores Numéricos y el 
operador Subrango.

Búsquedas por palabras y frases

A veces es necesario realizar búsquedas de frases concretas o de un nombre compuesto de varias 
palabras. A continuación pasamos a explicar las diferentes búsquedas que pueden realizarse con 
combinaciones de palabras teniendo en cuenta, eso sí, los tipos de indización de los campos de la 
base de datos.

1. Búsqueda de palabras

Si existe glosario de lemas, es decir, un conjunto de palabras con la misma raíz lexical (el lexema) 
y que pertenece a la misma categoría gramatical (verbo, adjetivo, etc.), la búsqueda de una 
palabra se realiza por su lema. Si se quiere buscar por la palabra exacta se entrecomillará o se 
definirá precedida por el signo igual (=).

Por ejemplo:

“COMUNIDAD”

=COMUNIDAD

Si no existe glosario de lemas, se buscará por la palabra exacta y no hará falta definirla 
entrecomillada ni precedida por el signo igual.

Si se definen varias palabras consecutivas, intrínsecamente se está interpretando que se 
relacionan entre ellas con el operador .AND, es decir, deben estar todas las palabras en el 
documento independientemente de la posición que ocupen.

2. Búsqueda por adyacencia

Si se desea buscar una frase concreta debe realizarse este tipo de búsqueda. Para ello, la frase 
debe indicarse entrecomillada. Ha de hacerse notar que las palabras vacías como los artículos, 
preposiciones, conjunciones, etc. y las puntuaciones podrán estar entre las palabras escritas.

3. Búsqueda por descriptores

Si existe diccionario de frases (definido en Tipo de Indización) podrá realizarse una búsqueda 
por ellos definiendo la frase entrecomillada y precedido por el signo :.

Ejemplo:

:”EL PERRO DEL HORTELANO”
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6.2. Operadores

El conjunto de operadores que puede utilizar en el formulario de consulta se encuentra en el grupo 
Operadores de la solapa Consulta.

Agrupados bajo el menú Insertar operador están:

.T Operador todos
Selecciona todos los documentos de la base 
de datos

.C Operador campos con contenido
Selecciona documentos con campos no 
vacíos. Se puede aplicar en texto libre o a un 
campo en concreto

.FCdd/mm/aaaa Operador fecha de creación
Documentos con fecha de creación dd/mm/
aaaa

.FMdd/mm/aaaa Operador fecha de modificación
Documentos con fecha de modificación dd/
mm/aaaa

.NCn Operador tamaño de documento
Selecciona los documentos con un número n 
de caracteres, sin contar los nombres de los 
campos

.P Operador párrafo
Documentos con los términos relacionados 
en el mismo párrafo

.n Operador proximidad
Documentos con los términos relacionados 
en el mismo párrafo y con una separación 
máxima de n caracteres

.. Operador rango
Documentos dentro de un rango, incluidos 
los límites

*
Operador truncamiento con 
asterisco

Búsqueda con truncamiento para un número 
indefinido de caracteres

?
Operador truncamiento con 
interrogación

Búsqueda con truncamiento para un carácter

“ Operador palabra exacta
Búsqueda de palabra o frase exacta, sin 
usar glosario de lemas

:= Operador descriptores Búsqueda de descriptores
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En el mismo grupo pero destacados por tratarse de los operadores más utilizados, están:

.Y Operador intersección
Selecciona los documentos que contienen los 
dos operandos

.O Operador unión
Selecciona los documentos que contienen 
uno, otro o los dos operandos

.NO Operador diferencia
Selecciona los documentos que contienen el 
primer operando pero no el segundo

.EN Operador de campo
Despliega una lista con todos los campos 
que pueden consultar y su uso restringe la 
consulta al campo seleccionado

.V Operador de campos vacíos

Aplicado en texto libre, selecciona los 
documentos que contienen algún campo 
vacío. Aplicado a un campo, selecciona los 
documentos que no tienen contenido en ese 
campo

.Dn
Operador de número de 
documento

Selecciona el documento cuyo número 
asociado es n

Puede ampliar información y consultar ejemplos en el apartado 5.1. 
Lenguaje de interrogación Knosys.

Una vez completado el formulario de consulta, pulse el botón 
Calcular consulta o la tecla ENTER para ver los resultados.

6.3. Ámbito

El ámbito de la consulta indica el alcance de la misma. Así, las consultas pueden realizarse sobre todos 
los documentos de la base de datos, solo sobre los documentos válidos, o solo sobre los documentos 
pendientes de validación.

Los documentos válidos son aquellos que cumplen las condiciones especificadas en 
las propiedades de la base de datos. Los documentos pendientes de validación son 
aquellos que incumplen alguna de las condiciones y que están pendientes de ser 
corregidos.

El ámbito se selecciona en la cinta de la ventana de Consulta, marcando la opción 
deseada.

Cuando se hace una consulta sobre todos los documentos de la base de datos, la lista de Resultados 
distingue los documentos pendientes de validación mostrándolos en color rojo.
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6.4. Favoritos

En ocasiones, al seleccionar y visualizar los documentos obtenidos como 
resultado de una consulta, puede ocurrir que no todos sean de interés. 
O puede que no haya una consulta que devuelva de una vez todos los 
documentos que se pretende obtener. Si esto sucede puede utilizar las 
funciones de acumulado y agrupar manualmente en una única lista los 
documentos favoritos o de interés. De esta manera podrá trabajar con 
ellos más fácilmente y revisarlos, hacer listados, enviarlos por correo 
electrónico, etc.

Las acciones permitidas dentro de este contexto son:

•	 Acumular consulta

•	 Desacumular consulta

•	 Ver acumulado

•	 Vaciar acumulado

•	 Recuperar acumulado

•	 Guardar acumulado

1. Acumular consulta

Para añadir todos los documentos resultado de una consulta a la lista de documentos de interés, 
seleccione la opción Acumular consulta del grupo Favoritos en la pestaña Consulta.

2. Desacumular consulta

Para quitar del acumulado todos los documentos seleccionados a través de una consulta, seleccione 
la opción Desacumular consulta.
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3. Ver acumulado

Para visualizar los documentos añadidos al acumulado, seleccione la opción Ver acumulado del menú 
Acumulado en el grupo Favoritos de la pestaña Consulta.

Al pulsar se cambia la vista a la pestaña de Visualización mostrando en pantalla el primero de los 
documentos de la lista de Acumulados.

La consulta para ver el acumulado no queda registrada en el Histórico de consultas.

4. Vaciar acumulado

Para quitar todos los documentos contenidos en el acumulado, seleccione la opción Vaciar acumulado 
del menú Acumulado.
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5. Recuperar acumulado

Permite recuperar los documentos acumulados previamente guardados en un fichero. Elija la opción 
Recuperar acumulado del menú Acumulado. Aparece una ventana para que seleccione el fichero 
donde se guardaron los documentos.

6. Guardar acumulado

Esta opción permite guardar en un fichero todos los documentos que componen el acumulado. Para 
ello elija la opción Guardar acumulado del menú Acumulado. Aparece una ventana para asignar un 
nombre al fichero, que se almacenará con extensión .ACU.

6.5. Área de trabajo

El grupo Área de trabajo de la solapa Consulta es el espacio que contiene las acciones para realizar 
tareas sobre consultas.
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Estas opciones son:

•	 Modificar documentos de la consulta: permite modificar sucesivamente los documentos resultado 
de una consulta.

•	 Borrar documentos de la consulta: elimina de la base de datos todos los documentos que se han 
obtenido al calcular una consulta.

•	 Mostrar: agrupa una serie de consultas predefinidas que permiten ver rápidamente las listas 
de los documentos válidos, todos los documentos, los documentos pendientes de corregir, los 
documentos que tengan campos vacíos o los documentos borrados de la base de datos que aún 
no han sido compactados.

•	 Imprimir consulta: imprime la lista de resultados de la consulta.

6.5.1. Modificar todos los documentos de la consulta

Si necesita modificar un volumen determinado de documentos y logra agruparlos en una consulta, 
o mediante la herramienta Acumulado, puede evitar la tediosa tarea de localizar los documentos y 
modificarlos uno a uno utilizando la opción Modificar documentos de la consulta del grupo Área de 
trabajo en la pestaña Consulta.

Esta opción le presenta el primer documento de la consulta en la pantalla de edición. Tras modificarlo 
y guardarlo, muestra el siguiente documento listo para ser modificado y así, sucesivamente, hasta 
finalizar la lista de resultados. Si desea cancelar la operación antes de que concluya la tarea, pulse 
el botón Nuevo del grupo Área de trabajo en la pestaña Edición y, tras solicitar confirmación, se 
detendrá.

6.5.2. Borrar todos los documentos de la consulta

Si necesita borrar un volumen determinado de 
documentos y logra agruparlos en una consulta, o 
mediante la herramienta Acumulado, puede evitar 
la tarea de localizar los documentos y eliminarlos 
uno a uno utilizando la opción Borrar documentos 
de la consulta del grupo Área de trabajo en la 
pestaña Consulta.

Esta opción le permite borrar los documentos de 
una sola vez, previa solicitud de confirmación.
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6.5.3. Mostrar consulta

El menú Mostrar del grupo Área de trabajo en la pestaña Consulta ofrece la posibilidad de ejecutar 
consultas predefinidas y visualizar rápidamente los resultados.

Las consultas que incluye son:

•	Mostrar válidos: consulta el total de los documentos válidos de 
la base de datos activa. Los documentos válidos son aquellos 
que cumplen las condiciones especificadas en las propiedades 
de la base de datos.

•	Mostrar todos: consulta todos los documentos de la base 
de datos activa, incluyendo los documentos válidos y los 
documentos pendientes de validación.

•	Mostrar pendientes: consulta el total de los documentos 
pendientes de validación de la base de datos activa. Los 
documentos pendientes de validación son aquellos que 
incumplen alguna de las condiciones definidas para la base de 
datos y que aún están pendientes de ser corregidos.

•	Mostrar vacíos: consulta, dentro del ámbito especificado, los 
documentos de la base de datos activa que tienen algún campo 
vacío.

•	Mostrar borrados: consulta todos los documentos que han 
sido borrados de la base de datos activa a partir de la última 
compactación.

6.5.4. Imprimir consulta

Para imprimir los documentos de la consulta activa pulse el botón Imprimir consulta del grupo Área 
de trabajo en la pestaña Consulta, o pulse las teclas CTRL + P.

Accederá a la pantalla de Impresión, donde podrá elegir entre imprimir un listado de los resultados 
o imprimir todos los documentos de la consulta.

6.6. Configuración de la ventana de consulta

En el grupo Ventana de la solapa Consulta se encuentran las opciones Cambiar 
ventana e Histórico que permiten cambiar la configuración de la pantalla de 
consulta.
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Las configuraciones que se admiten son:

•	 Ver solo formulario de consulta

•	 Combinar formulario de consulta con lista de resultados:

•	Orientación horizontal

•	Orientación vertical

•	 Combinar con histórico de consultas

La configuración seleccionada se conservará en la próxima sesión.

6.6.1. Solo formulario de consulta

Si desea utilizar todo el espacio de la ventana para el formulario de consulta de la 
base de datos, seleccione la opción Solo formulario de consulta en el menú Cambiar 
ventana. Esta opción viene representada por la siguiente imagen.

La vista de la aplicación que se obtiene es la siguiente:

6.6.2. Combinar formulario de consulta con lista de resultados

Si desea partir la ventana para compartir el formulario de consulta con la visualización de la lista de 
resultados, seleccione una de las opciones Consulta con Resultados del menú Cambiar ventana.

1. Orientación horizontal

La división horizontal del espacio se consigue con la opción siguiente:
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La vista de la aplicación que se obtiene es la siguiente, con el formulario en la parte superior y la lista 
de resultados en la parte inferior:

2. Orientación vertical

La división vertical del espacio se consigue con la opción siguiente:

La vista de la aplicación que se obtiene es la siguiente, con el formulario en la parte izquierda y la lista 
de resultados en la parte derecha:
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6.6.3. Combinar con histórico de consultas

Cualquiera de las configuraciones anteriores se pueden combinar, además, 
con la ventana del Histórico de consultas que, en caso de activarse, se 
muestra en la parte inferior de la pantalla. Para ello debe marcar la opción 
Histórico del grupo Ventana.

Así, se obtendrán las vistas siguientes:

•	Formulario de consulta con histórico de consultas:

•	Formulario de consulta con lista de resultados en horizontal e histórico de consultas:
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•	Formulario de consulta con lista de resultados en vertical e histórico de consultas:

6.7. Histórico de consultas

El histórico de consultas recoge en una lista las últimas 100 consultas 
realizadas sobre la base de datos.

En cualquier momento puede mostrar u ocultar la sección del histórico de 
consultas pulsando el botón Histórico del grupo Ventana en la solapa 
Consulta.

La barra de botones que se muestra con esta ventana permite realizar diver-
sas operaciones con las consultas registradas, con el fin de filtrar u optimizar 
sus búsquedas. Estas opciones son:  

Combinar
consultas

Puede crear un nueva consulta combinando dos líneas del 
histórico con los operadores lógicos .Y, .O y .NO, obteniendo 
los documentos comunes, la suma de documentos y la resta de 
documentos respectivamente.

Para ello seleccione una línea de consulta, pulse el botón del 
operador deseado y, a continuación, seleccione otra línea de 
consulta. Automáticamente aparece la nueva línea de consulta 
con el resultado de la operación lógica.
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Borrar línea Borra de la lista de consultas la línea seleccionada

Borrar todas las líneas Limpia el histórico de consultas

Acumular consulta Añade los documentos de la línea de consulta 
seleccionada al acumulado

Desacumular consulta Quita del acumulado los documentos de la línea 
de consulta seleccionada

Recuperar histórico Permite recuperar las consultas almacenadas 
previamente en un fichero. Una vez seleccionado 
el fichero con las consultas que desea recuperar, 
automáticamente se rellena el registro de 
consultas con las consultas guardadas y se 
actualiza el resultado de las mismas

Guardar histórico Guarda todas las consultas realizadas sobre la 
base de datos en un fichero con extensión .HIS 
para utilizar en posteriores sesiones de trabajo

Traspasar línea a consulta Lleva la consulta seleccionada al formulario

Actualizar consultas Calcula de nuevo todas las consultas del histórico
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7. Visualización

7.1. Zoom

Se puede utilizar la función de zoom para acercar la vista del documento, o para alejarla y ver un 
porcentaje mayor de la página a tamaño reducido.

La opción de configuración de zoom está disponible desde dos sitios:

•	 En las Opciones del editor del menú Configuración bajo 
el epígrafe Opciones de la solapa Inicio (ver Opciones 
del Editor).

•	 En la parte inferior derecha de la ventana de Visualización. 
Allí podrá aumentar o disminuir los valores de zoom 
pulsando los botones + y - respectivamente, o establecer 
directamente un valor pulsando sobre la caja que indica el 
porcentaje y configurándolo en la ventana que aparece.

Cuando selecciona la segunda opción, aparece una ventana como la siguiente:
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Seleccione el valor para el porcentaje de zoom entre uno de los valores predefinidos (200%, 100% o 
75%) o especifique un valor personalizado en la caja de texto Porcentaje, siempre que esté comprendido 
entre 10% y 200%.

En la caja de texto de Vista previa podrá ver a modo de ejemplo un texto de muestra al que se le ha 
aplicado el nivel de zoom que se encuentre seleccionado.

7.2. Miniaturas

El grupo Miniaturas, en la solapa Visualización, solo aparece cuando se visualizan documentos de una 
colección de objetos. Contiene opciones para interactuar con el objeto asociado al documento de la 
colección.

Estas opciones son:

•	 Copiar especial: permite copiar el objeto para utilizar despúes las opciones de pegado especial 
(ver Pegado especial).

•	 Guardar objeto: permite guardar un objeto en la ubicación física que se seleccione.

•	 Imprimir imagen: permite imprimir objetos de tipo imagen.

•	 Activar selección: activa el objeto seleccionado para visualizarlo.

7.2.1. Copiar especial

Puede darse el caso de que desee copiar una imagen o gráfico de 
una colección de objetos para, a continuación, insertar dicha imagen 
o gráfico en otro documento usando el comando Pegar especial. 
Para realizar la copia especial pulse el botón Copiar especial, en el 
grupo Miniaturas de la solapa Visualización.

El objeto quedará almacenado en el portapapeles de Knosys hasta 
que decida utilizarlo mediante el comando Pegar especial (ver 
Pegado especial).

7.2.2. Guardar objeto

Para almacenar un objeto asociado a un documento de colección, pulse el botón Guardar del grupo 
Miniaturas en la solapa de Visualización.
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Aparecerá una ventana como la siguiente:

En esta ventana debe:

•	 Seleccionar la ruta en la que quiere salvar el objeto. Por defecto, al fichero se le asignará el 
mismo nombre que tiene el objeto en la colección, aunque puede cambiarlo si lo desea.

•	 Seleccionar las páginas que desea guardar, en caso de tratarse de un objeto multipágina. En 
caso contrario, siempre se guardará el objeto completo.

Si el objeto es una imagen, también puede guardarla desde la Galería de imágenes.

7.2.3. Imprimir imagen

Para imprimir una imagen asociada a un documento de colección, 
pulse el botón Imprimir del grupo Miniaturas en la solapa de 
Visualización.

Aparecerá una ventana con un asistente que le permitirá 
personalizar la impresión.
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1. General: en la pantalla general se configura la impresora y se seleccionan las imágenes a 
imprimir.

2. Configuración: en la pantalla de configuración se definen el resto de características que se 
desean para la impresión.
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7.2.4. Activar selección

Si desea abrir el objeto asociado a un documento de una colección de objetos, pulse el botón Activar 
selección, en el grupo Miniaturas de la solapa Visualización.

Si se trata de un objeto multiimagen, debe tener seleccionada una de las imágenes antes de pulsar 
el botón.

Al pulsar, se abre la aplicación predefinida en su sistema para ejecutar el tipo de archivo del objeto 
seleccionado y lo visualiza. Si se trata de una imagen y tiene configurada la opción Activar objetos 
en Knosys, el objeto se activará y se verá dentro de la propia aplicación Knosys, en la Galería de 
imágenes.

7.3. Navegación por documentos visualizados
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Puede navegar por los documentos del Historial de visualización utilizando los botones que figuran en 
el grupo Navegación de la solapa Visualización.

•	 Atrás: para volver atrás, a ver el documento anterior visualizado, pulse el botón Atrás. Este botón 
solo estará habilitado si hay documentos anteriores en el historial de visualización de la sesión 
actual.

•	 Adelante: si ha retrocedido en el historial de documentos visualizados, puede navegar hacia 
adelante pulsando el botón Adelante. Este botón se habilita solo cuando previamente se ha 
navegado atrás.

7.4. Área de trabajo

El grupo Área de trabajo de la solapa Visualización contiene opciones para realizar con el documento 
que está visualizando.

Estas opciones son:

•	 Nuevo: muestra un documento en blanco.

•	 Editar: edita el documento visualizado para modificar su contenido.

•	 Duplicar: duplica un documento para crear uno nuevo a partir del existente.

•	 Eliminar: borra el documento.

•	 Imprimir: imprime el documento activo.

•	 Enviar: envía el documento por correo electrónico.

•	 Obtener PDF: genera un documento en formato PDF con el contenido del documento, ofreciendo 
la posibilidad de firmarlo digitalmente y de encriptar su contenido, para guardarlo o para enviarlo 
por correo electrónico. 
Disponible solo en las versiones Knosys Blue Enterprise (ver Características).
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7.4.1. Nuevo documento

Si desea introducir documentos nuevos en una base de datos, abra la base de datos y elija una de 
las tres opciones siguientes:

•	En el grupo Área de trabajo, en la solapa de Edición, pulse el botón Nuevo.

•	En el grupo Área de trabajo, en la solapa de Visualización, pulse el botón Nuevo.

•	Desde cualquier punto de la aplicación, pulse las teclas Ctrl + N.

En cualquiera de los casos, el editor abre un documento en blanco, en el que tan solo aparece el nombre 
de los campos de la base de datos para que introduzca el contenido pertinente en cada uno de ellos.

7.4.2. Editar documento visualizado

Si necesita modificar el contenido de un documento, siga los pasos siguientes:

1. Seleccione y visualice el documento que desea modificar.

2. Desde la solapa de Visualización, pulse el 
botón Editar del grupo Área de trabajo, o 
pulse las teclas Ctrl + M.

3. Tras realizar los cambios oportunos, pulse el 
botón Guardar para salvar las modificaciones.

7.4.3. Duplicar documento

Si desea crear un documento nuevo con contenido muy similar al de alguno de los existentes, puede 
visualizar el documento que desee tomar como patrón y seleccionar la opción Duplicar del grupo Área 
de trabajo en la solapa de Visualización, o pulsar las teclas Ctrl + D.
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Aparecerá en la ventana de edición un documento, con el mismo contenido que el original, en el que 
podrá hacer las modificaciones que desee y almacenarlo como un nuevo documento.

•	Duplicar último:

Si lo que desea es añadir un documento partiendo del contenido del último documento que 
guardó, no es neceario que lo visualice antes: basta seleccionar la opción Duplicar último 
documento del menú Duplicar, dentro del grupo Área de trabajo de la solapa de Visualización, 
y el contenido del documento aparecerá en la plantilla del editor para que lo modifique y lo 
guarde como un nuevo documento.

También puede pulsar la combinación de teclas Ctrl + MAYÚS. + D para duplicar el último documento.

7.4.4. Eliminar documento visualizado

Para eliminar el documento que está visualizando, seleccione la opción Eliminar del grupo Área de 
trabajo en la solapa de Visualización, o pulsar las teclas Ctrl + B.

Tras confirmar la eliminación del documento, este se marca como borrado en la base de datos.

Un documento borrado no desaparece físicamente de la base de datos: simplemente queda marcado 
como borrado y, a partir de ese momento, ya no se recuperará en las consultas, aunque aún podría 
recuperarlo y reincorporarlo a la base de datos. Los documentos se borran realmente de los ficheros 
de la base de datos cuando se realiza una compactación.
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7.4.5. Imprimir documento visualizado

Para acceder a la pantalla de Impresión de documentos e imprimir el documento visualizado elija una 
de las dos opciones siguientes:

•	En el grupo Área de trabajo, en la solapa de Visualización, pulse el botón Imprimir.

•	Desde la solapa de Visualización pulse las teclas Ctrl + P.

7.4.6. Enviar documento por correo electrónico

Knosys ofrece la posibilidad de enviar por correo electrónico un documento como datos adjuntos.

1. Visualice el documento que desee enviar como datos adjuntos.

2. En el grupo Área de trabajo, en la solapa de Visualización, pulse el botón Enviar.

3. Se muestra una nueva ventana en la que deberá completar la información siguiente:
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•	 Indicar el Nombre para denominar el fichero que contendrá el documento visualizado y que 
se adjuntará al correo electrónico.

•	Seleccionar la opción Adjuntar los objetos relacionados si desea añadir al correo como 
ficheros adjuntos los objetos que pudiera tener asociados el documento.

•	Seleccionar el Formato en que desea que se envíe el objeto: XML, TXT, RTF o PDF (PDF 
disponible solo en versiones Knosys Blue Enterprise, ver Características).

4. Pulse el botón Aceptar. La aplicación le muestra un mensaje informando sobre el éxito del proceso.

5. Pulse el botón Aceptar y, automáticamente, se abre su cliente de correo predeterminado para 
que escriba los nombres de los destinatarios, el asunto y lo que desee añadir en el cuerpo del 
mensaje.

6. Envíe el correo según el procedimiento habitual de su cliente de correo.

7.4.7. Obtener PDF

Disponible solo en las versiones Knosys Blue Enterprise (ver Características).

Knosys permite generar un fichero PDF 
a partir de un documento Knosys, con la 
posibilidad de firmarlo digitalmente con 
un certificado y de encriptar su contenido, 
para guardarlo en su equipo o enviarlo por 
correo electrónico. Para ello, visualice el 
documento y, a continuación, en el grupo 
Área de trabajo, pulse el botón Obtener 
PDF de la solapa de Visualización.
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Aparecerá un asistente que le permitirá crear el documento PDF en 4 pasos:

•	Metadatos: definición de la metainformación del archivo. 

•	Firma electrónica: selección del certificado y definición de las características de la firma electrónica 
del archivo. 

•	Encriptación: características de la encriptación del archivo. 

•	Finalización: generación del fichero PDF.

7.4.7.1. Metadatos

Esta ventana del asistente le permite definir los metadatos que tendrá el documento PDF.

Los metadatos que pueden configurarse son los siguientes:

•	Autor: el nombre del autor del documento. 

•	Título: el título del documento. 

•	Asunto: el asunto o tema del documento. 

•	Palabras clave: lista de palabras clave relacionadas con el documento. 

Una vez introducida la información de los metadatos que desee, pulse el botón Siguiente > para 
continuar y completar el resto de datos.

7.4.7.2. Firma electrónica

Esta ventana del asistente le permite definir las opciones para la firma del documento PDF.
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Para firmar digitalmente un archivo PDF se necesita un certificado digital. Los certificados digitales se 
almacenan en dos lugares:

•	En el almacén de certificados de su ordenador. 

•	En ficheros PFX o P12, protegidos por una password. 

Si quiere firmar el documento con su DNI electrónico, compruebe antes que cumple los requisitos que 
permiten su utilización:

Para firmar digitalmente un documento con el DNI electrónico es necesario, además, contar con 
determinados elementos físicos (hardware) y otros digitales (software) que nos permitan el acceso 
al chip de la tarjeta y, por tanto, la utilización de los certificados contenidos en él.

•	Elementos físicos:

•	Equipamiento físico: El DNI electrónico requiere como equipamiento físico un lector de tarjetas 
inteligentes que cumpla el estándar ISO 7816. Existen distintas implementaciones, bien integrados 
en el teclado, bien externos, conectados vía USB, o bien a través de una interfaz PCMCIA.

•	Características del lector: un lector compatible con el DNI electrónico debe verificar que, al menos:

•	Cumple el estándar ISO 7816 (1, 2 y 3). 

•	Soporta tarjetas asíncronas basadas en protocolos T=0 y T=1. 

•	Soporta velocidades de comunicación mínimas de 9.600 bps. 

•	Soporta los estándares:

 - API PC/SC (Personal Computer / Smart Card) 

 - CSP (Cryptographic Service Provider, Microsoft) 

 - API PKCS#11 
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Estas especificaciones suelen figurar en la caja de almacenaje, en el libro o manual de 
instrucciones, o en la página web del fabricante o vendedor.

•	Instalación del lector: la instalación física de un lector externo, es decir, su conexión al 
ordenador, suele ser a través de un USB. Una vez conectado es necesario configurarlo, es decir, 
instalar los drivers o controladores, para que el ordenador lo reconozca y pueda trabajar con 
él. Para ello, siga las instrucciones que acompañen a su lector.

•	Elementos digitales: 

Los elementos digitales son programas o archivos que se encuentran en el ordenador.

•	Controladores / Módulos criptográficos: para poder interaccionar adecuadamente con las 
tarjetas criptográficas en general y con el DNI electrónico en particular:

•	En un entorno de Microsoft Windows, el equipo debe tener instalado un servicio que se 
denomina “Cryptographic Service Provider” (CSP). 

•	El CSP específico para el DNI electrónico puede obtenerse desde la página de descargas 
del portal del DNI electrónico dnielectronico.es donde, además, se explica cómo descargar 
e instalar el CSP.

Si desea firmar el documento digitalmente, marque la casilla Habilitar firma electrónica. Con esta 
acción se habilitarán la sección Certificado, donde puede seleccionar cualquiera de los certificados 
que se encuentran disponibles en el sistema, y las solapas inferiores, en las que puede definir las 
características de la firma. 

Cuando seleccione un certificado de la 
lista, puede consultar sus propiedades 
haciendo doble clic sobre el nombre 
del certificado o pulsando sobre el 
botón Ver... 

También puede utilizar el botón de 
selección de ficheros para buscar 
manualmente un certificado digital. 

En el caso de que el certificado a 
utilizar esté protegido mediante 
contraseña, debe introducirla en el 
campo Contraseña. 

Si marca la casilla Permitir múltiples 
firmas en el documento, la firma digital 
se agrega al documento con el fin de 
añadir varias firmas en el documento.

Para configurar los distintos parámetros 
relacionados con la firma digital, 
dispone de las pestañas Propiedades, 
Apariencia y Marca de hora.

manual de usuario

272

http://www.dnielectronico.es/


•	Propiedades: define las propiedades básicas de la firma digital.

Las propiedades que se pueden configurar son:

•	Razón: motivo de la firma. 

•	Localización: ubicación desde la que se realiza la firma. 

•	Contacto: información de contacto del firmante. Este texto aparecerá en las propiedades de la 
firma digital de algunos lectores de documentos PDF. Si lo deja en blanco, el valor por defecto 
se obtendrá del certificado de la firma. 

•	Firmado por: identidad del autor de la firma. Este texto aparecerá en las propiedades de la 
firma digital de algunos lectores de documentos PDF. Si lo deja en blanco, el valor por defecto 
se obtendrá del certificado de la firma.

•	Apariencia: permite definir el aspecto visual, por medio de una imagen y/o un texto, a la firma 
digital en el documento.

Seleccione la casilla Hacer que la firma sea visible en el documento. A continuación, puede 
configurar las siguientes propiedades:

•	Página: especifica en qué página o páginas debe mostrarse la firma. Puede especificar la 
primera página, la última página o todas las páginas. 
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•	Posición: establece la posición del rectángulo de la firma.

Puede seleccionar un valor predefinido de la lista o configurar la posición a medida, indicando 
las coordenadas x e y y el ancho y alto que ocupará el rectángulo de la firma.

Debe tener en cuenta que, en Adobe, la coordenada (0,0) corresponde a la esquina inferior 
izquierda de la página. 

•	Imagen: permite seleccionar una imagen para utilizarla como representación de la firma. 
Puede usar el botón de selección de ficheros para buscar la imagen (en formato JPG, BMP o 
GIF) y, a continuación, seleccionar cómo desea mostrar la imagen: 

•	Sin texto: solo se mostrará la imagen en el rectángulo de la firma. 

•	A la izquierda del texto: la imagen se mostrará a la izquierda y el texto de la firma a la derecha. 

•	Como fondo: la imagen se visualizará en el fondo del rectángulo de la firma y el texto 
cubrirá la imagen. 

•	Texto: permite establecer el texto que va a aparecer en el rectángulo de la firma. Puede 
personalizar un texto y añadir el Nombre del certificado utilizado para firmar, la Fecha y hora 
actual y el valor de la propiedad Razón, si especificó un motivo en la solapa anterior.

Cualquier selección en este apartado anulará el texto de la firma por defecto, que se extrae 
del propio certificado.

•	Marca de hora: permite añadir una marca de hora o sello de tiempo (ver Glosario)en el 
documento. El sello de tiempo autentifica que el documento no ha sido alterado desde una 
fecha y hora concretas, y sirve para probar la fecha en que fueron recibidos, la protección de los 
derechos de autor y propiedad intelectual y para la prestación de los servicios notariales.

Seleccione la casilla Crear marca de hora (Time Stamp) y, a continuación, configure las siguientes 
propiedades:

•	TSA URL: es la URL de una autoridad de sellado de tiempo. 

•	TSA usuario: nombre de usuario válido para la autoridad de sellado de tiempo. Se utiliza para 
la autentificación en el servidor. 

•	TSA contraseña: contraseña para la autoridad de sellado de tiempo. Se utiliza para la 
autentificación en el servidor. 
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Una vez definidas las propiedades de la firma electrónica, pulse el botón Siguiente > para continuar 
por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar alguno de los datos 
introducidos anteriormente.

7.4.7.3. Encriptación

Esta ventana del asistente le permite encriptar el documento PDF para proteger su contenido y, a su 
vez, limitar una serie de funcionalidades como la impresión o la copia del contenido del documento.

Debe tener en cuenta que al cifrar o encriptar un documento PDF, no se permite añadir más firmas, 
por lo que la opción Permitir múltiples firmas en el documento de la pantalla anterior se ignorará. 

Si desea proteger el documento mediante encriptación, seleccione la casilla Habilitar encriptación. Se 
habilitarán las secciones de Encriptación y Protección, desde las que podrá definir las contraseñas y 
las acciones que podrán realizarse con el documento PDF. 

En la sección de Encriptación se pueden definir dos tipos de contraseña diferentes:

•	Contraseña de usuario: es la contraseña de usuario cifrado, necesaria para abrir el documento PDF. 

•	Contraseña de propietario: es la contraseña de propietario de cifrado, necesaria para modificar 
las propiedades del documento PDF. 

Al activar la encriptación puede establecer ciertas restricciones al documento PDF en la sección de 
Protección:

•	No permitir ninguna acción: no permite realizar ninguna acción con el documento PDF. Si se 
marca esta opción, el resto de opciones quedan deshabilitadas y no se pueden seleccionar. 

manual de usuario

275



•	Permitir copia de contenido: si marca esta opción, se permite copiar el contenido del documento. 

•	Permitir impresión: si marca esta opción, se permite imprimir el contenido del documento. 

•	Permitir ensamblaje de documentos: si marca esta opción, se permite el ensamblado de 
documentos. 

•	Permitir copia de contenido para accesibilidad: si marca esta opción, se permitir la copia de 
contenido para accesibilidad. 

•	Permitir rellenar los campos de formulario: si marca esta opción, se permite rellenar los campos 
de formulario que se encuentren en el documento. 

Una vez definidos los parámetros a utilizar para encriptar el documento, pulse el botón Siguiente > 
para continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botón < Atrás si necesita modificar 
alguno de los datos introducidos anteriormente.

7.4.7.4. Finalización

Esta ventana del asistente le permite generar, finalmente, el documento PDF con todas las 
características definidas anteriormente.

Tiene dos opciones:

•	Guardar el documento generado en su equipo:

Seleccione Guardar en y, a continuación, utilice el botón de selección de ficheros para indicar la 
ruta en la que se guardará el documento.
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Por último, pulse el botón Finalizar. Una vez generado el documento, se mostrará un mensaje de 
confirmación y se le ofrecerá la posibilidad de abrir el archivo PDF:

•	Enviar el documento por correo electrónico:

Seleccione Enviar por correo electrónico y, a continuación, indique el nombre que tendrá el 
fichero al enviarse como documento ajdunto.

También puede adjuntar todos los objetos y archivos que se encuentren referenciados en el 
documento Knosys.

Por último, pulse el botón Finalizar. Una vez generado el correo en su cliente de correo 
predeterminado, se mostrará un mensaje de confirmación:

7.5. Versiones

En Knosys puede realizar el seguimiento del historial de los documentos 
de una base de datos ya que, mientras no se realice una compactación, 
la aplicación guarda todas las revisiones de los documentos que gestiona 
y mantiene un historial de los mismos.

Cada vez que se modifica un documento, la versión más reciente es la 
que se indiza para búsquedas y la que se muestra en visualización. Sin 
embargo, se puede recuperar una versión anterior del documento e, 
incluso, reincorporar a la base de datos un documento borrado.

Estas dos opciones se encuentran en el grupo Versión de la solapa 
Visualización.
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Las dos opciones son:

•	 Versiones anteriores: muestra el histórico de versiones del documento y permite volver a una 
versión anterior.

•	 Recuperar documento: recupera un documento borrado de la base de datos o revierte a una 
versión anterior del documento visualizado.

7.5.1. Ver las versiones anteriores del documento

Si desea consultar las versiones anteriores del documento que está 
visualizando haga clic en el botón Versiones anteriores del grupo 
Versión, en la solapa de Visualización.

Esta opción muestra en la lista de resultados la sucesión de versiones 
que existen del documento, del más antiguo al más reciente, desde la 
última vez que se lanzó una tarea de compactación.

7.5.2. Recuperar documento

Si por error o por cualquier otra razón elimina o modifica incorrectamente un documento y, desde 
entonces, no ha lanzado un proceso de compactación, aún puede recuperar el documento borrado o 
una versión anterior del mismo para volver a integrarlo en la base de datos.

1. Si desea recuperar un documento borrado, haga una consulta de todos los documentos borrados 
mediante el operador .ERASED en el formulario de consulta (ver Lenguaje de interrogación 
Knosys) o mediante la opción Mostrar borrados del grupo Área de trabajo de la solapa de 
Consulta (ver Mostrar borrados).

Si desea revertir a una versión anterior, haga una consulta de todas las versiones del documento 
visualizado mediante la opción Versiones anteriores dentro de este mismo grupo Versión (ver 
Versiones anteriores). Debe tener en cuenta que, al revertir a una versión anterior, se perderán 
todas las versiones posteriores de la que se va a recuperar que pudieran existir.

2. Localice en la lista de resultados el documento que desea recuperar.

3. Cárguelo en la pantalla de visualización.

4. Haga clic en el botón Recuperar documento del grupo Versión en la solapa de Visualización.

Tras seguir estos pasos, el sistema le pedirá confirmación para llevar a cabo esta operación y, si 
decide continuar, el documento volverá a indexarse y pasará a formar parte de nuevo de su base de 
datos.
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7.6. Filtros

En la solapa de Visualización se encuentra el grupo Filtros, que ofrece tres modos de consulta especial.

Estos modos de consulta son:

•	 Hipertexto: busca los documentos que contienen una palabra seleccionada en el documento que 
se está visualizando.

•	 Hipotexto: restringe la lista de resultados activa a los documentos que contienen una palabra 
seleccionada en el documento visualizado.

•	 Contexto: selecciona los 25 documentos anteriores y los 25 documentos siguientes al documento 
visualizado en la base de datos.

7.6.1. Hipertexto

El hipertexto permite localizar y visualizar los documentos 
que contienen una palabra o referencia incluida en el 
documento que se está visualizando en ese momento, 
sin necesidad de activar la consulta ni de teclear dicha 
palabra o referencia.

El mecanismo de activación de búsqueda por hipertexto 
consta de dos pasos:

1. Seleccionar en el documento la palabra o referencia 
a buscar.

2. Activar la opción Hipertexto del grupo Filtros en la 
solapa Visualización.

La ventana que aparece al activar esta opción es la que 
se muestra a la derecha.

Además de indicar la referencia de búsqueda, si no se 
ha seleccionado previamente, o de cambiarla, puede 
señalar si desea realizar la búsqueda sobre un campo 
concreto o sobre todos los campos de la base de datos.
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7.6.2. Hipotexto

El hipotexto permite restringir la selección de documentos activa a aquellos que incluyan una palabra 
o referencia seleccionada en el texto del documento visualizado, sin necesidad de activar la consulta 
ni de teclear la palabra o referencia.

El mecanismo de activación de búsqueda por hipotexto consta de dos pasos:

1. Seleccionar en el documento la palabra o referencia a buscar.

2. Activar la opción Hipotexto del grupo Filtros en la solapa Visualización.

La ventana que aparece al activar esta opción es:

Además de indicar la referencia de búsqueda, si no se ha seleccionado previamente, o de cambiarla, 
puede señalar si desea realizar la búsqueda sobre un campo concreto o sobre todos los campos de 
la base de datos.

7.6.3. Contexto

Utilizando la opción de contexto puede localizar y visualizar automáticamente 
los 25 documentos anteriores (si los hubiere) y los 25 documentos posteriores 
(si los hubiere) al documento visualizado.

Para activar el contexto seleccione la opción Contexto del grupo Filtros en la 
solapa Visualización.
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La ventana que aparece al activar esta opción es:

Al pulsar el botón Aceptar se activa la selección de documentos y se muestra el primero en la pantalla 
de Visualización.

7.7. Favoritos

Si el documento que está visualizando es de su interés y desea 
agruparlo con otros documentos para recuperarlos juntos 
más tarde, puede utilizar las funciones de acumulado y crear 
manualmente una lista única con sus documentos favoritos o 
de su interés. De esta manera podrá trabajar con ellos más 
fácilmente y revisarlos, hacer listados, enviarlos por correo 
electrónico, etc.

•	 Acumular documento: para añadir el documento que 
está visualizando a la lista de documentos de interés, 
seleccione la opción Acumular documento del grupo 
Favoritos en la pestaña Visualización.

•	 Desacumular documento: para quitar del acumulado el 
documento que está visualizando, seleccione la opción 
Desacumular documento.

7.8. Edición

En el grupo Edición de la solapa de Visualización puede 
encontrar opciones para realizar acciones globales sobre el 
documento que se está visualizando.

Estas opciones son:

•	 Campos sin contenido: muestra los campos vacíos del 
documento.
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•	 Seleccionar todo: selecciona todo el contenido del documento activo.

•	 Copiar: copia la selección y la coloca en el portapapeles.

•	 Buscar: busca una palabra o expresión en el documento.

•	 Ir a: situa el cursor en la zona del documento seleccionada.

7.8.1. Mostrar u ocultar campos sin contenido

No todos los campos de un documento tienen contenido necesariamente, bien porque no hay 
información para ese campo, bien porque no es interesante o bien porque no se dispone de ella. 
En ocasiones, visualizar solo los campos rellenos de un documento puede simplificar su lectura. En 
cambio, en otras ocasiones, incluir los campos vacíos puede mostrar una visión más clara y global de 
la información de la que se dispone sobre un tema, y también de la que se carece.

Para facilitar la lectura del documento, Knosys ofrece la posibilidad de mostrar u ocultar los campos 
vacíos de los documentos activando o desactivando, respectivamente, la opción Campos sin contenido 
del grupo Edición en la solapa Visualización.

Así se vería un documento que muestra los campos sin contenido:

Y así se vería un documento en el que se han ocultado los campos sin contenido:
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7.8.2. Seleccionar todo

Selecciona todo el contenido de un documento, tanto en 
modo edición como en modo visualización.

Si está editando un documento, en el grupo Portapapeles, 
en la solapa Edición, pulse el botón Seleccionar, o pulse 
las teclas CTRL + E.

Si está visualizando un documento, en el grupo Edición, en 
la solapa Visualización, pulse el botón Seleccionar todo, 
o pulse las teclas CTRL + E.

7.8.3. Copiar

Permite almacenar temporalmente en el portapapeles de 
Windows un texto seleccionado para poder transferirlo a 
otro sitio.

Si está editando un documento: primero, seleccione en 
el editor el texto que quiere copiar y, a continuación, en 
el grupo Portapapeles, en la solapa de Edición, pulse el 
botón Copiar, o pulse las teclas CTRL + C.

Si está visualizando un documento: primero, seleccione 
el texto que quiere copiar y, a continuación, en el grupo 
Edición, en la solapa Visualización, pulse el botón Copiar, 
o pulse las teclas CTRL + C.

Una vez decidido el destino de la copia, debe elegir la 
opción Pegar o pulsar las teclas CTR + V.
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7.8.4. Buscar

La opción Buscar permite localizar rápidamente todas las apariciones de una palabra o frase 
determinada en el documento que se está editando o visualizando.

1. En la solapa de Edición, pulse el botón Buscar del grupo Edición.

En la solapa de Visualización, pulse el botón Buscar del grupo Edición.

Ambas opciones muestran el siguiente cuadro de diálogo:

2. En Buscar escriba el texto que desea localizar. Si previamente seleccionó un texto en el 
documento, este aparecerá directamente en la caja de búsqueda.

3. Las opciones que le ayudan a precisar la búsqueda son:

•	Desde el inicio: busca la cadena en todo el documento.

•	Hacia delante: busca la cadena a partir de la posición en la que se encuentre situado el cursor.

•	Hacia atrás: busca la cadena desde la posición en que se encuentre el cursor retrocediendo 
hasta el principio del texto.

•	Coincidir mayúsculas/minúsculas: la búsqueda no distingue entre mayúsculas y minúsculas.

•	Coincidir acentos: la búsqueda ignora los acentos.

•	Palabra completa: la búsqueda se realiza solo sobre palabras completas.
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4. Pulse Siguiente para posicionarse sobre la primera ocurrencia del texto.

5. Pulse Siguiente para avanzar por todas las ocurrencias, hasta que aparezca un mensaje 
advirtiendo de que no hay más.

6. Pulse Cancelar para finalizar una búsqueda en curso y cerrar la ventana.

7.8.5. Ir al principio del documento, al final o a un campo específico

Knosys facilita el desplazamiento por los documentos largos 
mediante las opciones de navegación que se encuentran bajo 
el menú Ir a del grupo Edición en la solapa Visualización.

Estas opciones le permiten:

•	Ir al principio del documento: desplazan el cursor hasta 
el principio del documento.

•	Ir al campo: permiten seleccionar un campo para 
desplazar el cursor hasta él.

•	Ir al final del documento: desplazan el cursor hasta el 
final del documento.

7.9. Navegación por resultados

En el grupo Resultados de la solapa de Visualización se encuentran los botones 
para navegar por los documentos de la lista de resultados.

Estos botones son:

Muestra el primer documento de la lista de resultados. También pulsando Alt 
+ Tecla de sustracción.

Muestra el documento anterior al visualizado en la lista de resultados. También 
pulsando Tecla de sustracción.

Muestra el documento siguiente al visualizado de la lista de resultados. También 
pulsando Alt + Tecla de adición.

Muestra el último documento de la lista de resultados. También pulsando Alt 
+ Tecla de adición.
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7.10. Configuración de ventana

En el grupo Ventana de la solapa Visualización se encuentra la opción Cambiar ventana que permite 
cambiar la configuración de la ventana de visualización.

Las configuraciones que se admiten son:

•	 Solo visualización

•	 Combinar visualización con lista de resultados:

•	Orientación horizontal

•	Orientación vertical

La configuración seleccionada, además, se mantendrá en la próxima sesión.

7.10.1. Solo visualización

Si desea utilizar todo el espacio de la ventana para visualizar un documento, 
seleccione la opción Solo visualización en el menú Cambiar ventana. Esta opción viene 
representada por la imagen de la izquierda.

La vista de la aplicación que se obtiene es la siguiente:
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7.10.2. Combinar visualización con lista de resultados

Si desea partir la ventana para compartir la visualización del documento con la lista de resultados de la 
consulta activa, seleccione una de las opciones Visualización con resultados del menú Cambiar ventana.

1. Orientación horizontal

La división horizontal del espacio se consigue con la opción representada a la izquierda.

La vista de la aplicación que se obtiene es la siguiente, con el documento visualizado 
en la parte superior y la lista de resultados en la parte inferior:

2. Orientación vertical

La división vertical del espacio se consigue con la opción representada a la izquierda.

La vista de la aplicación que se obtiene es la siguiente, con el documento visualizado 
en la la parte derecha:
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7.11. Galería de imágenes

Las imágenes de los documentos Knosys, sean embebidas, vinculadas o provengan de una colección de 
objetos, pueden activarse haciendo doble clic sobre ellas y visualizarse en una pantalla de gestión de 
imágenes llamada Galería de imágenes.

Las operaciones que se pueden realizar sobre las imágenes desde esta pantalla son:

Imágenes

Copiar Copia la imagen al portapapeles

Guardar Guarda la imagen

Imprimir Imprime la imagen

Ver Miniaturas Muestra u oculta la sección de miniaturas

Ver  Pantalla Completa
Muestra la imagen a tamaño completo. Para salir 
de la vista a tamaño completo debe pulsar la 
tecla ESC

manual de usuario

288



Ajustes

Ajustar al ancho Ajusta la imagen al ancho de la ventana

Ajustar al alto Ajusta la imagen al alto de la ventana

Ajustar a ventana Ajusta la imagen al tamaño de la ventana

Tamaño normal Recupera el tamaño original de la imagen

Ampliar Muestra la imagen ampliada

Reducir Muestra la imagen reducida

Rotar a la derecha Rota la imagen hacia la derecha

Rotar a la izquierda Rota la imagen hacia la izquierda

Navegación
(opciones activas solo en el caso de visualización de multiimágenes)

Primera imagen
Muestra la primera imagen de un objeto con 
varias imágenes

Imagen anterior Muestra la imagen anterior

Imagen siguiente Muestra la imagen siguiente

Última imagen Muestra la última imagen
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8. Glosario

Admitidos

Listas de términos y expresiones que permiten normalizar la información de los campos para los que están 
definidos.

Archivo de texto delimitado

Archivo que contiene datos donde los documentos y los valores de campo individuales están separados 
por unos caracteres específicos.

Campo

Unidad de información clara y diferenciada dentro de un documento. Cada campo representa un tipo de 
información que, además, se define con una serie de características que se clasifican en tipo de campo, 
modo de indización y estilo.

Catálogo de base de datos

Conjunto de bases de datos y colecciones de objetos, tanto locales (creadas y mantenidas desde el propio 
puesto del usuario) como remotas (gestionadas y compartidas por un servidor Knosys) que utiliza un 
usuario.

Combinación de teclas

Indica que se ha de pulsar la primera tecla, por ejemplo, la tecla Ctrl y, sin soltarla, pulsar la segunda tecla, 
soltándolas posteriormente en cualquier orden.

Estilo

Combinación de características de formato, como fuente, tamaño de fuente y sangría, 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 características de uso y presentación de la información personalizables por el usuario.
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Glosario de palabras

Todas las palabras no vacías que se pueden utilizar como referencias de búsqueda.

Hipervínculo

Elemento que permite acceder directamente a un fichero, a una página Web o a una dirección de correo 
electrónico con un clic.

Marca de hora

Ver Sello de tiempo.

Marcador

Identifica una ubicación o una selección de texto a la que se asigna un nombre para identificarla para 
futuras referencias.

Margen

Espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de la página.

Menú contextual

Tipo especial de menú que se muestra al hacer clic con el botón derecho del ratón sobre un elemento y 
cuyo contenido muestra los comandos u opciones que se utilizan con mayor frecuencia en el contexto en 
el que se ha pulsado.

Metadatos

Literalmente, son datos que describen otros datos. Los metadatos son datos estructurados que describen 
características de un objeto (p.e. un archivo) que contienen la información necesaria para indentificarlo.

Palabras vacías

Palabras que no son útiles como palabras de búsqueda. Se trata de palabras que únicamente tienen valor 
gramatical (artículos, pronombres, 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 memoria del ordenador donde se almacenan temporalmente bloques de texto u objetos.

Sello de tiempo

El sello de tiempo o timestamp es un mecanismo on-line que permite demostrar que una serie de datos 
existen y no han sido alterados desde un instante específico en el tiempo. Una autoridad de sellado de 
tiempo actúa como tercera parte de confianza testificando la existencia de dichos datos electrónicos en 
una fecha y hora concretos.

Tabulación

Posición fija hasta la que se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla de tabulación.

Viñeta

Punto situado delante de un texto, como elemento de una lista, para organizar y dar énfasis al texto.
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9. Soporte técnico y contacto

Soporte técnico

Micronet pone a su disposición un Departamento de Asistencia Técnica que le ayudará a resolver 
cualquier duda que tenga con Knosys Blue o cualquier problema que pueda tener con el programa.

Knosys Blue dispone de contratos de mantenimiento que le garantizan que su software siempre estará 
actualizado, que dispondrá de las últimas versiones y que tendrá acceso a una atención especial en 
nuestro centro de soporte. Si desea más información sobre los contratos de mantenimiento no dude en 
contactar con su asesor comercial en Micronet.

Contacto

Micronet pone a su disposición varias vías de comunicación, para que el acceso a nuestro equipo de 
soporte sea fácil y cómodo:
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Fax: 91 761 23 61Teléfono: 902 902 011

Web: www.micronet.es 
www.knosys.net

Twitter: http://twitter.com/soportemicronet/
(@soportemicronet)

E-mail:soporte@micronet.es

Facebook: 
http://www.facebook.es/micronet



Av. Camino de lo Cortao nº6, nave 3
28703 San Sebastián de los Reyes (Madrid)
www.micronet.es
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