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Introduccion

Knosys Blue es nuestro Gestor de Conocimiento experto en la captacién, estructuraciéon y transmisién del
conocimiento de forma Ffdcil y fiable.

La instalacién, administraciéon y uso de Knosys Blue son completamente intuitivos, ya que estdn basados
en interfaces visualmente limpios y de navegacién cdmoda y sencilla, apta para todo tipo de usuarios,
con o sin experiencia en el manejo de aplicaciones informdticas.

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 interrogacién basado en
palabras o grupos de palabras, solas o combinadas mediante operadores légicos, permite localizar
répidamente los registros requeridos.

-

knosyz,..

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

1.
2.

SENCILLO, con interfaces accesibles, cdmodas y manejables.
AMIGABLE, su atractiva sencillez invita a su uso nada mas instalarlo.

FUNCIONAL, copaz de satisfacer las necesidades de cada usuario desde el mismo momento de
la instalacién.

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

POTENTE, gracias a su arquitectura cliente/servidor.

¢
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6. RAPIDO, gracios al acceso instantdneo a través del completo sistema de busquedas de la
aplicacién.

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

8. AGIL, permite a cada usuario acceder directamente a la informacidon que quiere y cuando
quiere.

9. SEGURO, gracias a la asignacidon a cada usuario de diferentes privilegios, desde solo lectura
de ciertos documentos (Product Manager, Profesor...), hasta lectura, modificacidon, gestion de
cualquier informacién de la organizaciéon (Director General, Presidente de CCAA...) o solo de un
drea de la misma (Director de Marketing, Jefe de Archivos de una Consejeria...)

10. UTIL, al poner toda la informacién a disposicién de todos.

11. EXPERIMENTADO, la primera versién de Knosys se presentd en el mercado espanol en 1986
en MS-DOS. Desde entonces, todos los Ministerios de los diferentes gobiernos, los Consejos
Consultivos de las diferentes CCARA, las propias CCAA, empresas como Telefénica, RENFE, Aranzadi,
Altadis, ONCE... han confiado y siguen confiando en Knosys.

12. RENTABLE, el retorno en la inversién para la organizacidon que integra una solucidon de gestion del
conocimiento se estima entre un 80 y un 300%. Knosys no solo consigue los mayores porcentajes
de rentabilidad, sino que, ademdas, los alcanza en un tiempo récord.
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CARACTERISTICAS Home €dition | £ o8°2 ne

Licencias concurrentes | |
Instalacién remota L u
Activacién a través de Internet u u

Actualizaciones automaticas | | | |
Gestion de bb.dd. locales | | | |
Gestion de bb.dd. compartidas | |

Administracién de usuarios, grupos y acceso a bases de

| |
datos compartidas
Importacién automatica de datos ODBC | [ ] [ ] [ ]
Importaciéon automdtica de correos electrénicos [ | [ ] [ |
Importaciéon automdtica de archivos organizados por directorios | [ ] [ ]
Indexacién y/o extraccion del contenido de ficheros de texto - - - -
(Office, PDF, MSG, EML, HTML, TXT, RTF)
€xtraccién de las propiedades (metadatos) de los archivos - - - -
Office, PDF, EML
€nvio de documentos por correo electrénico [ | | [ | [ |
Generacién de archivos PDF [ | [ ] [ ]
Consulta simulténea en multiples bb.dd. u [ | [ ] [ ]
€nlaces entre documentos de distintas bb.dd. | [ ] [ ] [ |
Consola web | |
Firma digital de archivos PDF generados a partir de un -
documento
Seguridad segun LOPD - n
(3 niveles)
Compatible Interoperabilidad (web services) |
BuUsqueda por lemas y por truncamiento de caracteres [ | [ ] [ | [ |
Personalizacién de visualizacion | [ | [ ] [ |
NUmero de bb.dd. abiertas simultdneamente 2 10 5 10
NUmero de documentos por bb.dd. 2.000 1.000.000 1.000 £.000.000

NUmero de campos por bb.dd. 20 950 950 250
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Instalacion de Knosys Blue

Requisitos técnicos:
* Procesador Intel Pentium IV o superior.
* 2 Gb de Memoria RAM

* 50 Mb para la instalacién del programa, mas el espacio necesario para las bases de datos que
gestione.

* Resolucién 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
seqgundos de comprobacién de la misma,
aparece la pantalla de bienvenida.

2. Seguidamente, acepte la pantalla con
los “Términos de la licencia de uso de
software”.
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3. Ahora, seleccione la carpeta donde va
a instalar el producto.

4. €n la siguiente pantalla confirme la
instalacién del producto.

5. Por Ultimo, cierre la pantalla “Instalacién
completada”. Si durante el proceso de
instalacién ha ocurrido algun problema
esta poantalla nos ofrece informacién
sobre el error.
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Una vez finalizado el proceso de instalacién, puede iniciar el programa con un doble clic en el icono del
escritorio de Knosys Blue o en el botén de Windows > Programax > Knosys Blue.

Activacion de Knosys Blue (versiones Standalone)

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

Lo primera vez que ejecute el programa, este le requerird para la activacion del mismo. Si dispone de
conexién a Internet el sistema es rdpido. Simplemente escriba su nombre, su empresa y el nUmero de
serie que se le ha facilitado junto a su producto. Pulse “siguiente”.

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

Si no dispone de conexién a Internet, igualmente rellene los datos y marque la casilla de Activacion por
teléfono, marque el numero de teléfono que se le indica y nuestro departamento de atenciéon al cliente
procederd con la activaciéon de su producto.
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I. Informacion general

1.1 €l nuevo interfaz de Knosys

Inicio

Cuando se ejecuta Knosys aparece una ventana como la siguiente:

vy 11§ ¥nosys Standalone - Blue ~ o x|
I Bknosyz... - j
' M Tnicio -
= 3]
[ases de datos Abrir desde fichero 131
[ abric - Base de datos = Coleccion de objetos 5
@ crear ? | ) _ }
- | na bas 03 bre e k-
[ mportar H - . =
i Eiminar... & &l sitema : -
Opciones = Consulta multibase. -
48 Configuracién
B Consulta multibase Mis bases de datos
‘Salir % ARTHULOS
I{! B =
@ sawr _l 6 i

F ESPECIALES

-e
knosye

* [1] Barra del titulo
€s la barra superior de la ventana donde aparece el nombre y version de la aplicacion.

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

€sta barra permanece visible desde cualquier parte de la aplicacién.

\ 4
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* [2] MenU

€s el panel situado en el margen izquierdo de la ventana. Contiene las opciones para crear,
anadir o eliminar bases de datos de la aplicacién, asi como los accesos a las herramientas de
configuracién generales del programa.

€ste menU varia 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] Area de trabajo

€s el espacio que queda en el resto de la ventana. Su contenido varia seqUn la opcién de mens
([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 aplicacion, las secciones Mis bases de datos y Mis colecciones de
objetos aparecen vacias y, conforme se van creando y anadiendo 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 pestanas en la parte superior. La pestaia Base de datos muestra una
ventana con una distribucién similar a la de Inicio, con los mismos tres elementos pero distinto contenido.

bk
nosyz
Y Inicio Base de datos Consulta Edicién Visualizacisn o-

Base de datos

MUSICA -

¥ Cemar

Propiedades

1 Informacidn general
[:] Estructura...
& Estilos...
[E] Formatos... No... | Tips Obligatorio | Admitidos | Deseriptores -
& Términos admitidos... Titule Texto si Ne Ne
B Glosario de palabras... Intér... Testa Mo No Ho
Descriptores.... Irwit... Texta No No No
IdiomaTexta Ho No No
Herramientas afio Mascara Ho e Ne

Estilo Texto No No No
@’ Utilidades

Autor Testo Mo Mo Mo
&® Mantenimiento

Adap..Texto No Mo Mo
Versi... Texto Mo Mo Mo

Sello Texto No No No
Impresiones

Imprimir -

1> Etigustas « it '

Consvulta, €dicion, Visualizacion

Al abrir la base de datos aparecen las tres pestanas que permiten trabajar con los documentos de
la base de datos: Consulta, €dicion y Visualizacion. €n realidad, la solapa de Visualizacion no se
muestra mientras no se haya cargado un documento que ver.

€l aspecto de estas pantallas varia con respecto a las anteriores en que aparece un elemento nuevo, la
Cinta de opciones, y desaparece el menu, con lo que el drea de trabajo se extiende y ocupa su espacio.

¢
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— 5 =
(e 8
Y Inicio  Base de dato | Consulta Edicién Q& @

lllﬁ: & S~ 9 @] @m ) acumutar consutta (] Modifiear documentos de I3 consutta

a8 &) Todas =| Desacumuiar consuiza (] Borar documentos de Ia consulta
Insertar Caleular Imprimir ) Ventans
operador &80 & consutta consutta M) Pendientes [ Acumulado = [E] Mostrar = =
Operadares Ambito Favoritos drea de trabajo
121
|

¥ ~] [wtuo RGN

[¥ =] [intérprete -8 @

[3 =] [invitados )

Total

Histdrico de consultas

o0 hmEEh el s

NRO. | TIPO AMBITO DOCs. CONSULTA
Lo Consulta  validos 1 (.T)
| Consulta  vahdes 0 (ASFASDFASDFSADFASD)

Los elementos que intervienen son:

* [1] Cinta de opciones

€s la seccién donde se encuentran todos los comandos relacionados con la actividad de la solapa
activa, organizados en grupos. Varian segun la pestana en la que se encuentra.

Puede ver Cinta de opciones para obtener una descripcién mdés detallada de los elementos la
componen.

* [2] Area de trabajo
€s la zona donde se ejecuta el trabajo con los documentos: consulta, lista de resultados, ediciéon
de documentos, etc.

* [3] Solapas inferiores
€sta zona muestra accesos a las distintas bases de datos que estén abiertas en cada momento.

Puede ver Solapas inferiores para obtener una descripcién mds detallada de la funcién de estas
solapas.

1.1.1. Cinta superior de opciones

-.k ] - 8 X
I E
. NOsY2. ’
Inicio Base de datos Consults Edicidn o=@ =
fx J?anp @] [ vaniges o] & cumutar consult §] Modificar documentos de la consulta EEP a
oo (3 Todes =| Desacumuilar ta  [X) Borrar document s cansulta ' .
Insertar Calcular Imprimir __ Cambiar Historico
speradore L1 dU camsuita esnsulta (W] Pengientes [+ Acumutado Mostrar = wentana v
Operadores Ambito Favaritos Area de trabajo Ventana

Los menUs y las barras de herramientas de Knosys se han sustituido por la Cinta de opciones.

\ 4
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Lo Cinta de opciones se ha disenado para ayudarle a encontrar facilmente los comandos necesarios
para completar una tarea. Los comandos se organizan en grupos légicos, que se relnen en pestanas
o solapas. Cada pestana esta relacionada con un tipo de actividad, como consultar una base de datos
o editar un documento.

Rlgunas pestafas solo se muestran cuando es necesario: son las llamadas pestanas o solapas
contextuales. Por ejemplo, la pestaia Galeria de imagenes solo se muestra cuando se activa una

imagen. (Ver Galeria de imagenes).

€n general, cuando se sitba el ratdén sobre un icono de la cinta, aparece un texto informativo sobre la
funcidon que realiza ese icono:

'-ik ] = 0 X
I "
Nosyz,..
ye Inicio Base de datos Consulta Edicidn 4 @ 9’
f..l" ar 43 - 9 [ =] vandos ] Acumular consulta (] Modificar documentos de la consults g =)
i [FlTados [3€] Borrar documentas de la consulta -

Cambiar Hiskarico

Imserta Calculsr Imprimir .

I - -
aperade L 0 cansulta consulla |i Pendigntes i]’cum'-'“nn [i] Muostrar = vertana =
Oparadorss ity Faworitad Arey de trabajo VERTANA

| M Operador diferencia NO

Selecciona |04 documentas que
contienen &l primer operando pero
no el segundo

Para seleccionar un comando o una opcidn, haga dic con el ratén sobre el comando o la opcidn que
desee. Ademds, si situa el ratén unos segundos sobre un botdn, verd que algunos de ellos muestran
entre paréntesis los denominados métodos abreviados o combinacion de teclas, que permiten acceder
a una opcidn sin tener que pulsarla. Una combinacién de tedlas indica que se ha de pulsar la primera
tedla, por ejemplo, la teda Ctrl y, sin soltarla, pulsar la seqgunda tecla, soltdndolas posteriormente en
cualquier orden.

Consulta

[@] : Vilidos ] Acumul:

- @Tndns Desacur

:':E;:_T;[I; E' Pendientes Acumul:

- Ambito Fav
T —

i ﬂgﬂ Imprimik_(Ctrl+ P)
Imprime el documento activo

€n ocasiones, dependiendo del tamafo de la ventana o de la resolucién de la pantalla, algunas opciones
se muestran como botones que agrupan los comandos. Se las distingue por este icono:

¥

-
Bknosyz...
Inicio Baseded Consulta) Edicion  Visualizac

j.'r & Ha - p @ @Wlﬂ: [ Acurmular consulta | | Madifizar documentas d¢ la consu

a & 0| Todos [ Borrar documentos de Ia consulta
Insertar Caleular Imprimir ;
aperador~ SR A cansulta consulta |§| Pendientes Acumulada = EMustrar -

Operadaores Ambito Favoritos Area de trabajo
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Si pulsa sobre ellos, se despliega un panel Consulta
a modo de menU que muestra todas las -
opciones: Modificar documentos de la consulta
@ Borrar documentos de la consulta
Ventana
E Mostrar = -
Area de trabajo
| Cambiar Histérico
| ventana ™
N Ventana
Una flecha en el lado derecho de un Consulta
comando indica que ese comando, en A | " (] Modticar o fos de| "
. ;o . cumular consulta odirncar documentos de la consulia
realidad, es un submenuy intermedio que
agrupa otros comandos. Al pU|SOI‘ sobre la Desacumular consulta @ Borrar documentos de la consulta
flecha se despliega la lista de opciones: ﬁc“"‘“'ﬂ@ ’M
Favoritos EI Vilidos abajo
D Todos
|E| Pendientes
| Vacios [
|3| EBorrados

€s imposible eliminar o reemplazar la Cinta de opciones por las barras de herramientas o los menus
de versiones anteriores; sin embargo, puede minimizarla y aumentar el tamafo del drea de trabajo.
Para ello, pulse sobre el botéon Minimizar cinta:

-, N b5 . N K
I Bknosye.. , \
Enicio Base de datos Consulta Edicidn . =
ﬁf e p I@l [E]vaiges - M = ]
SO [ Tedas =T 7 L -
Imsertar Caleular Imprimir Cambiar Histérico
operador L1 & consuita consuta (M| Pendientes (B Acumulado - Mostrar ~ ventana =

Operadorss Ambito Favaritos Area de trabajo fentana

Con la cinta minimizada Unicamente se muestran los nombres de las pestanas. Puede sequir 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 botén.

Otros elementos a los que se puede acceder desde la Cinta de opciones son: Consulta rapida y
Ayuda.

\ 4
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1.1.1.1 Solapas contextuales

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

Knosys incorpora dos solapas contextuales que se muestran a peticién:

* Galeria de imagenes:

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

de iméagenes).

F Knosys § e - Blue Galeria de objetos - O X

—
[ Bknosyz...

Inicio  Base de Consult Edicién Visusliz Objetos Qe 9
Bicopiar  [Bver~ L
o L
| Guardar ~ K 4 b M
{53 impmmir PP =|P= Y M

Imagenes Ajustes MNavegacion

Documento 28 [ 28 de 29 )

DEMO2030.jpg
]

W4 P M KHOSYS10

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

* Propicdades de tablas:

—~— = Knosys Standalone - Blu Propiedades de tablas - o x
Se muestra cuando, en modo LS e bisesean Conuta_coin | Toon Qe @
edicién, el cursor estd situado i seen - ﬁ;::m' B e S
sobre una tabla. Incorpora - R e
comandos para dar formato y T B o e T P T

modificar la estructura de la tabla.

(Ver Propiedades de tablas).

Lla solopa permanece visible
mientras dura el proceso de
edicién y el foco continla dentro
de la tabla. €n el momento en
que la tabla pierde el foco o se
abandona la solapa de €dicion, la =,

- M4 rH]| KNOSYS 1.0,
pestana se oculta.

\ 4
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1.1.1.2 Consulta rédpida

Recuperar la informaciéon de manera rdpida y eficaz es una de las principales caracteristicas de Knosys.
Precisamente, para falicilitar y agilizar las biusquedas se ha establecido un cuadro de busqueda en la
parte superior de la cinta de opciones.

e o s = O X
Ikﬂﬂb},’d Tnicic Base de dato Consulta Edicidn & L~ '@"
7] Hueve p— ] Ll vinculo = [if] Fechay hora &g Términos admitidos by Ortografia |_'E

lﬁ Marcador zi‘-,.ﬂbjetn e E Marcar indice Sﬁ Buscar =
Cambiar

B a—a i — Aar — -
E| Imprimir iy Pegar = [} —_— Il Nota = ETGHG * rl..;u Reemplazar  ventana =~

€sta caja de busqueda estd presente en las pantallas de consulta, visualizacién y ediciéon de una base
de datos, y permite consultar la base de datos utilizando el lenguaje de interrogacién de la aplicacién.

(Ver Lenguaje de interrogacion).

Para hacer una consulta répida, escriba lo que necesite localizar en el cuadro de busqueda y pulse
Intro o haga clic en el botén Buscar, situado a la derecha de la cajo de texto. Knosys buscard el
contenido relevante para su consulta y mostrard los resultados en la parte inferior de su pantalla.

Las bUsquedas realizadas desde esta caja, al igual que las realizadas desde la pantalla de consulta,
quedan registradas en el Histérico 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 interrogacién en la Cinta de opciones.

S

[ Bknosyz,,.

- 8 X

Inicio a'

4l
3
L
1
T
m
T

Mostrar la ayuda

Acerca de KEnosys Blue

* Pulsando el botén Ayuda que aparece en la mayoria de cuadros de didlogo, en la parte inferior
derecha.

¢
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i i Hipervinculo E

Texrto vigible:

F.rosyz Elue
Seleccion de hipervinculo
Tipa:
Pégina Web -|

Direccidn URL:
http: A v knosys. net

I Arceptar I [ LCancelar ]

€n cualquiera de estos casos, aparece la ventana de ayuda en pantalla con un tamano y en una
ubicacién predeterminada.

1.1.2. Solapas inferiores

Cada vez que se abre una base de datos, en la parte inferior de las pantallas de consulta, visualizacién y
edicién, se anfade un trapecio o solapa que permite activar las diversas bases de datos que se tengan
abiertas. € méximo nimero de bases de datos que se pueden tener abiertas simultdneamente
depende de la version de Knosys Blue que esté ejecutando. (Ver Caracteristicas).

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

M 4 Mfl KNOSYS1.0{ EMPRESA MUSICA

También hay pequefos botones que permiten ir cambiando de base de datos por orden, ir a la
primera y la Ultima, etc. y que son muy Utiles si se estdn manejando muchas bases de datos.

I0SYS 1.0] EMPRESAS, MUSICA

Las solapas inferiores de bases de datos incorporan un menu en contexto que se muestra al hacer clic
sobre ellas con el botén derecho del ratdn. €ste menU permite Cerrar la base de datos sobre la que
se ha hecho el clic, o mostrar las Propiedades de dicha base.

H Cerrar H
Propiedades
M 4 » M| KNOSYS1.0 EMPRESAS —musics

\ 4
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Cuando se activa la Consulta multibase también se afade 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.

| |
M 4 » M| KNOSYS1.0, EMPRESAS  MUS m

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

M 4 » M| KNO3Y¥S 1.0/ EMPRESAS -~ MUSICA | MULTIBA
l 91/ A/ /l Cerrar consulta multiple

1.2. MenUs en contexto

Un menu contextual es un tipo especial de menu que Knosys muestra al hacer clic con el botén derecho
del ratén sobre un elemento y cuyo contenido varia dependiendo del lugar donde se haga el clic. Dicho
de otro modo, el contenido de un menuU 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 menuUs de contexto en las siguientes secciones:

* Inicio

e Base de datos
e Consulta
e €dicién

e Visualizacién

1.2.1. Inicio

Mis bases de datos / Mis colecciones de objetos: al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre
una base de datos o coleccién de objetos aparece el siguiente menU en contexto:

Las opciones de este menu 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. €sta opcién solo se
encuentra activa si la base de datos estd abierta.

¢ Eliminar: quita la base de datos de la lista de bases de datos y, si se confirma, borra también
los ficheros fisicos del disco duro.

\ 4
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Mis bases de datos

J

. | ARTICULOS ., |EMPRESAS it
| ; Base de datos | Base de datos

m

B63127E2AB130 63128987 2E80
Abrir
-+ ESPECIALES T KMOEXP
| Base de datos Eliminar Base de datos
6312A49038E0 KNOEXP -
Propiedades
Mis colecciones de objet Abrir carpeta
__ ., FOTOS __, |viDEDS
If Coleccign de objetos If Coleccidn de objetos
631 2EOFASFED 6312F2ABACED

* Propiedades: abre la ventana de propiedades de la base de datos. €sta opcidn solo se encuentra

activa si la base de datos estd abierta.

* Abrir carpeta: abre la carpeta contenedora de la base de datos en el €xplorador de Windows.

1.2.2. Base de datos

Bases de datos: al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre la pestana inferior de una en

contexto:

M 4 » ¥ | ARTICULOS EMPRESA

Cerrar

Las opciones de este menu son:

Propiedades

* 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 botéon derecho del ratén sobre una cajo de edicion del
formulario de consulta aparece el menU que se muestra mdés adelante.

Las opciones de este menu son:

* Deshacer: deshace la Ultima accién realizada sobre la caja de texto.

¢ Cortar: borra la porcién de texto seleccionado y lo almacena en el portapapeles. €sta opcidn solo
se encuentra activa si hay texto seleccionado.

* Copiar: almacena en el portapapeles el texto seleccionado. €sta opcidén solo se encuentra activa

si hay texto seleccionado.

\ 4
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Deshacer

Cortar

Copiar

Pegar 1

[,v v] [Ti‘tuio_leuista '] @ @
[,‘,‘ v] [T'rtuio_articulo '] @ @

[¥ | [Autor ~| &g (@ | CERvaNTES

Eliminar

Seleccionar todo

Total

* Pegar: pega el texto almacenado en el portapapeles.

* Eliminar: borra el texto seleccionado. €sta opcién solo se encuentra activa si hay texto
seleccionado.

* Seleccionar todo: selecciona todo el texto de la coja de edicion.

Lista de resultados: al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre las lineas de la lista de resultados
aparece el siguiente menu:

Listado de documentos. Consulta (.T). 22 documentos

M= Dot Fecha Mad, VOZ_PRINCIPAL i
2 03/08/2011 Libre de los gatos [literatyesl

4 03/08/2011 Morén de Almazan [Espa Ver

pal 03/08/2011 Mujeres al borde de un at Modificar

28 03/08/2011 Oso. Duplicar

7 03/08/2011 Pérez de Hita, Ginés (1544 ST T

25 03/08/2011 Redford, Robert (1937 - 55 i
0 03/08/2011 Ruiz, Juan, arcipreste de H Borrar seleccién

26 03,/08/2011 Saura, Carlos (1932 - 5555 Recuperar seleccian E
3 03/08/2011 Ulloa, Antonic de (1716 - Acumular seleccién

|9 03/08,2011 Valle de Losa [Espanal. il
18 N2 /MG Nt Wida Anl | amarilla Aes Toarmemme [ memdiiea]

Las opciones de este menu son:
* Ver: muestra el documento seleccionado en la pantalla de visualizacién.
* Modificar: edita el documento seleccionado.
* Duplicar: duplica el documento seleccionado.
* Seleccionar todo: selecciona todas las filas de la lista de resultados.

* Borrar seleccion: elimina, previa confirmacién, todos los documentos seleccionados en la lista de
resultados.

* Recuperar seleccion: recupera, previa confirmacion, todos los documentos de la lista de resultados
borrados de la base de datos.

* Acumular seleccion: anade a la lista del acumulado todos los documentos seleccionados.




1.2.4. €dicion

€ditor de texto: al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre el editor de texto aparece el

siguiente menu:

b W
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Modificando documento 16

| AP (PRI I PN L P P A PV R I L PP
» 1 1 [ I | i ]

Humanidades

TEXTO- Novela picares
Se publicé en 1554, en Amberes, y d
investigadore s no estan de acuerdo &
los hermanos Valdés; y otros a Seba}

Las opciones de este menu son:

Vida del Lazanllo de Tormes [literatura].

Deshacer... Ctrl+Z
Rehacer.., Ctrl+Y
Cortar Ctri+X
Copiar Ctrl+C
Pegar

Pegar especial...

Seleccionar todo Ctrl+E
Buscar... F5
Insertar

P L PN - PR L PO A
[ I | 1

» las obras maestras de la literatura espafiol:
a Diego Hurtado de Mendoza. Los moderno
tor a Lope de Rueda; otros, a Cristobal de V'

Tabla

Fechay hora

Hipervinculo

Archivo Ctrl+Shift+1
Objeto de coleccion Ctrl+Shift+ C

* PDeshacer: deshace la Ultima accidn realizada sobre el texto.

* Rehacer: rehace la Ultima accién deshecha sobre el texto.

* Cortar:
* Copiar:

* Pegar: pega el texto almacenado en el portapapeles.

borra la porcién de texto seleccionado y lo almacena en el portapapeles.

almacena en el portapapeles el texto seleccionado.

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

* Scleccionar todo: selecciona todo el texto del documento.

* Buscar: muestra las opciones de bUsqueda en el texto.

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

* Tabla

* Fecha y hora

* Hipervinculo

* Archivo

* Objeto de coleccion

1.2.5. Visualizacion

€ditor de texto: al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre el editor de texto aparece el menu

que se muestra mds adelante.
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Documento 0 [1de 29]

VOZ_PRINCIPAL= Ruiz, Juan, arcipreste de Hita (siglo XIV). |:|
VOZ_ALTERNATIVA= Arcipreste de Hita. W
MATERIA= Biografia.

Humanidades / Literatura / Poesia. g SHEE
PAIS_RELACION= Espafia. Seleccionar todo Ctrl+E
TEXTO= Poeta espafiol. Macid y murid d
Ruiz, compuso el Libro def Buen Amor. De su autor n Buscar... [ -
texto podemos afirmar que nacid en Alcala de Henare de
pueble de La Alcarria. Estuvo en la carcel por orden d Hipertexto d

El Libro. Ef Libro del Buen Amor, redne una larga seri Hinotexto v
readaptacidn del zéjel, pasando por la estrofa de vers P |
XIV, que contiene elementos autobiograficos, fabulas Contexto 5

de la comedia Pamphilus, narracidn alegdrica de la bz an
liricos. Resulta dificil determinar si el autor se propusd Iral campo... s
ti_emp0‘0 presentar una actitud cinica y desvergorjzad Principio del documnento Ctrl+Inicio AN
simpatia, el optimismo, la ira y el dolor; todo en él es . gl
1790 Tomas Antonio Sanchez lo publicé integramente Final del documento Crl+Fin |

se considera a El Libro del Buen Amor como parte de U grupo de [ibros inmontales.

<

Las opciones de este menu son:
* Copiar: almacena en el portapapeles el texto seleccionado.
* Seleccionar todo: selecciona todo el texto del documento.
* Buscar: muestra las opciones de busqueda 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 navegacién 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 rdpidamente
algunas tareas. Las tablas siguientes describen algunos de estos métodos abreviados de teclado.

€DICION (

NOMBRE ACCESO DIRECTO DESCRIPCION

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 seleccion y la coloca en el portapapeles
CTRL + C Copia la selecciéon y la coloca en el portapapeles

CTRL + V Inserta el contenido del portapapeles
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€DICION (Il

NOMBRE ACCESO DIRECTO DESCRIPCION

Deshacer CTRL + 2 Deshace la Ultima accién

Rehacer CTRL + ¥ Rehace la Ultima accién
Seleccionar documento completo CTRL + € Selecciona todo el contenido del documento activo
Negrita ALT + B Aplica el formato de negrita al texto
Cursiva ALT + 1 Aplica el formato de cursiva al texto
Subrayado AT + U Subraya el texto
Doble subrayado AT + D Subraya el texto con doble linea
Tachado ALT + 6 Traza una linea en medio del texto
Subindice ALT + 5 Crea letras minUsculas debajo de la linea del texto
Superindice ALT + 4 Crea letras minUsculas encima de la linea del texto

Vinetas ALT + V Inicia una lista con vinetas

RN IR

Numeracion = ALT + N Inicia una lista numerada

Insertar archivo CTRL + MAYUS. + |

Insertar objeto de coleccion (q [ {BEN LAV @ Inserta un objeto de una coleccion de objetos

Inserta un archivo

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

Marca una palabra para que sea indexada aunque aparezca en

Marcar indice CTRL + | .
un campo no indexable

Buscar Busca una palabra o expresion en el documento

Reemplazar Reemplaza una palabra o expresiéon en el documento

7

DESCRIPCION

Calcular consulta Calcula la consulta

Imprimir consulta Imprime los resultados de la consulta activa

Términos admitidos Permite insertar términos admitidos en las lineas de consulta
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VISUALIZACION

NOMBRE ACCESO DIRECTO DESCRIPCION

Nuevo documento CTRL + N Muestra una plantilla en blanco para crear un nuevo documento
€ditar documento CTRL + M Permite modificar el contenido del documento
Duplicar documento actual CTRL + D Permite duplicar el contenido del documento
Duplicar Ultimo documento CTRL + MAYUS. Duplica el Ultimo documento que se guardd
Borrar documento CTRL + B Borra el documento
Imprimir CTRL + P Imprime el documento activo
Seleccionar todo CTRL + € Selecciona todo el contenido del documento activo
CTRL + C Copia la selecciéon y la coloca en el portapapeles
Busca una palabra o expresion 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 aplicacion

Dependiendo de si ejecuta un Knosys Blue Standalone o un Knosys Blue €nterprise, su acceso a la
aplicaciéon se realizard desde uno de los dos puntos siguientes:

2.1. Knosys Blue Standalone

Al inicio, si dispone de una conexién a Internet, Knosys comprueba si existe una versién de la aplicacion
mads actual que la que se estd ejecutando. Si su versidon ya estd actualizada, pulse el botén Continuar
para acceder a la aplicacién.




-
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Si su versién no estd actualizada, la ventana de inicio le informa que existe una nueva versién de
la aplicacién y le ofrece la posibilidad de descargarla en este momento o mds tarde. Pulse el boton
Descargar para que Knosys descargue la actualizacién y, automaticamente, la instale en su equipo y
reinicie la aplicacién.

Si prefiere continuar con su versién actual y realizar la actualizacién en otro momento, pulse el botén
Continuar y Knosys se ejecutard normalmente.

Puede evitar la comprobacién de actualizaciones en cada
inicio de sesiéon marcando la casilla No volver a comprobar
al inicio. €n cualquier caso, siempre y cuando disponga
de conexion a Internet, tiene la posibilidad de comprobar
si existen actualizaciones desde la opcion Comprobar
actualizaciones del menu de la cinta de opciones.

€sta opcién abre una ventana desde la que se chequea
lo existencia de versiones mds actuales que la que estd
ejecutando. Si su versién es la mds actual, la ventana
mostrard un aspecto similar a la siguiente:

€n caso contrario, el aspecto de la ventana serd similar a la siguiente:

Antes de descargar la actualizacién, el botén Notas de la nueva version... le ofrece una relacion de
todas las mejoras que introduce la nueva version.

Asimismo, puede actualizar su aplicaciéon Knosys Blue Standalone accediendo a la pagina web knosys.net,
en la seccién Actualizacion. Para acceder a la descarga, introduzca su nimero de activacion en el espacio
habilitado para ello:

¢


http://www.knosys.net/
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Introduzca aqui su nimero de activacion para acceder a la descarga:

Codigo de activacion: ywywyx - XXX - XXKX - XXXX m

Si no recuerda su nimero de activacién, abra la ventana Acerca de Knosys Blue desde el meny de la
cinta de opciones donde dispondrd de esta informacién.

2.2. Knosys Blue €nterprise

Al iniciar una sesién de trabajo en Knosys Blue €nterprise se necesita una conexidon a un servidor
Knosys.

La conexién al servidor Knosys se establece a través de una ventana similar a la siguiente:

m Conexion a servidar ﬁ

Mombre de usuario:  RACQLEL

Contrasefia:
Servidor
Aliaz del servidor:  bances -
Direccidn [P o . 1 . 4 . 18 Puertte: 12025

[T] ilizar zervidor prosy

[ Becaordar mi contrazefia en futuros inicios de sesidn

Aceptar ] [ LCancelar

\ 4
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€s necesario introducir la siguiente informacién:

*  Nombre de usuario: nombre para identificar al usuario y puede constar de hasta 16 caracteres.
€l usuario debe estar registrado en el servidor al que se conecta y tener asignados privilegios y
niveles de acceso. €n caso de no estar registrado, puede acceder mediante el usuario INVITADO,
siempre y cuando el servidor lo permita.

e Contrasena: clave de identificaciéon del usuario con una longitud mdaxima de 8 caracteres. Si
intenta iniciar sesidon con una contrasena incorrecta tres veces, el usuario quedard bloqueado y
serd necesario que un usuario administrador vuelva a habilitarlo.

* Alias del servidor: nombre identificativo de un servidor Knosys al que se le asocia una Direcciéon
IP y un Puerto de conexién. Si no se encuentra registrado se dard de alta automdticamente con
la direccion IP y puerto definidos.

Si accede al servidor Knosys a traves de un proxy, seleccione la opcién Utilizar servidor proxy.
Sequidamente, introduzca la Direccion IP y el Puerto del proxy. Si el proxy utiliza el protocolo SOCKS
5, seleccione la opcién Socks Version 5.0 y, a continuacién, introduzca el usuario y la contrasena para
el proxy.

Servidar
Alias del servidor:  bances -
Direccion |1P: 1 . 1 . 4 18 Puerto; 12025

o | Utilizar zervidar prosy
Direccion |P: 192 168 . 1 . 100 Puerto: 12010

V| Socks Version 5.0

Usuarig; 2dmir Contrazefia;  **eeeees

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

€l usuario mantiene la conexién con el servidor indicado durante toda la sesién de trabajo. Dicha
conexién se cancela automdticamente al cerrar Knosys. Si por cualquier razén la conexién se
interrumpe, se informard al usuario de dicha interrupcidon y Knosys quedard deshabilitado para
sequir 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 coleccion de objetos pulse en la opcidn de menu Abrir, en la solapa
Inicio. Se mostrard una ventana similar a la siguiente:

— N
K o~ O e - O x
Sknosz.. Inicio [}

Bases de datos Abrir desde fichero

v

§

[ Base de datos Caleccién de objetos — Ha wuitibase
st B I S R ) [
& impartar d ,
A Eiminar_ [ sistem
Opciones
4 Configuracién
B Consults mustibase Mis bases de datos
Salir W | Amhivo \T LEGISLA o e
A saiir | . | g 03 L If- o5

Mis enlecciones de objetos

[

el
[ 1]
knosye

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 catdlogo.

* Mis bases de datos: muestra las bases de datos que se encuentran registradas en el catdlogo.

* Mis colecciones de objetos: muestra las colecciones de objetos que se encuentran registradas
en el catdlogo.

\ 4
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3.1.1.1. Abrir desde fichero

La seccion 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 catdlogo de base de datos.
También permite realizar consultas multibase.

Base de datos . Coleccion de objetos - Consulta multibase

Para abrir una Base de datos o una Coleccion de objetos haga dlic en la opcién correspondiente. €n ambos
casos, se abre una ventana de selecciéon 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 extension .dok.

€n el caso de utilizar Knosys en su versién €nterprise, 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
coleccién de objetos que quiere abrir se encuentra ubicada
en su equipo o en el servidor Knosys al que estd conectado
su equipo. Si selecciona que se encuentra ubicada en el
servidor Knosys al que estd conectado, se abre una ventana

que le permite anadir bases de datos remotas al catdlogo.

Si lo base de datos estd protegida por contrasefa debe
proporcionarla para poder abrirla. Una vez abierta (la base
de datos o la coleccién de objetos) se ejecutan las siguientes acciones:

* La base de datos se afade al catalogo para facilitar su pronta localizacién cada vez que quiera
acceder a ella.

* Se muestra la ventana de consulta, si la base de datos abierta tiene documentos, o la de edicidén,
si la base de datos abierta estd vacia.

* €l nombre de la base de datos se afade 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 catélogo de base de datos.

% __ . Archivo 5, , Clientes i __ . Peliculas

i

Ll
=ik

IRy
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i, Documentos

Cada base de datos o coleccidon de objetos se identifica ¥ . PELICULAS
mediante su nombre y su icono representativos. €l icono '
cambiard dependiendo de si la base de datos es local, o si se
encuentra almacenada en un servidor Knosys. Seqguidamente
se muestra la representacién de una base de datos local.

¥, a continuacién, se muestra la representaciéon 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 Coleccion de objetos haga doble clic en la opcidn correspondiente.
€n ambos casos, se abre una ventana de seleccién de ficheros en la que debe eleqir el fichero de la
base de datos que desea abrir.

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

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

2. €l nombre de la base de datos se anade 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
botén derecho sobre una base de datos y se mostrard un menu contextual con las acciones disponibles:

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

Mis bases de datos

m

e Cerrar: cierra todas las - Abrir
instancias abiertas de la
base de datos seleccionada.
€sta opcién solo se encuentra

activa si la base de datos :
estd abierta. Mis colecciones de objet Abrir carpeta

Cerrar

Eliminar

Propiedades

€Eliminar: quita la base de L
datos de la lista de bases de |
datos y, si se confirma, borra

tombién los ficheros fisicos

del disco duro.
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* Propiedades: abre la ventana de propiedades de la base de datos. €sta opcién solo se encuentra
activa si la base de datos esta abierta.

* Abrir carpeta: abre la carpeta contenedora de la base de datos en el €xplorador de Windows.

3.1.2. Crear

Knosys Blue permite crear bases de datos y colecciones de objetos de manera répida y sencilla
mediante la utilizacién de asistentes. Los asistentes disponibles se encuentran seleccionando la opcidn
de menu Crear en la solapa Inicio.

-
 Wknosyz,,

Bases de datos MNueva base de datos Knosys
Base de datos ' Coleccion de objetos

B Enminar..

Opciones .
Crear con plantillas

i Configuracisn .
[ Consulta multibase 3
Salir

[ sanr

Existen tres tipos de asistentes:
* Base de datos: crea una base de datos Knosys.

* Coleccion de objetos: crea una coleccion 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 opcién Crear [ Base de datos
del panel situado a la izquierda en la solapa Inicio. A
continuacién, pulse la opcién Base de Datos para abrir
el asistente de edicion de bases de datos.

i

€n el caso de estar utilizando Knosys en su versidon €nterprise, y si ha accedido al sistema como
usuario administrador del sistema o de base de datos, debe seleccionar dénde desea ubicar la base
de datos que va a crear (en su equipo o en el servidor Knosys al que estd conectado) en una ventana
similar a la siguiente:

¢
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La ventana del asistente de edicion de bases de datos permite crear una base de datos en 5 pasos:
* Definiciéon de base de la datos

* E€structura de campos

* Definicidon de estilos

* Gestién de objetos

* Definicion de Formatos

* Definicion de base de datos:

° o s

€sta ventana del asistente de edicién de bases de datos permite definir los datos informativos
y de localizacién de una base de datos.

B Crear una base de datos E|

Nueva o

.‘ Crear una base de datos
Estructura
Estilos

¥

Objetos Cambiar [cona {
Finalizar Nombie: © | PELICULAS

Ubicacisn | C-\Archivos de Knosy Manage | [Seieccionar |

Conlrasefia
[[] Prcteger con conlrasefia

o

Hay que definir la siguiente informacién:
* Nombre: indica el nombre de la base de datos. €scriba el nombre de la base de datos hasta
un méximo de 80 caracteres.

* Ubicacién: indica la ubicacién por defecto de la base de datos. Si desea una ubicacién distinta,
pulse Seleccionar.

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

* Contrasena: Knosys permite restringir el uso de las bases de datos mediante una contrasena.

\ 4
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Si desea proteger la base de datos con una contrasena, marcar el check Proteger con
contrasena y a continuacién introducir la contrasena por duplicado en los campos Clave y

Confirmar Clave.

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

Si estd 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 botén Aceptar

para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

¢ Estructura de campos:

La ventana de €structura de campos del asistente de edicion 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 compos de esa base de
datos se corresponde a la definida en la plantilla seleccionada para crear la base de datos.

8§ Crear una base de datos
Nueva !
Estructura
Estilos
Objetas Estivchus: % @ @ Mombre: Etiqueta XML:
Finalizar P PELICLLAS a  Descripcicn
= i i PO C—
@ Tiludo_snging
@ Nacionsliidad 4 Tipo | Indizacidn| Estilo
o Afo
o Género [ Vialos predatemminade:
@ Duracidn
@ Ditectee YT
@ Inbéeprates e
& Puoduccién [ alidacion de contenids a lravés de tabla de admilido:
@ Guitn
@ Folografia
@ Misica
@ Decorado
@ Vestuaio
@ Sonido
@ Efectos_sorido
@ Eleclos erpecisles e
[[Frop. genersles | [ FReinician |

No obstante, puede eliminar los campos que no le interesen, o afadir campos nuevos, sin

ningUn problema.

¢

Para afadir un nuevo campo a la estructura de campos de la

el botén Nuevo, y se despliegan los

distintos tipos de campos que se pueden utilizar. A continuacién,
seleccione el tipo de campo que quiere anadir y escriba el nombre

lo ventana, puede modificar las

propiedades de identificacion de los campos que conforman la
estructura de campos de la base de datos, tanto nuevos como
originarios, previamente seleccionados. Las distintas propiedades
de identificaciéon que puede tener un campo son las siguientes:

X base de datos, haga clic en
Texta
Mumérica .
qQue quiere que tenga ese campo.

Fecha

) €n la parte derecha de
Mascara
Automatico
URL dinamica



-
manual de usuario ' knosya blue

* Nombre: identifica al compo dentro del documento. Se utiliza en la presentacion y
mantenimiento de los documentos, asi como para definir formatos, crear informes,
Formularios, etc. Como condiciones de declaracién ha de tener en cuenta que:

1. Debe comenzar por un cardcter alfabético.
9. Debe tener un méximo de 18 caracteres.

3. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales:
+"I\-$%&/()=2¢* " "{} ;. ><|@# ]

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

* €tiqueta XML: nombre de la etiqueta XML que representa a un campo en el proceso de
exportacién/importacidon a este formato. Debe cumplir las reglas de definicién de etiquetas del
lenguaje XML. €] nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

* Descripcion: texto que describe brevemente el campo. Tiene un mdximo de 80 caracteres.

* Tipo de datos: determina el tipo de campo. €ste tipo puede modificarse en tiempo real
tantas veces como se desee.

* €ntrada obligatoria de datos: obliga a rellenar un campo determinado en todos documento
de la base de datos.

Después de modificar las propiedades de identificaciéon del campo, puede modificar las
propiedades del tipo de campo, su modo de indizacién y su estilo.

€n cualquier momento, puede modificar la estructura de campos de la base de datos mediante
los botones que se encuentran al lado del botén Nuevo, a saber: el botédn }( (borrar),
elimina el campo seleccionado, y los botones 4 (subir) y 4 (bajar), desplaza los campos
seleccionados dentro de la estructura de campos de la base de datos.

También puede utilizar el ratén para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posicién deseada,
o seleccionar un campo y, mediante el botén derecho, abrir un mend de opciones que le
permite:

* ARadir campo: afade un nuevo campo de tipo texto debajo del campo seleccionado.

* €liminar: elimina de la estructura de campos el campo seleccionado.

* Cambiar nombre: combia el nombre del compo 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 botén 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
botén Reiniciar.

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

¢
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Si estd 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 botén Aceptar
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

* Definicidon de estilos:

€n la ventana de Estilos del asistente de edicion de bases de datos se definen los estilos que
podran ser utilizados en la edicién de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos €nlace, que se utiliza para destacar los hipervinculos, e
Indice, que se utiliza para representar los indices. Ambos estilos son configurables.

i Crear una base de datos

Hueva

Crear una base de dato:
Estructura \!

Objetas Estlos Huevo Mombee:  |Enlece Eliqueta ML Enlece
e s — Descripeién |Estlo predsfinido para vincuios
Irvcice: Tipo
© Pénalo @ Cancter
Fuente
Honkre
Tomator [ ] pt

Colores

Neoritar

Cursiva:
Subrayader | 51
Subindice:
Superindce:
Tachado

Colordetete [ »r

Colordefonde [ >

< | €[<|€ €|«

Alneackin
Justificado: Maigen izquiendo: i
Sangrado: . Maigen derecha fm
[#] Usar solo estlos Maigen supeior tren

Espacic nteineads: mm Margen inferior:

3

< Atras | |Siguignte > Cancelst

Para afadir un nuevo estilo en la base de datos, haga clic en el botén Nuevo, a continuacién
escriba el nombre del estilo. Con el botén €liminar puede borrar los estilos seleccionados, a
excepcion de los estilos €nlace 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
ningUn atributo de fuente independiente, seleccione la casilla Usar solo estilos.

€n la parte derecha de la ventana puede modificar las propiedades de identificaciéon de los
estilos. Las distintas propiedades de identificacién que puede tener un estilo son las siguientes:

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

1. No puede estar repetido en la base de datos.
2. Debe comenzar por un cardcter alfabético.

3. Debe tener un méximo de 18 caracteres.
4

No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales:
+"N\-$8%&/()=22e*""{} :s.><|@# -]

* €tiqueta XML: nombre del estilo XML con el que se representard la etiqueta en exportaciones/
importaciones a este formato. Debe cumplir las reglas de definicién de etiquetas del lenguaje
XML. €l nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

¢
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* Descripcion: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un méximo de 80 caracteres.

Después de modificar las propiedades de identificacion del estilo, puede modificar las
propiecdades del estilo para personalizar la presentacion.

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

Si estd 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 botén Aceptar
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

* Gestion de objetos:

° o s

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

8i Crear una base de datos

Nueva
Estructura
Estilos

Objetos Configuraciin de lrabain con los obietos enlazados:

Finalizar
Ruta de los cbietos de la base de datos

@) Butomitica

O Personalizads:

[¥] Drganizat obietos por tipos

< Atras Cancelar Ayuda

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

* Automatica: la ruta coincide con la ubicacidon por defecto para la base de datos, configurada
en la ventana de Definicién de base de datos.

* Personalizada: permite especificar una ruta personalizada en donde se guardardn los objetos
de la base de datos.
También se puede configurar el siguiente parémetro:
* Organizar objetos por tipo: al seleccionar esta casilla los objetos se agrupardn en subcarpetas

sequn el tipo de objeto de que se trate.

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

¢
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Si estd 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 botén Aceptar
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

* Definicion de formatos:
€n la ventana de Formatos Y ——
del asistente de edicion de Notss B cororommececs
bases de datos se decide si la fau
base de datos va a utilizar un Z,m
formato por defecto, que es Finaiza
el que se corresponde con la
estructura de campos definida
previomente para la base de
datos, o si se van a definir
formatos especificos de uso.

@Ulibaw por defecto log formatos conespondientes ala
‘eshuchura de campos de la base de datos

(O Definis formatos de uso para ba base de datos

Si antes de Finalizar necesita
modificar alguno de los detalles
introducidos  anteriormente,
pulse el botén < Atras y
retrocederd a las ventanas
anteriores.

Cuando pulse el botén Finalizar, se creard la base de datos, se le informard que la base de datos
se ha insertado en el catalogo y se le preguntard si quiere abrirla.

8§ Knosys Standalone El

La base de datos Peliculas ha sido insertada en el catalogo
\.,_trj ;Desea abrirla ahora?

Si responde que Si quiere abrir la nueva base de datos, y definié una clave para la base de
datos, ésta le serd solicitada. Si ademds seleccioné definir formatos especificos de uso para la
base de datos, aparecera la ventana de Definicion de formatos para hacerlo.

3.1.2.2. Crear coleccién de objetos

Para crear una coleccién de objetos pulse la opcion ;. Coleccién de objetos
Crear del panel situado a la izquierda en la solapa i

Inicio. A continuacién, pulse la opcién Coleccion Crea una base de objetos
de objetos para abrir el asistente de edicion de que pueden ser

referenciados desde
cualquier base de datos
Knosys.

colecciones de objetos.

\ 4
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€n el caso de estar utilizando Knosys en su versidon €nterprise, y si ha accedido al sistema como
usuario administrador del sistema o de base de datos, debe seleccionar dénde desea ubicar la
coleccién de objetos que va a crear (en su equipo o en el servidor Knosys al que estd conectado) en
una ventana similar a la siguiente:

La ventana del asistente de edicion de colecciones de objetos permite crear una coleccién de objetos
en 5 pasos:

* Definicion de la coleccion de objetos
* Estructura de campos

* Definicién de estilos

* Gestion de objetos

* Definicién de formatos

* Definicion de la coleccion de objetos:

€sta ventana del asistente de edicion de colecciones de objetos permite definir los datos
informativos y de localizacién de una coleccién de objetos.

i Crear una coleccidn de objetos

Nueva

W <
Estructura

Estilos

una coleccion de objetos

Objetos Cambiai |cono

Finalizar Nombie: ~  DBJETOS

Ubicacién: | C:\Sichivos de. ¥ Manage | [Seleccicnar|

Contiasefia

] Preteger con contrasefia

Hay que definir la siguiente informacion:

* Nombre: en el campo Nombre hay que escribir el nombre de la coleccion de objetos. Admite
un méximo de 80 caracteres.

\ 4
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* Ubicacion: el campo Ubicacion contiene la ubicacion por defecto para la coleccién de objetos.
Si desea una ubicacién distinta, pulsar en Seleccionar para seleccionar una ubicaciéon diferente.

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

* Contrasena: Knosys permite restringir el uso de las colecciones de objetos mediante una
contrasena. Si se desea proteger la coleccién de objetos con una contrasena, marcar el check
Proteger con contrasena y a continuacion introducir la contrasena por duplicado en los campos
Clave y Confirmar Clave.

Si estd creando una nueva coleccidon de objetos, y una vez introducida la informacién que se
solicita, pulse el botén Siguiente > para continuar por el resto de ventanas del asistente y
completar todos los datos necesarios.

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

* €structura de campos:

La ventana de Estructura de campos del asistente de edicion de colecciones de objetos permite
definir los campos de los que constard la coleccién de objetos, y las propiedades de los mismos.

2§ Crear una coleccidn de objetos
Hueva -
Estilos
Chjetos Estuchurs [ Nusvo w ® @ & MNombe Eliqueta #ML:
Finalizar - [DBJETOS| Descripcide
: Toodrdons[lce ]
@ Tilde
@ Claves 4 Tipo | Indizacién| Estilo 3
o Aaslo
o Auo [ Valon predetesminade:
@ Ultiro_autor
@ Cieado YT
@ Ultima_modif cemE )
& Comertaics [[]Walidacién de contenids a través de tabla de admilidos
@ Aglicacion
[ Prop genesstes | [ Reiniciar
< Atras | | Siguiente > Cancelar Ayuda

Si entré en el asistente para crear una nueva coleccién de objetos,

la estructura de campos se encontrard precargada con una serie de X4
campos que podrd utilizar para guardar el propio objeto al crear un —

nuevo documento, y la informacién relativa a dicho objeto. No es

posible eliminar los campos que aparecen por defecto al crear una Mumerico

nueva coleccién de objetos ni se pueden modificar sus propiedades Fecha

de indizacién, aunque si el resto. Méscara

Para afadir un nuevo campo a la estructura de campos de la colecciéon Automatico

QG objetos, haga clic en el botén Nl:l@VO. €sto c,JespIegoro !os dlstm!:os URL dinamica
tipos de campos que se pueden utilizar. Después de seleccionar el tipo
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de campo que quiere anadir, escriba el nombre que quiere que tenga el campo.

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

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

1. Debe comenzar por un cardcter alfabético.
2. Debe tener un méximo de 18 caracteres.

3. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales:
+"“MN\$%&/()=2¢e* " "{} :,;.><|@# ][]

4. No debe estar repetido en la coleccién de objetos ni ser ambigio, es decir, no debe
haber otro campo que contenga los mismos caracteres iniciales (prefijo). €jemplo de
campos ambigUos: CAMPO1 y CAMPO10.

* €tiqueta XML: nombre de la etiqueta XML con el que se representard el campo en exportaciones/
importaciones a este formato. Debe cumplir las reglas de definicién de etiquetas del lenguaje
XML. €l nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

* Descripcion: texto que describe brevemente el campo. Tiene un méximo de 80 caracteres.

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

* €ntrada obligatoria de datos: si quiere que al crear un nuevo documento sea obligatorio que
se rellene el campo, seleccione esta opcién.

Después de modificar las propiedades de identificacion del campo, se pueden modificar a
continuacion las propiedades del tipo de campo, su modo de indizacion y su estilo.

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

También puede utilizar el ratén para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posicién deseada, o
seleccionar un campo, y mediante el botéon derecho abrir un menu de opciones que le permitira:

* Anadir campo: afade un nuevo campo de tipo texto debajo del campo que se encuentre
seleccionado.

* €liminar: 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 botén Pro. Generales puede abrir la ventana de Propiedades generales. €sta ventana
le permite modificar las propiedades de estilo de todos los campos que se encuentren en la estructura.

€l botén Reiniciar le permite deshacer todos los cambios realizados en la estructura de campos
de la coleccion de objetos y dejarla en el estado inicial que tenia al abrir el asistente.
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Si estd creando una nueva coleccién de objetos, y una vez definida la estructura de campos de la
coleccion de objetos, pulse el botdn Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas del
asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

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

* Definicion de estilos:

€n la ventana de €Estilos del asistente de edicion de colecciones de objetos se definen los estilos
que podran ser utilizados en la edicién de documentos de la coleccidon de objetos.

Por defecto siempre aparecen los estilos €nlace que se utiliza para destacar los hipervinculos, e
Indice que se utiliza para representar los indices. Ambos estilos con sonfigurables.

i Crear una coleccidn de objetos g]

Nueva 4

Estructura W

Chjetas Estins [Muevo Mombee:  |Enlace EtiquetaML: Enlace

L=ueve) =
Finalizar Eriace] Descripein |Estio predefinido para vincuios
Indice Tipo
O Panato @ Cavbeter
Fuente
O
Negrita i
Subrapeda, ST ¥ Colores
Sublndice: Ly Colasdelesto [7] ]
Superindce: b
Colrdefondo [
Tachado et
Abneaciin
Jusiificada Maigen izquisrdo; mn.
Sangrado: mm. Margen derecho: i
[l Usar solo estios Margen supeiior e
Espacio nterineado: mm Margen inferior: .
[Lotns ] [Sigmenes]

Para afadir un nuevo estilo en la coleccién de objetos, haga dlic en el botén Nueveo y a continuacion
escriba el nombre del estilo. Con el botén €liminar puede borrar los estilos que se encuentren
seleccionados, con excepcién de los estilos €nlace e Indice que aparecen por defecto.

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

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

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

1. €l nombre no puede estar repetido en la coleccién de objetos.
2. Debe comenzar por un cardcter alfabético.

3. Debe tener un mdéximo de 18 caracteres.
4

No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales:
+"N\$%&/()=2¢e* " "{} :,;.><|@# -]
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* €tiqueta XML: nombre del estilo XML con el que se representard la etiqueta en exportaciones/
importaciones a este formato. Debe cumplir las reglas de definicién de etiquetas del lenguaje
XML. €l nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

* Descripcion: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un maximo de 80 caracteres.

Después de modificar las propiedades de identificacion del estilo, se pueden modificar a
continuacién las propiedades del estilo para personalizar la presentacion.

Si estd creando una nueva coleccidon de objetos, Y una vez definida la lista de estilos de la coleccién
de objetos, pulse el botdn Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas del asistente,
o el botén < Atrds si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

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

* Gestion de objetos:

° e s

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

&k Crear una coleccitn de objetos

Nueva o
Estilos

Objetos Configuraciin de lrabain con los obietos enlazados:

Finalizar
Ruta de los cbietos de la base de datos

() tutomitica

O Personalizads:

[) Organizat cbigtos por lipos

[Jindesas contenido de los obgetos
[ Obtener propiedades de archivos Office. PDF. EML

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

* Automadtica: lo ruta coincide con la ubicacién por defecto para la coleccién de objetos,
configurada en la ventana de Pefinicion de colecciones de objetos.

* Personalizada: permite especificar una ruta personalizada en donde se guardardn los objetos
de la coleccion.

También se pueden configurar los siguientes pardmetros:

* Organizar objetos por tipo: al seleccionar esta casilla los objetos se agrupardn en subcarpetas
sequn el tipo de objeto de que se trate.
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* Indexar el contenido de los objetos: con esta opcidn se indexard el contenido de los objetos

al afadirlos a la coleccion.

* Obtener propiedades de los archivos Office, PDF, €EML: con esta opcidon puede extraer
las propiedades de determinados tipos de ficheros para asignar su valor a los campos de
la coleccion de objetos. Al seleccionar la opcidon se abrird la ventana de Propiedades de
archivos que le permitira asociar las propiedades de los ficheros a los distintos campos de

la estructura.

Si estd creando una nueva coleccién de objetos, y una vez introducida la informacién que se
solicita, pulse el botén Siguiente > para continuar por el resto de ventanas del asistente, o el
botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

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

* Definicion de formatos:

€n la ventana de Formatos del asistente de edicion de colecciones de objetos se decide si la
colecciéon va a utilizar un formato por defecto, que es el que se corresponde con la estructura
de campos definida previamente para la coleccidon de objetos, o si se van a definir formatos

especificos de uso.

&3 Crear una coleccidn de objetos
Hueva
Estructura
Estilos
Objetos

Finalizar

<

¢y Utikzar por defecto los fermates correspondienies a la
= estuchura de campos de la base de datos

() Defirie formatos de uzo para | base de datos

Anda

Si aontes de Finalizar necesita
modificar alguno de los detalles
introducidos anteriormente, pulse
el boton < Atrés y retrocederd a
las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botén Finalizar,
se creard la coleccién de objetos,
se le informard que la coleccion
se ha insertado en el catalogo y
se le prequntard si quiere abrirla.

8 Knosys Standalone ﬁ|
9P La base de datos Peliculas ha sido insertada en el catalogo
-] ;Desea abrirla ahora?
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Si responde que Si quiere abrir la nueva base de datos, y definié una clave para la base de
datos, ésta le serd solicitada. Si ademds seleccioné definir formatos especificos de uso para la
base de datos, aparecera la ventana de Definicion de formatos para hacerlo.

3.1.2.3. Crear con plantilla

La utilizacién de plantillas simplifica el proceso de creacion ~ Crear con plantillas
de bases de datos. Para ello, Knosys Blue proporciona |
una serie de plantillas predefinidas. Cada plantilla
contiene la estructura y otras caracteristicas bdsicas,
modificables, para la creacién de la base de datos.

Crea una base de datos
Knosys nueva utilizando
plantillas predefinidas.

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

€nelcasodeestarutilizandoKnosysensuversién €nterprise,
Y si ha accedido al sistema como usuario administrador
del sistema o de base de datos, debe seleccionar déonde
desea ubicar la base de datos que va a crear (en su equipo
o en el servidor Knosys al que estd conectado).

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

& Plantillas para bases de datos

Seleccionar tipo de baze de datog:

b ateriales especiales [diapozitivasz, cintaz.

Legmlatwal Descrpoion

Indice de librog )

indice musical Redna en una baze de
indice de peliculas datoz loz articulos mas
Reagistros interezantes

° e 7s

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

* Definicién de la base de la datos

* Estructura de campos

\ 4
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* Definicion de estilos

* Gestién de objetos

* Definicion de Formatos

* Definicion de base de la datos:

e o/

-,
[ 'knosyablue -

€sta ventana del asistente de edicion de bases de datos permite definir los datos informativos

y de localizaciéon de una base de datos.

B Crear una base de datos

Estructura |_’ e

Estilos
Objetos

Finalizar Naembie: FELICULAS

Ubicaciin: | C\Auchives de programaiknosys 2004\Knasys Manage

Conlrasefia

[[] Proteger con contrasefia

Hay que definir la

informacion:

siguiente

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

* Ubicacion: el campo Ubicacion
contiene la ubicacidon por defecto
para la base de datos. Si desea
una ubicacién distinta, pulsar en
Seleccionar para seleccionar una
ubicacién diferente.

* lcono: 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.

* Contrasena: Knosys permite restringir el uso de las bases de datos mediante una contrasena.
Si se desea proteger la base de datos con una contrasena, marcar el check Proteger con
contrasena y a continuacién introducir la contrasena por duplicado en los campos Clave y

Confirmar Clave.

Si estd creando una nueva base de datos, y una vez introducida la informacién que se solicita,
pulse el botén Siguiente > para continuar por el resto de ventanas del asistente y completar

todos los datos necesarios.

Si estd 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 botén Aceptar

para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

* €structura de campos:

° o7

La ventana de Estructura de campos del asistente de edicion 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 anadir campos nuevos, sin ningun problema.
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8 Crear una base de datos @
Hueva .
Estructura
Estilos
Objetos Estuchura % @ @ Mombee: Eliqueta :ML:
Finalizar - EES ~ Descripoiée
il O e —
@ Tilulo_original
@ Nacionalidad 4 Tipo | Indizacidn| Estilo b
@ Afo
@ Género [[] Valo predatemminade:
@ Duracidn
@ Directar [
& Intéepretes B
& Produccién [[]viidacicn de contenids a través de tabla de admitidos
© Guin
¢ Folografia
@ Misica
& Decorado
@ Veshuaio
© Sonido
@ Electos_sorsda
©_Eleclos eoeciales ¥
(Frop genersles | [ Reiniciar )

Para afadir un nuevo campo a la estructura de campos de la base de datos, haga dic en el
botén Nuevo, y se despliegan los distintos tipos de campos que se pueden utilizar. A continuacion,
seleccione el tipo de campo que quiere anadir y escriba el nombre que quiere que tenga ese

campo.

- Nuewo i F O

Texto

Mumérico
Fecha
Mascara
Automatico

URL dinamica

€n lo parte derecha de la ventana, puede modificar las propiedades de identificacion de
los campos que conforman la estructura de campos de la base de datos, tanto nuevos como
originarios, previamente seleccionados. Las distintas propiedades de identificacion que puede

tener un campo son las siguientes:

* Nombre: identifica al compo dentro del documento. Se utiliza en la presentacion y
mantenimiento de los documentos, asi como para definir formatos, crear informes,
formularios, etc. Como condiciones de declaracién ha de tener en cuenta que:

1. Debe comenzar por un cardcter alfabético.

9. Debe tener un méximo de 18 caracteres.

3. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales:

+"I\-$%&/()=2¢&"

4. No debe estar repetido en

Ty > <|@# -]

lo base de datos ni ser ambigUo, es decir, no debe haber

otro campo que contenga los mismos caracteres iniciales (prefijo). €emplo de campos
ambigUos: CAMPO1 y CAMPO10.

¢
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* €tiqueta XML: nombre de la etiqueta XML que representa a un campo en el proceso de
exportacién/importacidon a este formato. Debe cumplir las reglas de definicién de etiquetas del
lenguaje XML. €l nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

* Descripcion: texto que describe brevemente el campo. Tiene un méximo de 80 caracteres.

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

* €ntrada obligatoria de datos: obliga a rellenar un campo determinado en todos documento
de la base de datos.

Después de modificar las propiedades de identificacion del campo, puede modificar las
propiedades del tipo de campo, su modo de indizacién y su estilo.

€n cualquier momento, puede modificar la estructura de campos de la base de datos mediante
los botones que se encuentran al lado del botén Nueve, a saber: el boton }( (borrar),
elimina el campo seleccionado, y los botones 4 (subir) y JF (bajar), desplaza los campos
seleccionados dentro de la estructura de campos de la base de datos.

También puede utilizar el ratén para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posicién deseada,
o seleccionar un campo y, mediante el botén derecho, abrir un mend de opciones que le
permite:

* Anadir campo: anade un nuevo campo de tipo texto debajo del campo seleccionado.

* €liminar: elimina de la estructura de campos el campo seleccionado.

* Cambiar nombre: combia 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 botén 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
botén Reiniciar.

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

Si estd 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 botén Aceptar
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

* Definicion de estilos:

€n la ventana de Estilos del asistente de edicion de bases de datos se definen los estilos que
podran ser utilizados en la edicién de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos €nlace, que se utiliza para destacar los hipervinculos, e
Indice, que se utiliza para representar los indices. Ambos estilos son configurables.

Para afadir un nuevo estilo en la base de datos, haga clic en el botén Nuevo, a continuacién

¢
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i Crear una base de datos
Huevs :
Estructura \! o
Objetas Estlos Nuevo Mombee:  |Enlace Eliqueta XML: [Enlace
Finalizar [Eriace] Descripoiéer |Estho predefinido para vincuios
Iredice: Tipo
O Périafo (@ Cabeter
Fuente
egrit
Cursiva Tarmaho EI Pl
Subrapada Si Colores

Sublndice: Coordetets [ (222

Suparindice

€| |<[<|<

Colos de fondo 0 oy

Tachado
Alneacain
Jusiilicado Maigen izquiendo; i
Sangiado: . Margen derecho mm

[l Usar solo estlos Maigen supeior fren
Espacio mteineado mm Margen inferior mn.

[awes ) [siguense> Conccl

escriba el nombre del estilo. Con el botén €liminar puede borrar los estilos seleccionados, a
excepcion de los estilos €nlace 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
ningun atributo de fuente independiente, seleccione la casilla Usar solo estilos.

€n la parte derecha de la ventana puede modificar las propiedades de identificacion de los
estilos. Las distintas propiedades de identificacidon que puede tener un estilo son las siguientes:

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

1. No puede estar repetido en la base de datos.
2. Debe comenzar por un cardcter alfabético.

3. Debe tener un mdéximo de 18 caracteres.
4

No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales:
+"“IN\$%&/()=2¢e* " "{} :,;.><|@# ][]

* €tiqueta XML: nombre del estilo XML con el que se representard la etiqueta en exportaciones/
importaciones a este formato. Debe cumplir las reglas de definicién de etiquetas del lenguaje
XML. €l nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

* Descripcion: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un méximo de 80 caracteres.

Después de modificar las propiedades de identificacion del estilo, puede modificar las
propiedades del estilo para personalizar la presentacion.

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

Si estd 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 botén Aceptar
para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

¢



l manual de usuario

* Gestion de objetos:
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€n lo ventana de Objetos del asistente de edicion de bases de datos se configura la forma que

tiene Knosys para trabajar con los objetos enlazados.

i Crear una base de datos

Nueva

W <
Estructura .

Estilos

Finatizar
Ruta de los cbietos de la base de datos

(&) Butomilica

() Personalizada:

[¥] Organizas abietos por lipos

Objetos Conhguracite de iabajo con los obieos enlazados:

Cancelar Ayuda

La seccion Ruta de los objetos de la base de datos permite definir la ruta en donde se guardardén

los objetos de la base de datos. Puede tomar dos valores:

* Automatica: la ruta coincide con la ubicacién por defecto para la base de datos, configurada

en la ventana de Definicién de base de datos.

* Personalizada: permite especificar una ruta personalizada en donde se guardardn los objetos

de la base de datos.

También se puede configurar el siguiente parémetro:

* Organizar objetos por tipo: al seleccionar esta casilla los objetos se agrupardn en subcarpetas
sequn el tipo de objeto de que se trate.

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

Si estd 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 botén Aceptar

para cerrar la ventana y guardar los cambios realizados.

* Definicion de Formatos:

€n la ventana de Formatos del asistente de edicion 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 especificos

de uso.

¢
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& Crear una base de datos

Hueva

Estructura

Estilos

Objetos

Finalizar
@Ulibal por defecta los formalos corespondentes 3 la|

iestiuchua de campos de la base de dalos

() Deirir formatos de uso para b base de datos

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse
el botén < Atrés y retrocederd a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botén Finalizar, se creard la base de datos, se le informard que la base de datos
se ha insertado en el catalogo y se le preguntard si quiere abrirla.

8§ Knosys Standalone El

La base de datos Peliculas ha sido insertada en el catalogo
\.,_':r/ cDesea abrirla ahora?

Si responde que Si quiere abrir la nueva base de datos, y definié una clave para la base de
datos, ésta le serd solicitada. Si ademds seleccioné definir formatos especificos de uso para la
base de datos, aparecera la ventana de Definicion de formatos para hacerlo.

3.1.3. Importar

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

A continuacién, 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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[ —
Bknosye....

Bases de datos

B Abric

o ar...

Opciones

i Contiguracién
[ Consuita muitinase

Salir

il saiir

Knosye

Inicia.

Importaciones

Knosys Windows 1.0

XML

Comeos electronicos

K b

Ficheros de texto

Access [ Excel

Directorio de objetos.

-
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* Ficheros XML: permite realizar importaciones de ficheros con estructura XML a bases de datos Knosys.

* Access / €xcel: permite realizar importaciones de Access y €xcel a bases de datos Knosys.

* Correo electronicos (disponible en Knosys Blue Standalone Professional y superiores. Ver
Caracteristicas): permite importaciones desde cuentas de correo electrénico a bases de datos Knosys.

* Directorio de objetos (disponible en Knosys Blue Standalone Professional y superiores. Ver
Caracteristicas): 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 versiéon de Knosys, por lo tanto
no es posible abrirlas directamente. Sin embargo, Knosys proporciona las herramientas necesarias
para poder realizar una importacién 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
continuacién, pulse la opciéon Knosys Windows 1.0
para abrir el asistente de importacion.

Knosys Windows 1.0

Permite realizar
importaciones de bases
de datos Knosys Windows
1.0 a bases de datos
Knosys.

€n el caso de estar utilizando Knosys en su versién
€nterprise, y si ha accedido al sistema como usuario
administrador del sistema o de base de datos, debe
indicar donde estd ubicada la base de datos sobre la
que va a realizar la importancién (en su equipo o en el
servidor Hnosys al que estd conectado) en una ventana
similar a la siguiente:

\ 4
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Ahora, el asistente de importacién 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

e Estructura de campos

* Definicion de estilos

* Opciones de importacién

* Finalizar

* Base de datos origen:

€sta ventana del asistente de importacion le permite seleccionar la base de datos Knosys
Windows 1.0 que quiere importar.

88 Imporiar base de daios Knosys Windows 1.0 EJ

Importar
MNueva
Estructura
Estilos
Cpeiones

Finalizar

\i‘ Importar base de datos Knosys Windows 1.0

Base de datos Knosys Windows 1.0
Ubicacisn: | C:A\Documents and SettingsharodriguezhE scritoriotKnospshk,

Clave:

0 Descartar log documentas cuyo contenido no coincida con el tipo de campo
ezpecificado o no verfique las reglas de validacidn

[ Cancelar] [ Ayuda ]

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

* Ubicacion: especifica la ruta completa donde se encuentra lo base de datos origen,
representada por un fichero con extensién .DOK. Puede localizarla con ayuda del botén >>.
La aplicacién debe poder acceder a la base de datos localmente. Si la base de datos estd en
otra mdquina, debe mapear una letra de unidad.

* Clave: si la base de datos Knosys Windows 1.0 estd protegida mediante contrasena, debe
proporcionarla para poder consultar los documentos de la base de datos y poder realizar la

importacioén.

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

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

* Generar fichero ASCIl de rechazados: genera automdticamente un fichero con todos los
datos que han sido rechazados durante el proceso de importaciéon para su revision y posterior
importacion.

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

* Nueva base de datos:

€sta ventana del asistente de importacion le permite definir los datos informativos y de
localizaciéon de la nueva base de datos sobre la que se va a realizar la importacién.

8§ Importar, base de datos Knosys Windows 1.0 g]

Importar

\i‘ Importar base de datos Knosys Windows 1.0
Mueva

Estructura

Opciones Mombre: © |ED Importada
Finalizar Ihicacian | C:5Archivos de programaiinosys 20045 nozps Manage

Contrazefia

[ Proteger con contrasefia

< Atras ] [Siguien§e> Eancelar] [ Ayuda

Hay que definir la siguiente informacion:
* Nombre: denomina la nueva base de datos (base de datos destino), con un mdximo de 80
caracteres.

* Ubicacion: muestra la ubicacién por defecto para la nueva base de datos. Si desea una
ubicacién distinta, pulse Seleccionar y elija la que desea.

* lcono: 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 Seleccion de iconos.

* Contrasena: si desea proteger la base de datos con una contrasefna, marque Proteger con
contrasena y, a continuacién, introduzca la contrasena por duplicado en los campos Clave y
Confirmar Clave.

¢
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Una vez introducida la informacién solicitada, pulse el botdn Siguiente > para continuar por el resto de
los ventanas del asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos introducidos.

e Estructura de campos:

€n esta ventana del asistente de importacion 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.

81 Importar, base de datos Knosys Windows 1.0 EJ
Importar
\i‘ Importar base de datos Knosys Windows 1.0

Mueva
Estructura
Estilos Estructura de campos:
Opciones

@ ENTRADA
rinelar o

© Autor =

©  Comentarios
[ « Atras ] [Siguiente >] [ Cancelar ] [ Ayuda ]

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

* Anadir campo: abre la ventana Propiedades del campo para anadir un nuevo campo. €l
nuevo campo se anade debajo del campo seleccionado o en la primera posicién, silo que esta
seleccionado es la raiz del arbol.

* €liminar: 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 ratén para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posicién deseada, o
seleccionar un campo, y con el botdén derecho abrir un menU de opciones que le permitird:

* Anadir campo: abre la ventana de Propiedades del campo para afadir uno nuevo debajo del
campo seleccionado.

* €liminar: 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 botén Siguiente > para
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botén < Atrds, si necesita modificar
alguno de los datos introducidos anteriormente.

* Definicidon de estilos:

€n esta ventana del asistente de importacion se definen los estilos que se utilizardn en la edicién
de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos €nlace, que se utiliza para destacar los hipervinculos, e
Indice, que se utiliza para representar los indices. Ambos son configurables.

8§ Importar, base de datos Knosys Windows 1.0

Importar
\i‘ Importar base de datos Knosys Windows 1.0

Nueva

Estructura

Eehalas Estilos en la base de datos:

Opciones Afiadir estilo...

Indice

Finalizar

Propiedades...
< Atras ] [Siguiente > Cancelar ] [ Ayuda

Puede modificar los estilos de la base de datos por medio de las siguientes acciones:
* Anradir estilo: abre la ventana Propiedades del estilo para afadir un nuevo estilo a la lista de
estilos de la base de datos.

* €liminar: borra el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepcion de los estilos €nlace 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 botén Siguiente > para continuar
por el resto de las ventanas del asistente, o el botdn < Atras si necesita modificar alguno de los
datos introducidos anteriormente.

* Opciones de importacion:

€n esta ventana del asistente de importacion se configuran algunos detalles acerca de la

¢
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importacién, 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.

8§ Importar, base de datos Knosys Windows 1.0 gj

Importar
\i‘ Importar base de datos Knosys Windows 1.0
Nueva

Estructura

) Fuentes
Estilos . .
(&) Convertir fuentes a estiloz (Recomendada] () Importar fuentes () lgnarar
Cpciones
Impartar

Finalizar () Baze de datos completa

. . 1097
() Séln los documentos de la siguiente consulta;
documentos

Archivos adjuntoz
Importar archivos

Marca: #
Ubicasién:” |CADOCIMENTS AND SETTINGS\RODRIGUEZAESCRIT
® i

() Erllazar insertanda el archivo en la coleccidn:

() Embeber en el documenta

() lanorar (Mo recomendada)

Importar términos admitidos

< Atras ] [Siguiente >] Cancelar ] [ Ayuda

Knosys le permite configurar las siguientes acciones mediante la eleccién de la opcién mas
adecuada a las caracteristicas de su nueva base de datos:

Cémo 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 anaden a la lista de estilos disponibles para la nueva base de datos. La
selecciéon de esta opcidn implica que la base de datos sélo podrd utilizar estilos para dar
formato a nuevos documentos. €sta es la opcién recomendada.

* Importar fuentes: las fuentes, tamanos de letra, colores, formatos de negrita, itdlica, 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 importardn todos los documentos de la base de datos origen. €l
numero total de documentos se muestra al lado.

* Sélo los documentos de la siguiente consulta: sélo se importardn los documentos que
verifiquen la consulta especificada en el cuadro de texto. Si pulsa el botén Caleular, se muestra
el nUmero 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 archives. A continuacién,
indique los datos que Knosys le pide para llevar a cabo la importacién:

¢
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* Marca: especifica la marca que identifica los objetos en Knosys Windows 1.0.

* Ubicacion: 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 botéon > >.

Cémo tratar los objetos importados (archivos adjuntos) de la base de datos origen:
* €nlazar: los objetos permanecen en su ubicacién original y se vinculan al documento mediante
un hiperenlace. €sta es la opcién recomendada.

* €nlazar insertando el archivo en la coleccion: se especifica una colecciéon de objetos en la lista
desplegable para almacenar una copia de los objetos en ella y vincularlos a los documentos
desde su nueva ubicacién. Si no existe coleccidn de objetos, esta opcidén 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 si se incluyen las referencias a los objetos en los
documentos.
La importacién 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 botén Siguiente > para continuar por el
resto de los ventanas del asistente, o el botén < Atrds si necesita modificar alguno de los datos
introducidos anteriormente.

* Finalizar:

€n esta ventana del asistente de importacion se inicia el proceso de importacion de la base de
datos, tras pulsar Finalizar.

81 Importar, base de datos Knosys Windows 1.0

Impaortar
\i‘ Importar base de datos Knosys Windows 1.0
MNueva

Estructura
Estilos

Cpciones

Finalizar

Pulze Finalizar para que comience el proceso de importacion,

Cancelar ] [ Ayuda
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Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse
el botén < Atrés y retrocederad a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botén Finalizar comenzard el proceso de importacién. Durante el proceso se
muestra una barra de progreso con los documentos que se estén importando. Puede detener
el proceso de importaciéon en cualquier momento. €n caso de hacerlo, se informa del nUmero de
documentos importados hasta el momento de la interrupcion.

Documenta 1290 de 10317
[T |

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

Ai Knosys Standalone [z|

\i‘) Importar base de datos Knosys Windows 1.0

Importacidn realizada con éxito,

Abrir la base de datos ahara

Aceptar

3.1.3.2 Fichero de texto

KHnosys permite importar ficheros de texto en Ficheros de texto
formato CSV (con valores separados por comas), o | —= _ .
cualquier otro tipo de ficheros de texto delimitados. : Permite realizar

importaciones de ficheros
de texto C5V o0
delimitados por caracteres
a bases de datos Knosys,

Un archivo de texto delimitado es un archivo que
contiene datos donde los documentos y los valores
de campo individuales estdn separados por unos
caracteres especificos.

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 continuacién, pulse la opcidn Ficheros de texto para abrir el asistente
de importacion.
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€n el caso de estar utilizando Knosys en su version €nterprise,
Y si ha accedido al sistema como usuario administrador
del sistema o de base de datos, debe indicar donde esta
ubicada lo base de datos sobre la que va a realizar la
importancién (en su equipo o en el servidor Knosys al que
estd conectado) en una ventana como la que se muestra a
la derecha de este pdrrafo.

Rhora, el asistente de importacion 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
* Definicion de estilos

* Finalizar

* Fichero de texto y destino:

€sta ventana del asistente
de importacion le permite
seleccionar el fichero de texto
aimportar y la base de datos
sobre la que se realizard la

& Importacian de textos

\i‘ Importacion de textos

Importar
Nueva

Datos

Estructura Origen de loz datos
ImportOCIon (bOSG (‘JG dOtOS Mombre del fichero a importar: :
dGStinO) Eetilcs C:\Documents and 5 ettingsharodriguezhE scritonio®KnosystKnosys Blush
Finalizar X
Base de datos desting
€n el cwadro Nombre
<RUEvar v

del fichero a importar
i Descartar log documentos cupo contenido no coincida con el tipo de campo
GSpGCIfIqUG IQ ruta CompletO O especificado o no verifique las reglas de validacion

del fichero de texto a importar.
Puede localizarla con ayuda
del botén >>. La aplicacion
debe poder acceder al fichero
de texto localmente. Si el
fichero se encuentra en otra

maquina, debe mapear una = T
letra de unidad.

A continuacion, seleccione lo Base de datos destino (o coleccién de objetos) a donde quiere
realizar la importaciéon. Si quiere realizar la importacién sobre una base de datos nueva,
seleccione <nueva>.

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

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

* Generar fichero ASCIl de rechazados: genera automdticamente un fichero con todos los datos que
han sido rechazados durante el proceso de importacién para su revision y posterior importacion.

Una vez introducida la informacién que se solicita, pulse el botén Siguiente > para continuar
por el resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios. Si previomente
ha seleccionado crear una base de datos, en la siguiente ventana del asistente de importacion
debera introducir la informacién de identificaciéon de la base de datos a crear.

* Nueva base de datos:

€sta ventana del asistente de importaciéon se muestra si en la ventana previa del asistente
selecciond importar sobre una nueva base de datos. €sta ventana le permite definir los datos
informativos y de localizacién de la nueva base de datos sobre la que se va a realizar la
importacién del fichero de texto.

8§ Importacion de textos EJ

Importar
\i‘ Importacion de textos
MNueva

Datos

Estilos Mombre: © | Mueva baze de datos
Finalizar Ubicacidn: | C:\Archivos de programaknosps 20045 nozys Manage

Contrazefia

[ Proteger con contrasefia

< Atras ] [Siguien§e> Cancelar] [ Ayuda

Hay que definir la siguiente informacion:
* Nombre: denomina la nueva base de datos (base de datos destino), con un mdximo de 80
caracteres.

* Ubicacion: muestra la ubicacién por defecto para la nueva base de datos. Si desea una
ubicacién distinta, pulse Seleccionar y elija la que desea.

* lcono: 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 Seleccion de iconos.

* Contrasena: si desea proteger la base de datos con una contrasena, marque Proteger con
contrasena y, a continuaciéon, introduzca la contrasena por duplicado en los campos Clave y
Confirmar Clave.
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Una vez introducida la informacién solicitada, pulse el botdn Siguiente > para continuar por el
resto de las ventanas del asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos
introducidos.

* Formato del fichero:

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

8§ Importacicn de textos E

Importar
\i‘ Importacion de textos
Mueva

Datos

Formata
Estructura

O bpos
Estilos Separadares
Finalizar Elija o ezcriba el delimitador que separa los campos: : : e
Elija o escriba el delimitadar que separa los documentos: {retarna} b

Silog walores anteriores coinciden, debe indicar el nimero de campos:

Cualificadar de texta: | iinguno} v

[ Los nambres de campo estén incluidos en la primera fila

< Atras Siguiente > Cancelar ] [ Ayuda

€n primer lugar, seleccione el Formato del fichero de texto. €l 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 continuacion, 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, senalando 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.

* Nomero de campos: en el caso de que el cardcter separador de campos coincida con el caracter
separador de documentos, es necesario especificar el nUmero de campos que componen cada
uno de los reqistros.

* 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.

€n 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 informacién que se solicita, pulse el botén Siguiente > para continuar por
el resto de las ventanas del asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los
datos introducidos anteriormente.

e Estructura de campos:

€n esta ventana del asistente de importacion se establece la estructura de campos de la nueva
base de datos, asi como la relacién entre los campos del fichero de texto a importar y los campos
de la base de datos.

Sila importacién 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 podrdn anadir ni eliminar campos.

La correspondencia entre los contenidos del fichero de texto y de la base de datos se realizarad
de tal manera que el contenido de la primera etiqueta de campo corresponda al primer campo
de la base de datos, el sequndo al segundo, etc. Esta relaciéon se puede comprobar pulsando con
el botén derecho del ratdn sobre cualquier campo de la base de datos. Si el nUmero de campos
es mayor que el de contenidos del fichero de texto, habréd campos que se queden sin contenido
relacionado. Si el nUmero de campos es menor, habrd contenidos del fichero de texto que no
podrén ser asignados a ningun campo.

Si la importacién 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 importacién. Si el fichero de texto no tiene definidos los nombres de los campos,
Knosys asignard automaticamente los nombres, dando el nombre €001 al primer campo, C002
al segundo, y asi sucesivamente.

85 Importacidn de textos E]
Importar
\i‘ Importacion de textos
MNueva

Datos

e Estructura de campos:

Estilas

Finalizar

Propiedades...

Reiniciar

< Atras ] [Siguien§e> Eancelar] [ Ayuda

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

* Afadir campo: abre la ventana Propiedades del campo para anadir un nuevo campo. €l
nuevo campo se anade debajo del campo seleccionado o en la primera posicién, silo que esta
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seleccionado es la raiz del drbol. También puede modificar la posicidén de un campo ya definido
selecciondndolo con el ratén y arrastrdndolo hasta el lugar deseado.

* €liminar: borra el campo seleccionado en la estructura de campos de la base de datos.

* Concatenar campos: cambia la relacién campo a campo que establece Knosys automdéticamente
del campo que se encuentre seleccionado mediante la ventana de Concatenacion de campos.

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

i Concatenacidn de campos E]

CAMPO: Titulo_pelicula

Carmpos a concatenar se-
Campos dizponibles: qun orden de seleccion:

Titula ariginal e Titula pelicula

M acionalidad
Afio

. £
GEénern

Cruracian

Drirector

Intérpretes

Produccidn

Guidn

IL:::.ufthraf ia a

€n 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 podria interesar asociarlo con varios campos.

+ Campos a concatenar sequn orden de seleccion: es la lista de campos origen seleccionados
para que su contenido se exporte al campo destino indicado en la parte superior de la
ventana. €l contenido se exportard sequn el orden de seleccion 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 Estructura de car  Titulo_pelicula
campos. Titula_original |
Una vez definida la asociacién, pulse el Nueva base de ¢ Macionalidad

botén Aceptar. €n la ventana principal, m‘a

puede comprobar la asociacién realizada Titulo_original

haciendo clic sobre el campo con el botén
derecho del ratén.
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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 ratén en la raiz del arbol para abrir la ventana de
Propiedades generales. €sta 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 botén Siguiente > para
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botéon < Atras si necesita modificar
alguno de los datos introducidos anteriormente.

* Definicidon de estilos:

€sta ventana del asistente de importacion solo se mostrard cuando se realice la importaciéon
sobre una base de datos nueva. Aqui se definen los estilos que podrdn ser utilizados en la
edicién de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos €nlace, que se utiliza para destacar los hipervinculos, e
Indice, que se utiliza para representar los indices. Ambos estilos con sonfigurables.

88 Importacidn de textos g]

Importar
\i‘ Importacion de textos
Nueva
Datos
Estructura Lista de estilos:
Enlgce Afiadir estilo....
Estilos Indice
Uzar zolo estiloz
< Atras ] [Siguiente > Cancelar ] [ Ayuda

Puede modificar los estilos de la base de datos por medio de las siguientes acciones:
* Anadir estilo: abre la ventana Propiedades del estilo para afadir un nuevo estilo a la lista de
estilos de la base de datos.

* €liminar: borra el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepcion de los estilos €nlace 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 sélo los estilos definidos para ella y ningun atributo de
fuente independiente, seleccione la casilla Usar solo estilos.

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

* Finalizar:

€n esta ventana del asistente de importacién se inicia el proceso de importacion del fichero de
texto, tras pulsar Finalizar.

B8 Importacion de textos

Importar
Ii‘ Importacion de textos

Mueva

Datos

Estructura

Estilos

Finalizar

Pulze Finalizar para que comience el proceso de importacian,

Cancelar ] [ Ayuda

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse
el botén < Atraés y retrocederd a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botén Finalizar comenzard el proceso de importacion, durante el cual se muestra
una barra con el progreso de la importacion. Puede detener el proceso de importacion en
cualquier momento.

Procezado 76 %

(T |
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La importacién puede llevar mucho tiempo si el tamano del fichero a importar es muy grande.
Una vez finalizado el proceso de importacién, se informa que la importacién del fichero de texto
se ha realizado con éxito y se ofrece la opcién de abrir la base de datos ahora.

8§ Knosys Standalone

\y Importacion de textos

[¥] Abrir la base de datas ahara

La importacion finalizd con éxito,

X

| Aceptar

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 continuacién,
pulse la opcidon XML para abrir el asistente de
importacion.

€n el caso de estar utilizando Knosys en su version
€nterprise, y si ha accedido al sistema como
usuario administrador del sistema o de base de
datos, debe indicar donde estd ubicada la base
de datos sobre la que va a realizar la importancién
(en su equipo o en el servidor Knosys al que estd
conectado) en una ventana similar a la siguiente:

XML

XML
Permite realizar
importaciones de ficheros
con estructura XML a
bases de datos Knosys,

Rhora, el asistente de importaciéon 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

* Definicion de estilos

* Importacién de objetos
* Documentos repetidos

* Finalizar

* Fichero XML y destino:

€sta ventana del asistente de importacion le permite seleccionar el fichero XML a importar y la

base de datos sobre la que se realizard la importacion.
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€n el cuadro Nombre del fichero & Importacidn de fichero XML

a importar especifique la ruta T

completa del fichero XML a importar. Hueva [ e smon

Puede localizarla con ayuda del Estructura

botén > >. La aplicacién debe poder Estlos o

acceder al fichero XMLU localmente. Cbjetos C:\Dacuments and Settings\arodriguez*E scritorioK nosyshnosys Bluet
Si el fichero se encuentra en otra Finatzar Bass da datos destro

mdquina, debe mapear una letra < v

de unidad. [ Descatar os documentos ciupn carterida na coincida con et de campo

ezpecificado o no verifique laz reglas de validacion

A continuacién, seleccione la Base
de datos destino (o coleccidon de
objetos) a donde quiere realizar
la importaciéon. Si quiere realizar
la importacién sobre una base

de datos nueva, seleccione
<nueva>.

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

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

* Generar fichero ASCIl de rechazados: genera automdticamente un fichero con todos los
datos que han sido rechazados durante el proceso de importaciéon para su revision y posterior
importacioén.

Una vez introducida la informacidon que se solicita, pulse el botdn Siguiente > para continuar por
el resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios. Si previomente ha
seleccionado Crear una base de datos, en la siguiente ventana del asistente de importacion
deberd introducir la informacién de identificacion de la base de datos a crear.

* Nueva base de datos:

€sta ventana del asistente de importacion se muestra si en la ventana previa del asistente
seleccioné Importar sobre una nueva base de datos. €sta ventana le permite definir los
datos informativos y de localizacién de la nueva base de datos sobre la que se va a realizar la
importacién del fichero XML.

Hay que definir la siguiente informacién:
* Nombre: denomina la nueva base de datos (base de datos destino), con un méximo de 80
caracteres.

* Ubicacion: muestra la ubicacién por defecto para la nueva base de datos. Si desea una
ubicacion distinta, pulse Seleccionar y elija la que desea.

* leono: cada base de datos tiene un icono asociado. Si desea cambiar el icono que aparece por
defecto, pulse Cambiar lcono para abrir la ventana de seleccién de iconos.

¢
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88 Importacion de fichero XML

Importar
\i‘ Importacion de fichero XML
MNueva
Estructura
Objetos Mombre: |Nueva base de datos |
Finalizar Uhicacidn: |E:\Archivos de programatknosys 20044 nosps Manage | [ Seleccionar]
Contrazefia
[ Proteger con contrasefia
[ < Atras ] [Siguienge >] [ Cancelar ] [ Apuda ]

* Contrasena: si desea proteger la base de datos con una contrasena, marque Proteger con
6n, introduzca la contrasena por duplicado en los campos Clave y

contrasena Y, a continuaci
Confirmar Clave.

Una vez introducida la informacién solicitada, pulse el botén Siguiente > para continuar por el
resto de las ventanas del asistente, o el botdon < Atras si necesita modificar alguno de los datos

introducidos.

* €structura de campos:

€n esta ventana del asistent
de datos y la relacién entre |
datos.

Antes de visualizar esta ventana, Knosys realiza una serie de procesos, entre los que se encuentran
y CSS relacionados, el andlisis de los registros y la identificacion de
etiquetas, con el fin de determinar las etiquetas que se identifican con campos y las etiquetas

la busqueda de ficheros DTD

que se identifican con estilos.

e de importacion se establece la estructura de campos de la base
os campos del fichero XML a importar y los campos de la base de

Analizando registros...

Procesadao 7 %
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Si la importacién 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 podrdn anadir ni eliminar

compos.

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 sequndo al segundo, etc. €sta relacién se puede comprobar pulsando con el
botén derecho del ratdén sobre cualquier campo de la base de datos. Si el nUmero de campos
es mayor que el de contenidos del fichero XML, habrd compos que se queden sin contenido
relacionado. Si el nUmero de campos es menor, habra contenidos del fichero XML que no podran

ser asignados a ningun campo.

Si la importacién 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 permitird la definicion de la
estructura de la base de datos que se va a crear.

8§ Importacicn de ficherno XML E

Importar
Mueva
Estructura
Estilos
Chjetos

Finalizar

< Atras ] [Siguiente >

I
@
@
@
@
@
@

\i‘ Importacion de fichero XML

Estructura de campos de la Baze de Datos destino:

TITULD
TITULO_ORIGIMNAL
MNACIOMNALIDAD
AMNO

GEMERO

Imagen

Cancelar ] [ Ayuda

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

* Afadir campo: abre la ventana Propiedades del campo para anadir un nuevo campo. €l
nuevo campo se anade debajo del campo seleccionado o en la primera posicién, si lo que esté
seleccionado es la raiz del drbol. También puede modificar la posicidn de un campo ya definido
selecciondndolo con el ratén y arrastrdndolo hasta el lugar deseado.

* €liminar: borra el campo seleccionado en la estructura de campos de la base de datos.

* Concatenar campos: cambia la relacién campo a campo que establece Knosys automdéticamente
del campo que se encuentre seleccionado mediante la ventana de Concatenacién de campos.

Lo ventana de Concatenacion de campos permite modificar la relacion de campos definida
por Knosys inicialmente entre bases de datos y ficheros de texto o archivos XML al realizar

importaciones y exportaciones.

€n 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:

¢



l manual de usuario

8l Concatenacion de campos

CatPO: Titulo_pelicula

Campos dizponibles:

Titulo original
M acionalidad
Ao

Génera
Cruracian
Drirector
Intérpretes
Praduccidn
Guidn
Fotografia v
k.

Carmpas a concatenar se-
qun orden de zeleccian:

-
L ' krlos)/2 blue -

X]

+ 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 listq,
ya que podria interesar asociarlo con varios campos.

+ Campos a concatenar sequn orden de seleccion: es la lista de campos origen seleccionados
para que su contenido se exporte al campo destino indicado en la parte superior de la
ventana. €l contenido se exportara sequn el orden de seleccidon 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
compos.

Una vez definida la asociacion, pulse el
botén Aceptar. €n la ventana principal,
puede comprobar la asociacidon realizada
haciendo clic sobre el campo con el botén
derecho del ratén.

Titulo_pelicula
Titulo_original |

E structura de carr

MHueva baze de

T itulo_pelic RS

Titulo_onginal

Macionalidad

* 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 ratén en la raiz del érbol para abrir la ventana de
Propiecdades generales. €sta 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 botdn Siguiente > para
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botdén < Atrds si necesita modificar

alguno de los datos introducidos anteriormente.
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* Definicion de estilos:

€n esta ventana del asistente de importacion se definen los estilos que se utilizardn en la ediciéon
de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos €nlace, que se utiliza para destacar los hipervinculos,
e Indice, que se utiliza para representar los indices. Ambos estilos con sonfigurables, aunque no
se pueden eliminar.

Bi Importacion de ficheno XML

Importar
Ii‘ Importacion de fichero XML

Mueva
Estructura
Estilos Lista de estilos: -

Enlace Afiadir egtilo....
Objetos Indice

Parrafo

Usar zolo estiloz
< Atras ] [Siguiente > Cancelar ] [ Ayuda

€n la ventana aparece una lista de estilos con los estilos €nlace e Indice, anadidos por defecto,
y el resto de estilos obtenidos del fichero XML. Sobre esta lista de estilos puede realizar las
siguientes acciones:

88 Importacion de ficheno XL

Importar
Ii‘ Importacion de fichero XML
Estructura
Estilos
Obietos Lista de estilos:
Enlgce Afiadir estilo. ..
Documentos Indice -
‘Yer propiedades...
Finalizar

MNuevos estilos:

[*]Enlace --» Enlace Benombrar...
[* ]ndice > Indice
Paraio

Elimninar

< Atras ] [Siguien§e> Eancelar] [ Ayuda
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* Anadir estilo: abre la ventana Propiedades del estilo para crear un nuevo estilo.

* €liminar: elimina el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepcién de los estilos €nlace
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 sélo los estilos definidos para ella y ningun atributo de
fuente independiente, seleccione Usar solo estilos.

Si la importacién 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.

€n 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
relacién con los estilos de la base de datos destino.

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

* Anadir 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.

8§ Renombrar etiqueta @

Etiqueta: Parrafo

Renambrar E =tilo001

ﬁceptar H Cancelar ][ Auuda

€n 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 continuacién, pulse
Aceptar, se cambiard el nombre de la etiqueta y regresara 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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€n 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, clijo el
nombre de la etiqueta que desee relacionar y a continuacién, 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 (*)

&s Consolidar etiqueta

Etiqueta: Farrafo

Conzolidar con: | Indice v

[ ] Anular conzolidacidn

[ Cancelar ][ Ayuda

Puede anular los consolidaciones de etiquetas realizadas marcando la casilla Anvlar
consolidacion.

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

* €liminar: elimina el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepcion de los estilos €nlace
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.

(*) Igrnorar etiqueta mantenienda contenido

(3 Eliminar etiqueta con contenido

Eancelar] [ Ayuda ]

Hay dos opciones:

+ Ignorar etiqueta manteniendo contenido.
+ €liminar etiqueta con contenido.

Seleccione la opcién que mas le convenga y pulse Aceptar.

Una vez definidos los estilos, pulse el botén Siguiente > para continuar por el resto de las
ventanas del asistente, o el boton < Atras si necesita modificar alguno de los datos introducidos
anteriormente.

¢
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* Importacion de objetos:

€n esta ventana del asistente de importacion se indica como 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 pardmetros

que permiten recuperar posteriormente esos objetos tratdndolos adecuadamente.

8 Importaciin de fichero XML

\i‘ Importacién de fichero XML

Impartar
MNueva
Estructura

Estilos Archivos adjuntos

Objetos
O Enlazar

Finalizar . . .
() Enlazar inzertando el archivo en la coleccin:

() Embeher en &l documento

O lgnorar (Mo recomendado)

[ Mastrar loz archivos de imagen coma icono

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.
* €nlazar: todos los objetos estdn enlazados y se accede a ellos mediante un hipervinculo.

* €nlazar insertando el archivo en la colecciéon: todos los objetos se incluyen en la coleccion de
objetos indicada y solo se accede a ellos a través de esa coleccién.

* Embeber en el documento: todos los objetos estdn incorporados o agregados en sus
documentos correspondientes.

* Ignorar: no se importa ningUn objeto.
Si los archivos adjuntos son imdagenes, y decide que aparezcan representadas en el documento
correspondiente mediante un icono, seleccione la opcion Mostrar los archivos de imagen como icono.

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

* Documentos repetidos:

€sta ventana del asistente de importacion solo se muestra cuando se realiza la importacién sobre
una base de datos existente.

¢
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Todos los documentos de las bases de datos Knosys estdn identificados con un cddigo universal.
Cuando se exportan documentos Knosys a un archivo XML, a la etiqueta de cada documento
se le afade un pardmetro con el ndmero de su cédigo Knosys universal. Si posteriormente se
importa un fichero XML, generado a partir de documentos Knosys, se tendrdn en cuenta esos
cédigos. Dado que el archivo XML puede ser importado sobre la misma base de datos a partir
de la cual se generd, o de otra base de datos generada a partir de ella, hay que decidir cdmo
actuar durante el proceso de importacidon en el caso de que se encuentren documentos con
cédigos universales coincidentes. Si la procedencia del archivo XML es otra, se asignardn siempre
nuevos codigos.

88 Importacidn de fichero XML EJ
Importar
@ Importacion de fichero XML
Estructura
Estilos
Objetos En el caso de que durante la importacién aparezcan documentos cuya CODIGO
UNIVERSAL caincide con el de algdin documenta de la base de datos desting:
Drocumentos
Finalizar e - — "
(®iAsignar nuevos codigos a los documentos que estan sienda importados.
() Sustituir las documentos de la base de datos desting por los
corespondientes del fichero de datos origen.
() Mantener los documentos de la base de datos desting.
< Atras ] [Siguiente > Cancelar ] [ Ayuda

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

* Asignar nuevos cédigos a los documentos que estdn 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 opcién que mds le convenga y pulse el botdn Siguiente > para continuar por el
resto de las ventanas del asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos
introducidos anteriormente.

* Finalizar:

€n esta ventana del asistente de importacion se inicia el proceso de importacion del fichero XML,
tras pulsar Finalizar.

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse
el botén < Atras y retrocederad a las ventanas anteriores.
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B8 Importacion de fichero XML

Importar
Ii' Importacion de fichero XML

Nueva

Estructura

Estilos

Chjetos

Finalizar

Pulze Finalizar para que comience el proceso de importacion,

(o) [

Cuando pulse el botén Finalizar comenzard el proceso de importacion, durante el cual se muestra

una barra con el progreso de la importacién. Puede detener el proceso de importacién en
cualquier momento.

Procesado 76 %

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

8k Knosys Standalone &|

y Importacion de fichero XML

La importacion finalizd con éxito.

[+] Abrir la base de datos ahora
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3.1.3.4 Access / €xcel

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

Para importar desde un fichero Access o €xcel pulse
Importar, en el panel situado a la izquierda de la
pantalla, enla solapa Inicio, y a continuacién, pulse
la opcién Access / €xcel para abrir el asistente de
importacion.

Access f Excel

QDEC

€n el caso de estar utilizando Knosys en su version
€nterprise, y si ha accedido al sistema como
usuario administrador del sistema o de base de
datos, debe indicar donde estd ubicada la base
de datos sobre la que va a realizar la importancién
(en su equipo o en el servidor Knosys al que esta
conectado) en una ventana similar a la siguiente:

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

* Fichero de origen
* Nueva base de datos
* Definicion de estilos

* Estructura de campos

* Finalizar

* Fichero de origen:

GStO ventana d@l C\sistente 88 Importacion Access J Excel FZJ

de importacion le permite
seleccionar el fichero Access
o €xcel a utilizar para la
importacion (Origen de datos)
Y lo base de datos sobre la
que se realizard la importacion
(Base de datos destino).

€nOrigende datos, seleccione
el tipo de fichero que va a
importar, es decir, una Base
de datos Access o una hoja
de cdlculo €xcel. Dependiento
del tipo de fichero elegido
hay que introducir unos datos
de configuraciéon u otros.

Importar
MNueva
Estructura
Estilos

Finalizar

\i‘ Importacidon Access / Excel

Seleccione un origen de datos.

Origen de datos
Tipo de datos:
Ubicacidn:
Nombre de la tabla:
Seguridad
Fichero de seguridad:
Uzuario:
Contrazefia:

Baze de datos desting

{HUEYar

|
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Si ha seleccionado Base de datos Access, debe definir la siguiente informacion:
* Ubicacion: especifica la ruta completa del fichero Access a importar. Puede localizarla con
ayuda del botén >>.

* Nombre de la tabla: es el nombre de la tabla del fichero Access seleccionado desde la cudl
quiere realizar la importacién.

* Seguridad: si lo base de datos Access estd protegida, marque el check Seguridad y, a
continuacién, seleccione la ruta completa del Fichero de Seguridad y especifique un Usuario y
Contrasena que sean validos.

Si por el contrario ha seleccionado una hoja de cdlculo €xcel, debe definir la siguiente informacion:

* Ubicacion: especifica la ruta completa del fichero €xcel a importar. Puede localizarla con ayuda
del botén >>.

* Nombre de la hoja: es el nombre de la hoja del fichero €xcel seleccionado desde la cudl quiere
realizar la importacién.

€n el caso de que la hoja de cdlculo €xcel esté protegida mediante contrasena, no podrd abrirla
a menos que la hoja de cdlculo ya se encuentre abierta en la aplicacién Microsoft €xcel.

88 Importacion Access J Excel gj
Importar
D Importacion &

Mueva Seleccione un

Estructura

Origen de datos
Estilos

Tipo de datos:
Finalizar .

Ubicacidn:

Mombre de la hoja: :

Si el libro de Excel estd protegido mediante contrasefia, no puede abrirlo para el acceso
a datos, aunque proporcione la contrasefia comecta con los valores de configuracidn de
conexidn, a menos que el archivo de libro va esté abierto en la aplicacidn Microsaft
Ex=cel. Silointenta, se mostrard un mensaje de error similar al siguiente: "No se pudo
descifrar el archivo™.

EBaze de datos desting

CNLIEYa h

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

Una vez introducida la informacién solicitada, pulse el botdn 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 importacion
debe introducir la informacién de identificacién de la base de datos nueva.
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* Nueva base de datos:

€sta ventana del asistente de importaciéon se muestra si en la ventana previa del asistente
selecciond realizar la importacién sobre una base de datos aueva. €sta ventana del asistente le
permite definir los datos informativos y de localizaciéon de la nueva base de datos sobre la que
se va a realizar la importacién.

88 Importacion Access J Excel

\i‘ Importacidn &

Importar

/ Excel
Mueva

Estructura

Finalizar Mombre: © | Mugva base de datos

Ubicacidn: | C:\Archivos de programatbnosys 20045 nosys Manage

Contrazefia

[ Prateger con contrasefia

Hay que definir la siguiente informacién:

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

* Ubicacion: muestra la ubicacién por defecto para la nueva base de datos. Si desea una
ubicacion distinta, pulse Seleccionar y elijo la que desea.

* lcono: 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 Seleccion de iconos.

* Contrasena: si desea proteger la base de datos con una contrasena, marque Proteger con
contrasena y, a continuacién, introduzca la contrasena por duplicado en los campos Clave y
Confirmar Clave.

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

* Definicion de estilos:

€sta ventana del asistente de importacion se muestra si en la primera ventana del asistente
seleccioné que quiere realizar la importacién sobre una nueva base de datos. Aqui se definen los
estilos que se utilizardn en la edicién de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos €nlace que se utiliza para destacar los hipervinculos, e
Indice que se utiliza para representar los indices. Ambos estilos con sonfigurables.

¢
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85 Importacion Access J Excel

Importar

\i‘ Importacidn Access / Excel
MNueva

Estilos

Estilos de la base de datos desting:
Afiadi estilo...
Finalizar Indice
Eliminar estilo

Estructura

Usar solo estilos

€n la ventana aparece una Lista de estilos con los estilos €nlace e Indice anadidos por defecto.
Sobre esta lista de estilos puede realizar las siguientes acciones:

* Anadir estilo: abre la ventana Propiedades del estilo para crear un nuevo estilo.

* €Eliminar: elimina el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepcion de los estilos €nlace
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 sélo los estilos definidos para ella y ningtn atributo de
fuente independiente, seleccione la casilla Usar solo estilos.

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

¢ Estructura de campos:

€n esta ventana del asistente de importacion se establece la estructura de campos de la base
de datos y la relaciéon entre los campos del fichero a importar y los campos de la base de datos.

Si la importacién 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
cblculo €xcel, 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 serdn los mismos que los de la tabla que se estd
importando.

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

* Anadir campo: abre la ventana Propiedades del campo para anadir un nuevo campo. €l
nuevo campo se anade debajo del campo seleccionado o en la primera posicién, si lo que estd
seleccionado es la raiz del drbol. También puede modificar la posicidén de un campo ya definido
selecciondndolo con el ratén y arrastrandolo hasta el lugar deseado.

¢
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8§ Importacion Access /[ Excel

Importar
Iil Importacidn Access / Excel
Mueva
Estructura
Estilos Estructura de campos de la base de datos desting:
= —= BD Peliculas Afiadir campo...

Finalizar @

@ Macionalidad —

:
@ Afio
“ Argumento
Propiedades...

* €liminar: borra el campo seleccionado en la estructura de compos de la base de datos.

* Concatenar campos: cambia la relacidn campo a campo que establece HKnosys
automaticoamente del campo que se encuentre seleccionado mediante la ventana de
Concatenacion de campos.

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

8§ Concatenacion de campos

CardPO: Titulo_pelicula

Campos a concatenar se-
Campos dizpanibles: gin orden de seleccidn:

Titulo_ariginal elicula
M acionalida
Afio
GEénem
Churacion
Crirectaor
[nt&rpretes
Produccion
Guidh
Fotografia i

bd.fio o

€n 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:

\ 4
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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 podria interesar asociarlo con varios campos.

+ Campos a concatenar sequn orden de seleccion: es la lista de campos origen seleccionados
para que su contenido se exporte al campo destino indicado en la parte superior de la
ventana. €l contenido se exportard sequn el orden de seleccién 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

compos.

Una vez definida la asociacién, pulse el
botén Aceptar. €n la ventana principal,
puede comprobar la asociaciéon realizada
haciendo dlic sobre el campo con el botén

derecho del ratén.

Estructura de carr Titulo_pelicula

Titulo_original |
MHueva baze de

T itulo_pelic RS

Titulo_onginal

Macionalidad

* 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 ratén en la raiz del arbol para abrir la ventana de
Propiedades generales. €sta 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 botén Siguiente > para
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botéon < Atras si necesita modificar

alguno de los datos introducidos anteriormente.

Finalizar:

€n esta ventana del asistente de
importacion se inicia el proceso
de importacion del fichero Access
| €xcel, tras pulsar Finalizar.

Si antes de Finalizar necesita
modificar alguno de los detalles
introducidos anteriormente, pulse
el botén < Atras y retrocederd a
los ventanas anteriores.

Cuando pulse el botén Finalizar
comenzard el proceso de
importacién, durante el cual
se muestra una barra con el
progreso de la importacién.

i Importacicn dccess f Excel

Importar
Nueva
Estructura
Estilos

Finalizar

Pulze Finalizar para que comience el proceso de importacicn
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Puede detener el proceso de importacién en cualquier momento.

Procesados: 92,

=5

La importacién puede llevar mucho tiempo si el tamadfo del fichero a importar es muy grande.
Una vez finalizado el proceso de importacion, se informa que la importacién del fichero Access /

€xcel se ha realizado con éxito y se ofrece la opcidon de abrir la base de datos ahora.

A¥ Knogys Standalone

y Impaortacién Access / Excel

La importacion finalizd con éxito.

[#] Abrir la base de datos ahora

3

) Aceptar

3.1.3.5 Correo electrénicos

Knosys permite importar el contenido de los correos
electrénicos 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
continuacién, pulse Correos electronicos para abrir
el asistente de importacion.

€n el caso de estar utilizando Knosys en su versién
€nterprise, y si ha accedido al sistema como
usuario administrador del sistema o de base de
datos, debe indicar donde estd ubicada la base
de datos sobre la que va a realizar la importancién
(en su equipo o en el servidor Knosys al que estd
conectado) en una ventana similar a la siguiente:

\ 4

Correos electronicos

Permite realizar
importaciones desde
cuentas de correo
electronico a bases de
datos Knosys.
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Ahora, el asistente de importacién le permite importar correos electrénicos a una base de datos,
nueva o existente, mediante las siguientes ventanas:

* Correos y destino

* Nueva base de datos

e Estructura de campos

* Definicion de estilos

* Parémetros de importacién

* Finalizar

* Correos y destino:

€sta ventana del asistente
de importaciéon le permite
seleccionar el origen de los
correos  electrénicos para
lo importacion y la base
de datos sobre la que se
realizard la importacién.

€n Origen del correo
electrénico se selecciona y
configuran las dos opciones
que hay para realizar la
importacién  de  correos
electronicos, es decir, desde
un cliente de correo o desde
un directorio.

i Importacidn de correos

Nugva

Estructura

Estilos

Parametros

Finalizar

Origen del coneo elechibnice

(&) Importar los e-mals almacenados en el drectorio

C\D ¢ and Setling

[¥] Gestionar también lo: e-maits contenidos en subcarpetas
[ Efminar los e-mails de la caets origen ras sef procesados
(O Importar caneo desde el siguiente cliente de comeo:

Grupo: Carpeta

Basa de datos dasting

<ruEVE

[[] Descartar los documentas cuyo contenido no comcida con eltipo de campo
especiiicadn o no vesifique las reglas de validacion

ik nosysiKrsys Blue | (52

w

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

También puede seleccionar las siguientes opciones de configuracién:

+ 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.

+ €liminar los e-mails de la carpeta origen tras ser procesados: Knosys borra los correos de la
carpeta de origen (y de las subcarpetas, si selecciond la opcién anterior) una vez que haya

finalizado la importacién.

* Importar correo desde el siguiente cliente de correo: permite realizar la importacién desde un
cliente de correo. €n la lista desplegable asociada aparecen los clientes de correo disponibles.
Seleccione el cliente de correo deseado y, a continuacién, elija el Grupo y la Carpeta donde se
encuentran los correos que quiere importar.

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

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

Una vez introducida la informacién solicitada, pulse el botén Siguiente > para continuar por
el resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios. Si previomente ha
seleccionado que quiere crear una base de datos, en la siguiente ventana del asistente de
importacidon debe introducir la informacién de identificacion de la base de datos nueva.

* Nueva base de datos:

€sta ventana del asistente de importacion se muestra si en la ventana previa del asistente
selecciond que quiere realizar la importaciéon sobre una base de datos naueva. €sta ventana le
permite definir los datos informativos y de localizacién de la nueva base de datos sobre la que
se va a realizar la importacién.

8i Importacidn de correos

Importar e-mails .\
Estructura
Estilos Cambiar cono
Parametros Nernbre: Nugwa base de datos
Finalizar Ubicaciin: | C-\Archives de progiama\Knosys 20044 Krasys Manage

Cortraseiia

[] Proteger con conlrasefia

[ Awsa

Hay que definir la siguiente informacién:

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

* Ubicacion: muestra la ubicacién por defecto para la nueva base de datos. Si desea una
ubicacion distinta, pulse Seleccionar y elijo la que desea.

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

* Contrasefa: si desea proteger la base de datos con una contrasena, marque Proteger con
contrasena y, a continuacién, introduzca la contrasena por duplicado en los campos Clave y
Confirmar Clave.

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

¢
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* €structura de campos:

-
L 'krlos)/2 blue -

€sta ventana del asistente de importaciéon se muestra cuando la importacion se realiza sobre
una base de datos nueva. Aqui se definen los campos de la base de datos y las propiedades

de los mismos.

8§ Importacidn de correos
Impartar e-mails "
Impartacién de correos
Hueva \!
Estrusctura
Estilos Estiuchurs ® @ @ Mombe: Deatinataio Eliqueta XML: Desingtaio
Parémetros - Nueva base de dalos Descripcid | Destinatario
Finalizar N Trpo de datos [ Erirodo obligatedia de detos
Asunto 4 Tipo | Indizacidn| Estilo 3
Fecha
[ Valoa predatemminade:
Admitidos
[]¥alidacion de conterida a lravés de tabla de admitidos
[Frop. genersles | [ Reinician
oo ) [sipuene»

XA

Texto

Mumérico
Fecha
Mascara
Automatico

URL dinamica

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

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

* Nombre: identifica al campo dentro del documento. Se utiliza en la presentacion y
mantenimiento de los documentos, asi como para definir formatos, crear informes,
Formularios, etc. Como condiciones de declaracién ha de tenerse en cuenta que:

1. Debe comenzar por un caracter alfabético.

9. Debe tener un maximo de 18 caracteres.

3. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales:
+ "N\ $8%&/()=22e*""{} ,s.><|@# -]

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

* €tiqueta XML: nombre de la etiqueta XML que representa a un campo en los procesos de
exportacién/importacidon a este formato. Debe cumplir las reglas de definicién de etiquetas del
lenguaje XML. €l nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

¢



o
l manual de usuario L ' knosya blue -

* Descripcion: texto que describe brevemente el campo. Tiene un mdximo de 80 caracteres.

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

* €ntrada obligatoria de datos: si quiere que al crear un nuevo documento sea obligatorio que
se rellene el campo, seleccione esta opcién.

Después de modificar las propiedades de identificacién del campo, puede modificar las
propiedades del tipo de campo, su modo de indizacién y su estilo.

€n cualquier momento, puede modificar la estructura de campos de la base de datos mediante
los botones que se encuentran al lado del botén Nuevo, a saber: el botédn ;?{ (borrar),
elimina el campo seleccionado, y los botones 4 (subir) y 4 (bajar), desplaza los campos
seleccionados dentro de la estructura de campos de la base de datos.

También puede utilizar el ratén para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posicién deseada, o
seleccionar un campo y, mediante el botén derecho, abrir un menU de opciones que le permite:
* ARadir campo: afade 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 botén Pro. Generales, en la ventana Propiedades generales.

€l botén Reiniciar le permite deshacer todos los cambios realizados en la estructura de compos
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 botén Siguiente > para
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botéon < Atras si necesita modificar
alguno de los datos introducidos.

Definicion de estilos:

€sta ventana del asistente de

. o7 ) Importacidn de correos
importacion se muestra cuando S _
la importacién se realiza sobre ]
una base de datos nueva.
, . . Estilos Estios [Hueva Nombre:  |Enlece Etiqueta ML (Enlsce
Aqui se definen los estilos que - — g Bescipei Est e pa vincis
podrén ser utilizados en la e - R © i
edicién de documentos de la Fuerie
base de d egie 3 v [ )
ose de datos. pee 3 O
. 3,:;;)@ S | Colores
Por defecto siempre aparecen suider. | v Cldete @ (5]
H HH Supstindce - Colordafondo  []

los estilos €nlace, que se utiliza Tohude: | ¥
paradestacarlos hipervinculos, i, e oot [ I
e |nd|¢e' que se utiliza para Sangiado: e, Maigen derecho i

’ . [T] Usai solo estios Maigen supsion ren.
representar los indices. Ambos Eopis st | Magenvioor |- .
estilos con sonfigurables y no
se pueden eliminar. =0
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Para anadir un nuevo estilo en la base de datos, haga clic en el botén Nueve y, a continuacién,
escriba el nombre del estilo. Con el botén €liminar puede borrar los estilos seleccionados, a
excepcion de los estilos €nlace 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 ningun
atributo de fuente independiente, seleccione Usar solo estilos.

€n la parte derecha de la ventana, puede modificar las propiedades de identificacién de los
estilos. Las distintas propiedades de identificacion que puede tener un estilo son las siguientes:

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

1. No puede estar repetido en la base de datos.
2. Debe comenzar por un cardcter alfabético.

3. Debe tener un mdéximo de 18 caracteres.
4

No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales:
+"“N\$%&/()=2¢e* " "{} :,;.><|@# ][]

* €tiqueta XML: nombre del estilo XML que representa a la etiqueta en los procesos de
exportacién/importacion a este formato. Debe cumplir las reglas de definicién de etiquetas del
lenguaje XML. €l nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

* Descripcion: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un méximo de 80 caracteres.
Después de modificar las propiedades de identificacion del estilo, puede modificar las propiedades
del estilo para personalizar la presentacion.

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

* Parametros de importacion:

&3 Importacitn de correos

Importar e-mails
Nugva
Estructura
Estilos Coiren elecirénico
= Insertar coma objeto en el campo: | Campa_1 v
Finalizar Ubicacide

(&) Embebido en documenid

” . —g;, Inseita el contenido del archivo en
(O Coleccién de obietos L:_“ el documento,

O Vinculado al documerto

[CJimporter propiedades
[ Copiar cuerpo del mensaie en el campo

[ Procesa ficheras aduntas

[zt [Sowenz>)
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€n esta ventana del asistente de importacion se configuran algunos parémetros relacionados
con los correos, tales como la ubicacién de los correos en los documentos y el tratamiento de sus
propiedades y de los ficheros adjuntos.

€s necesario especificar en que campo de la base de datos desea almacenar los correos electrénicos
importados, que se guardardn mediante ficheros en formado €EML. Para ello, seleccione en la
lista del pardmetro de configuracion Insertar como objeto en el campo el nombre del campo de
la base de datos elegido para guardar los correos electrénicos.

A continuacién, seleccione la ubicacidon que van a tener los correos en el campo seleccionado:

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

* Coleccion de objetos: inserta el contenido del archivo en una coleccion de objetos, a la que se
accede desde el documento mediante un enlace.

* Vinculado al documento: inserta un vinculo al archivo origen en el documento.

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

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

i Propiedades de correo electrinico

Fropiedades de e-mail

e Campo_1 v
D estinatariol 5] Campa_2 e
[] Copialz]

[] Copialz] oculkalz)

[] &zunta

[]Fecha

Fropiedades de impartacian de corea
Carpeta oniginal Campo_3 w

[ ]Incorparar el nombre de las propiedades al documenta

[ Aceptar ] [ LCancelar ]

Llaos propiedades que se pueden extraer de los correos electrénicos 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
Yy, a continuacién, seleccione el(los) nombre(s) de los campos a los cuales desea asociar esas
propiedades.

Otra propiedad de importaciéon del correo es Carpeta original, se utiliza para obtener el nombre
de la carpeta donde estd almacenado el correo y guardarlo en un campo de la base de datos.
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Si ademds 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 botén Ver... para abrir la ventana de Gestion de ficheros adjuntos a
correo electrénico y configurar cdmo extraer y tratar los ficheros adjuntos de los correos.

8 Gestidan de ficheros adjuntos a corren electronico

Ficheroz adjuntos al coreo electrdnico

Inzertar como objeto en el campo: Carnpo_1 W

[J1mportar las propiedades de los ficheros tipo Office, POF, EML

[ Copiar el texta de los fichernos

[ Aceptar [ Cancelar ]

€n la lista del parémetro de configuracién 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 pardmetros de configuracién:

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

+ Copiar el texto de los ficheros: con esta opcidn 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 botén Siguiente > para continuar por el
resto de las ventanas del asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos
introducidos anteriormente.

* Finalizar:

€n esta ventana del asistente de importacion se inicia el proceso de importacién de los correos
electronicos, tras pulsar Finalizar.

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse
el botén < Atras y retrocederd a las ventanas anteriores.
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&1 Importacidn de correos

] imoortacien ot consos

Impartar &-mails
Hueva
Estructura
Estilos
Parametros.

Finalizar

Pulse Finalizar pata que comence el ploceso de inportacidn,

Cuando pulse el botén Finalizar comenzard el proceso de importacién. Durante el proceso se
muestra el numero de documentos procesados. Puede detener el proceso de importacion en
cualquier momento.

Importando carpeta Bandeja de entrada ...

Procesadaos: 17.

€n el caso de que la importacién se realice desde un cliente de correo, antes de comenzar la
importacién aparece un mensaje de confirmacién que informa que el proceso de importacién
bloquea temporalmente el cliente de correo; pulse el botdn Aceptar para comenzar la importacién.
A continuacién, se muestra otro mensaje de confirmacién en el que aparece el nUmero 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 botén Si comienza el proceso de importacion.

BN Aviso &|

S Importacion de la carpeta; Bandeja de entrada.
' Mumero de corens : 157,

iDesea importar log comeos de esta carpeta?

[J#o volver a mostar este aviso

€l proceso de importacién puede llevar mucho tiempo si el nimero de correos a importar es
muy grande. Una vez terminado el proceso de importacién se informa que la importaciéon de los
correos se ha realizado con éxito y se da la opcién de abrir la base de datos ahora.

\ 4
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a8 Knosys Standalone le

\iA) Importacion de correos

La importacion finalizd con éxito.

Abrir la base de datos ahora

Aceptar

3.1.3.6 Directorio de objetos

Knosys permite importar todos los objetos

Directorio de objetos almacenados en un directorio. Un objeto es cualquier
_ . tipo de archivo que pueda tener informacién, ya sea

Permite realizar grdfica (imagen), de texto (documento), etc.

importaciones masivas de

archivos a bases de datos ) ) ] ]

y colecciones de objetos Para importar desde un directorio de objetos, pulse

Knosys. Importar, en el panel situado a la izquierda de

la pantalla, en la solapa Inicio, y a continuacién,
pulse la opcién Directorio de objetos para abrir el
asistente de importacion.

€n el caso de estar utilizando Knosys en su versién
€nterprise, y si ha accedido al sistema como usuario
administrador del sistema o de base de datos, debe
indicar donde estd ubicada la base de datos sobre
la que va a realizar la importancién (en su equipo o
en el servidor Knosys al que estd conectado) en una
ventana similar a la siguiente:

Rhora, el asistente de importacion 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

* E€structura de campos

* Definicién de estilos

* Parémetros de importacién

* Finalizar

* Directorio y destino:

€sta ventana del asistente de importacion permite seleccionar el directorio donde se encuentran
los objetos a importar y la base de datos sobre la que se realizard la importacién.

\ 4
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° En IO SCCCI()n origen de Ios A Importacidn de objetos
datos se selecciona el directorio -
donde estdn almacenados los
. . . stilos Oiigen de los datos
ficheros a importar. Para localizar e Diecaio e arcnansnacondo o e
. . . i CADecuments snd Sellings\arodiguez\E scitorio\Knosysrsys Blued | [ >3
y seleccionar el directorio de P Cr——
origen escriba la ruta completa Base da st

o pulse del botén >>. -

| Descartar los documentos cuyo conlenido no coincida con el tipo de campo
espechicado o no vedique las teglas de vabdaciin

Taombién puede seleccionar la
siguiente opcion de configuracién:

* Integrar subdirectorios: se
importan los archivos que se

encuentran en los subdirectorios dois
que cuelguan del directorio de
origen.

* A continuacién, seleccione en el listado desplegable la Base de datos destino (o coleccion de
objetos) donde quiere realizar la importacién. €n el caso de que desee importar sobre una
base de datos nueva, seleccione <nueva>.

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

Una vez introducida la informacién solicitada, pulse el botén 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 importacion
debe introducir la informacién de identificacién de la nueva base de datos.

* Nueva base de datos:

€sta ventana del asistente de importacion se muestra si en la ventana previa del asistente
seleccioné que quiere realizar la importacién sobre una base de datos nueva. €sta ventana le
permite definir los datos informativos y de localizaciéon de la nueva base de datos sobre la que
se va a realizar la importacién.

8i Importacidn de objetos

Importar

|! Importacién de objet
Estructura
estos
Parametros. Mornbie: Base de datos de chielos
Finalizar Ubicacin: | C-\Archivas de programahknosys 2004\Knasys Manage.

Conlrasefia

] Pricteger con contrasefia
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Hay que definir la siguiente informacién:

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

* Ubicacion: muestra la ubicacién por defecto para la nueva base de datos. Si desea una
ubicacion distinta, pulse Seleccionar y elijo la que desea.

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

* Contrasena: si desea proteger la base de datos con una contrasena, marque Proteger con
contrasena y, a continuacién, introduzca la contrasena por duplicado en los campos Clave y
Confirmar Clave.

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

* E€structura de campos:

€sta ventana del asistente de importacion se muestra cuando la importacién se realiza sobre
una base de datos nueva. Aqui se definen los campos de la base de datos y las propiedades
de los mismos.

& Importacidn de objetos
Impartar
e \! Importacién de objetos
Estructura
Estilos Estiuchurs /EI W ¢ @ Mombe: Etiqueta ML
Parimetros B . de datos o obielos) Descripciéer
Firalizar o Fehero Toodedatos[Ten ]

@ Conterido
@ Desiipeicn 4 Tipo | Indizacién| Estilo B
¢ Tipo

[] Valos predetesminade:

[ alidacidn de conterido a lravés de tabla de admilidos

| Prop generales | | Reiriciar
oz ) [sipuiense ]
% Para afadir un nuevo campo a la estructura de campos de la base
L . 7 . .
de datos, haga clic en el botén Nuevo. Se despliega una lista con
Texto los distintos tipos de campos que se pueden utilizar. A continuacion,
Mumérico seleccione el tipo de campo que quiere anadir y escriba el nombre que
viere que tenga ese campo.
Fecha 9 Q 9 P
(S €nla parte derecha de la ventana, puede modificar las propiedades de
PR identificacion de los campos nuevos, o de los originarios previaomente
seleccionados en la estructura de campos. Las distintas propiedades
URL dinamica de identificacién que puede tener un campo son las siguientes:

¢
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* Nombre: identifica al compo dentro del documento. Se utiliza en la presentacion y
mantenimiento de los documentos, asi como para definir formatos, crear informes,
Formularios, etc. Como condiciones de declaracién ha de tenerse en cuenta que:

1. Debe comenzar por un cardcter alfabético.
9. Debe tener un méximo de 18 caracteres.

3. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales:
+"I\-$%&/()=2¢* " "{} ;. ><|@# ]

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

* €tiqueta XML: nombre de la etiqueta XML que representa a un campo en los procesos de
exportacién/importacidon a este formato. Debe cumplir las reglas de definicién de etiquetas del
lenguaje XML. €] nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

* Descripcion: texto que describe brevemente el campo. Tiene un méximo de 80 caracteres.

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

* €ntrada obligatoria de datos: si quiere que al crear un nuevo documento sea obligatorio que
se rellene el campo, seleccione esta opcidn.

Después de modificar las propiedades de identificacién del campo, puede modificar las
propiedades del tipo de campo, su modo de indizacién y su estilo.

€n cualquier momento, puede modificar la estructura de campos de la base de datos mediante
los botones que se encuentran al lado del botén Nuevo, a saber: el botédn }( (borrar),
elimina el campo seleccionado, y los botones 4 (subir) y 4 (bajar), desplaza los campos
seleccionados dentro de la estructura.

También puede utilizar el ratén para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posicién deseada,
o seleccionar un campo y, mediante el botén derecho, abrir un mend de opciones que le
permitira:

* ARadir campo: afade un nuevo campo de tipo texto debajo del campo seleccionado.

* €liminar: 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 botén Pro. Generales, en la ventana Propiedades generales.

€l botén Reiniciar le permite deshacer todos los cambios realizados en la estructura de compos
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 botén Siguiente > para
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botén < Atrds si necesita modificar
alguno de los datos introducidos.
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€sta ventana del asistente de importaciéon se muestra cuando la importacion se realiza sobre
una base de datos nueva. Aqui se definen los estilos que podrdn ser utilizados en la ediciéon de
documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los estilos €nlace, que se utiliza para destacar los hipervinculos,
e Indice, que se utiliza para representar los indices. Ambos estilos son configurables y no se
pueden eliminar.

1§ Importacidn de objetos
Impartar o
Impartacién
Nueva \!
Estructura
Estilos Estlos [Hueve MNombas:  |Enlsce Eliqueta XML: Eriace
Pardmetras Er Descripeién |Estio predsinido para vincuios
Indice -
Finalizar Tipo
O Pénrafo @) Catheler
Fuente
egri L I
ol R -
Subrayeda; Si W Colotes
Sublndice: i Color de lexto ] tio?
Superindce v
Colardefondo [ ->>>
Tachado e
Alneacidn
Jusiificada: Matgen izquierdo: it
Sangrado; mm. Magen derecho: i
[T Usan solo estios Maigen supetion: .
Espacio nterineado: mm Margen inferior: .
= Atras Cancelar Ayuda

Para anadir un nuevo estilo en la base de datos, haga clic en el botén Nuevo y, a continuacién,
escriba el nombre del estilo. Con el botén €liminar puede borrar los estilos seleccionados, a
excepcion de los estilos €nlace 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 ningln
atributo de fuente independiente, seleccione Usar solo estilos.

€n la parte derecha de la ventana, puede modificar las propiedades de identificacion de
los estilos. Las distintas propiedades de identificacién que puede tener un estilo son las
siguientes:

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

1. No puede estar repetido en la base de datos.
2. Debe comenzar por un cardcter alfabético.
3. Debe tener un méximo de 18 caracteres.

4. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales:
+"N\$%&/()=22e*""{} s.><|@# -]

* €tiqueta XML: nombre del estilo XML que representa a la etiqueta en los procesos de
exportacién/importacion a este formato. Debe cumplir las reglas de definicién de etiquetas del
lenguaje XML. €] nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

* Descripcion: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un maximo de 80 caracteres.
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Después de modificar las propiedades de identificacion del estilo, puede modificar las Propiedades
del estilo para personalizar la presentacion.

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

* Parametros de importacion:

€n esta ventana del asistente de importacion se configuran algunos pardmetros relacionados con los
objetos, tales como la ubicacién de los objetos en los documentos y el tratamiento de sus propiedades.

&8 Importacidn de objetos

Importar
Nugva

Estructura
Obieto

Insertar en campo: | EET I

[¥] Mostrar los archives de imagen como icano

Estilos
Parametros

Finalizar
Ubicacibn

(O Embetido en documento —., Inserta un vinculo 8l schivo ofigen en
O Coleccion de obietos Q ol decument.

(® Vinculado [recomendada)

Propiedades p contenido del archivo

[ importar Iz propiedades de los archivos Oifice, POF, EML

[7] Copias/indear el texto del archiva en el campe: | Campo s

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

€n caso de que se importen imdgenes, puede decidir que aparezcan representados por un icono
dentro del documento, seleccionando la opcién Mostrar los archivos de imagen como icono.

A continuacién, seleccione la ubicacidon que van a tener los objetos en el campo seleccionado:

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

* Coleccion de objetos: inserta el contenido del archivo en una colecién de objetos, a la que se
accede desde el documento mediante un enlace.

* Vinculado al documento: inserta un vinculo al archivo origen en el documento. €sta es la
opcién recomendada.

También puede configurar los siguientes parémetros:

* Importar las propiedades de los archivos Office, PDF, EML: con esta opcién puede extraer
las propiedades de determinados tipos de ficheros para asignar su valor a los campos de la
base de datos. Al seleccionar la opcién 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 opcidon puede copiar el texto del
documento, cuando los objetos son documentos, en un campo de la base de datos.

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

* Finalizar:

€n esta ventana del asistente de importacion se inicia el proceso de importacién del directorio
de objetos, tras pulsar Finalizar.

&8 Importacion de objetos

Impartar
Nueva
Estructura
Estilos
Parimetros

Finalizar

Pulse Finakzar pata que comence el pioceso de importacain

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse
el botén < Atrés y retrocederad a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botén Finalizar comenzard el proceso de importacién. Durante el proceso se
muestra una barra con el progreso de la importaciéon y el nimero de documentos procesados.
Puede detener el proceso de importacién en cualquier momento.

Documenta 4 de b

La importaciéon puede llevar mucho tiempo si el nUmero de objetos a importar es muy grande.
Una vez terminado el proceso de importacién se informa que la importacién de los objetos se ha
realizado con éxito y se ofrece la opcién de abrir la base de datos ahora.
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\iJ Importacién de objetos

La importacian finalizd con éxito.

Abrir la base de datos ahora

-
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3

~ Aceptar |

3.1.4. €liminar

Para eliminaruna base de datos o coleccién de objetos hay que seleccionarla en la lista de bases de
datos que aparece en la pantalla Inicio y pulsar sobre ella con el botén derecho del ratéon. €n el mend
emergente que aparece, elijo la opcidn Eliminar.

Mis colecciones de objetos

OBJETOS

\_:_ .
| Coleccidn de objetos
4146E89B9EB00

Abrir

Eliminar

Abrir carpeta

%\_7_ "y Objewos
|E Coleccidn de objetos

OBJIETOS5_2

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

Lo oo

Eliminar base de datos ARTICULOS

Eliminar del catalogo la base de datos

|:| Eliminar base de datos del disco dura (Mo recomendada)

€n el caso de las colecciones
de objetos locales, ademds, se
pregunta si quiere eliminar los
objetos asociados.

’CD Knosys Standalone

Eliminar base de datos FOTOS

Eliminar del catalogo la base de datas

|:| Eliminar objetos asociados del disco duro (Mo recomendadao)

|:| Eliminar base de datos del disco duro (Mo recomendada)
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Si desea eliminar a la vez varias bases de datos o colecciones de objetos, puede hacerlo desde la
opcion €liminar 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 didlogo 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 botén €Eliminar situado debajo de cada una.
Cuando haya terminado pulse el botén Cerrar para ocultar la ventana.

3.2. Opciones

[ Bknosya... -2
Inicio | Consulta multipase (7
Bases de datos Configuracién general
Br b = Directorio de bases de
E Crear | datos
) importar Direct
§ eiminar.. g

Opciones

ﬁi Configuracién
[ consuita muttibase

Inicio de Knosys

= ( Apertura de bases de
=l | datos al inicio
[l satr - 5 a
Edicién
(= - Opciones del editor Diecionarios =
E | Ancl || |
| | Indica las | Gestiona los dicciondnos =
¥ | zar en el editor de
L B Knasys.
as g
knosye (i :
blue
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Bajo el epigrafe Opciones del panel situado a la izquierda de la pantalla, en la solapa Inicio, se encuentran
las opciones Configuracion, de Knosys y de sus bases de datos, Consulta multibase, que permite el acceso
a la consulta genérica de las bases de datos, y Administracion, que permite administrar usuarios y grupos y
configurar sus accesos a las bases de datos del servidor Knosys Blue en las versiones Knosys Blue €nterprise.

3.2.1. Configuracion

Knosys permite configurar determinados aspectos de la aplicacién. Para ello seleccione la opcién de
menU Configuracién en la solapa Inicio.

Bknos; - e
Voo Inicle | Basededatos  Consufta  Edigén  Visualizadén 9-
Bases de datos Configuracion general
£ apeir - Identificacién (%) = Diractorio de bases de
B crear 3 ] datos
i
B importar = N ﬂ F—
§ Eiminar... -— .
Opciones
@. SRTOME multibase Inicio de Knosys
Administracién -
Apertura de bases de
B datos at inicio
Salir / L
[l sair
Edicién
----- Opciones del editor Diccionarios En
i iL
KINosye .1 Opciones del ortégrafo. p
I

Los tipos de configuracion estén dasificados en tres grupos:
¢ Configuracion general: son opciones generales de organizacidon de la aplicaciéon y sus bases.
* Identificacion: los valores de identificacién como usuario que se cargaradn por defecto en cada inicio
de sesién. (*) Disponible solo en las versiones Knosys Blue €nterprise (ver Caracteristicas).

* Directorio de bases de datos: es el directorio donde se quardardn por defecto las bases de
datos Knosys.

* Inicio de Knosys: estdn relacionadas con el comportamiento de la aplicacién al ser iniciada.

* Apertura de bases de datos al inicio: indica la(s) base(s) de datos que se abren

automdticamente al iniciar Knosys.

* €dicion: estdn relacionadas con el editor de Knosys, tanto para visualizacién como ediciéon de
documentos.

* Opciones del editor: indica las opciones generales de edicidon y visualizaciéon de documentos
de Knosys.
* Diccionarios: gestiona los diccionarios a utilizar en el editor de Knosys.

* Opciones del ortégrafo: cambia las opciones y el modo en que Knosys corrige el texto.

\ 4
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3.2.1.1. Identificacién

Disponible solo en las versiones Knosys Blue €nterprise (ver Caracteristicas).

Permite especificar los valores de identificacién como usuario que se cargardn por defecto en cada
inicio de sesion.
Puede configurar:

* Servidor de inicio:

Sitiene acceso a varios servidores Knosys Blue, permite seleccionar el servidor al que se conectard
su aplicacién cliente por defecto en el siguiente inicio de sesién.

* Nombre de usuario:

Permite quardar el nombre de usuario con el que se iniciard la conexién con el servidor en la
siguiente sesion.

e Contrasena:

Permite almacenar su contrasefa de usuario
para iniciar la conexién con el servidor en el
siguiente inicio de sesion.

Ademds, ofrece la posibilidad de modificar
su contrasena; para ello, pulse el botdn
Cambiar contrasefa y configure los valores
correspondientes enlaventana correspondiente.

€sta contrasena serd efectiva desde el
momento en que pulse el botén Aceptar del

cuadro de didlogo.



* Recordar contrasena en futuros inicios de sesion:

Permite realizar automaticamente la conexién al servidor indicado con la identificacién de usuario

especificada en los siguientes inicios de sesién.

3.2.1.2. Directorio de bases de datos

La ruta indicada en Ubicacion 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)
automaticamente cada vez que inicie
Knosys.

Al situar el ratén sobre el nombre de
cualquiera de las bases de la lista, se
muestra una ventana informativa con la
ruta completa ala base de datos. €sto le
ayudard a distinguir perfectamente las
bases de datos que desea seleccionar.

3.2.1.4. editor

b W
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m Opciones de configuracién
Identificacién
Ii‘ Opciones de configuracidn
Directorio de bas...
Abrir al inicio
Editor Seleccione de la lista de bases de datos disponibles las que desea que se abran
automaticamente al iniciar Knosys.
Bases de datos disponibles: Abrir al inicio:
ARTICULOS FOTOS
CCLM_LIBROS
CCLM_REVISTA .
EMPRESAS Agregar >>
ESPECIALES
FOTOS
KNOEXP _
MUSICA
paraba
Peliculas
REGISTRO
VIDEOS
| Aceptar I [ Cancelar ] I Ayuda ]

Permite obtener la informacién en un formato preestablecido.

Los elementos que puede configurar son:
* Mérgenes del documento

* Opciones de visualizacion
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* Opciones de edicion

* Opciones de objetos

m Opcicnes de configuracién @

Identificacion

\i‘ Opciones de configuracion
Directorio de bas...

Abrir al inicio
Mérgenes del documento (milimetros)

lzquierdo: 10 Derecho: 10

Superior: 10 Inferior: 10 [] 5angria en campos

Editor

Opciones de visualizacion

[ Ajustar texto a vertana

7] Zoom:

Opciones de edicion

[ Anchura para tabulacisn: cm.

[T Comegir antes de salvar

Opciones de Objetos
Activar objetos en Knosys

[~ Realzar enlaces a archivos Texo... Fondo...

Aceptar ][ Cancelar ][ HAyuda ]

* Mérgenes del documento:

Los mdrgenes del documento son el espacio en blanco que queda alrededor de los bordes de
la pdgina. Cuando hablamos de alinear un parrafo, nos referimos normalmente a su alineacién
respecto de los mdrgenes de la pdgina. Puede cambiar los margenes de cada uno de los bordes,
o dejar los valores predefinidos, indicando la distancia en milimetros.

Aplicar una sangria a un pdrrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o la izquierda.
Para alinear a la derecha el contenido de los campos puede marcar la casilla Sangria en campos.

* Opciones de visualizacién:

Lo opcién Ajustar texto a ventana adapta las lineas de texto al ancho de la ventana de
visualizaciéon.

100% | 0

La funcién Zoom le permite marcar los valores deseados para acercar o alejar la vista del
documento. La opcidon de configuracién de zoom, ademds, estd disponible en la parte inferior
derecha de la ventana de Visvalizacién. Alli podrd 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 configurdndolo en la ventana que aparece (ver Zoom).

* Opciones de edicion:

Las tabulaciones son posiciones fijas hasta las que se desplaza el cursor cuando pulsamos la
tecla de tabulacién. Resultan muy Gtiles para alinear texto, gréficos, tablas y otros elementos en

¢
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el documento. Puede personalizar la anchura de tabulacién indicando un valor en centimetros en
la casilla correspondiente.

La opcién Corregir antes de salvar realizard una revisién ortogréfica automatica del texto en el
momento de salvar un documento.

* Opciones de objetos:

Rlgunos objetos, como las imdgenes, pueden activarse y verse dentro de la propia aplicacién
Knosys. Si en su lugar prefiere activar estos objetos en la aplicacién predefinida de su sistema
operativo, desmarque la opcion 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 ortogrdéficos, Knosys dispone de un
corrector ortogrdéfico. €ste corrector compara las palabras del documento escrito con las de un
diccionario principal de la misma Lengua. €l diccionario principal contiene las palabras mds comunes
de esa Lengua, pero puede ocurrir que no incluya nombres propios, términos técnicos, siglas, etc. Para
evitar que el corrector ortogréfico marque estas palabras o usos de mayusculas o minUsculas como
errores, puede personalizar su diccionario incluyendo las palabras que necesite.

7| Diccionarios del ortagrafo @

Falabras: Otra palabra:

I
Afiadir palabra
Barrar palabra

Accion;

lgnare [zkip) -

I zerdic. tlx -

) Muevo Diccionario
|dioma: Any

[uitar Diccionario

Cancelar

Para abrir el cuadro de didlogo de Diccionarios del ortégrafo pulse en la pestana Inicio. A continuacién,
en la pantalla del menU Configuracion pulse en el botén Piccionarios.

Diccionarios
ABC

Gestiona los diccionaz

a utilizar en el
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* Anadir, crear o quitar un diccionario personalizado.

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

* Anadir un diccionario personalizado que ya existe: en la ventana Diccionarios de ortégrafo,
pulse el botén AnRadir Diccionario. €n el cuadro Nombre de archivo indique el nombre del
diccionario personalizado que desee agregar y elija el idioma al que se aplica. A continuacién,
haga clic en Aceptar. €l diccionario personalizado aparece en la lista de diccionarios.

* Crear un diccionario personalizado: en la ventana Diccionarios de ortégrafo, pulse el botén
Nuevo Diccionario. €n la ventana de Nuevo diccionario del ortégrafo introduzca el nombre
para el diccionario personalizado y seleccione el idioma para el que se aplica.

* Quitar un diccionario personalizado: pulse el botdn Quitar diccionario y el diccionario
seleccionado dejard de estar disponible, aunque no se borrard fisicamente.

* 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 edicién de Palabras y, si deseq,

indique otra alternativa en Otra palabra. A continuacién, haga clic en Afadir palabra.

* €liminar palabras: seleccione la palabra de la lista de palabras del diccionario y, a continuacién,
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 lineas diferentes. Para ello,
haga clic en Importar... y ¢lija el fichero que desee importar.

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

3.2.1.5. Ortégrafo

Para reducir al minimo los errores ortogréficos que puedan % | Opciones del ortografo .. =
detectarse durante la revision ortografica, puede configurar | N o .

) gnorar nombres propios [g). Canada)
en la ventana Opciones del ortégrafo, la manera en que Ignorar palabras en MAYOSCULAS [e) ASAF)

/| lgnorar palabras con ndmeros (&), Win2000)
lgnorar palabras con mapus. v minuz. (). Superb ase]
lgnorar nombres de dominio [e). xyz.com)
Reportar palabraz dobles [e). el &)

o
'
Para activar esta ventana, haga clic en la solapa Inicio y, o 7] Caincidit mayrisculas p minisculas
continuacién, en la pantalla del meny Configuracién, haga =L Sugaaing ok pia izl

K , . , | Sugerencias por Tipografia
CI|C en Gl bOtOﬂ Opcwn@s del OrtOgerO. Sugerencias sobre partes de la palabra

V| Autoconeccion

desea que se realice la correccién ortogréfica.

Diccionario principal

l Opciones del ortdgrafo. Sugerencias
ABC Fiépido v menor precizsidn
ds OpcCiones y e Moderadamente rdpido v precizso

A omrre K m

gy @ Lento v mavor precizidn

Aceptar ] | Cancelar
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A continuacién se incluye una lista de las casillas de verificacion y su funcién:

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

Omitir los palabras en los que todas las letras son mayUsculos.
Ignorar palabras en MAYUSCULAS Por ejemplo, si activa esta opcién, el corrector ortogréfico no marca
ASAP como un error.

Omitir palabras que contienen nimeros. Por ejemplo, si activa esta

Ignorar palabras con nimeros iy A q
9 P opdioén, el corrector ortogréfico no marca Win2000 como un error.

Omitir palabras que contienen letras mayUsculas y mindsculas. Por
Ignorar palabras con MAYUSCULAS y minUsculas ejemplo, si activa esta opcidn, el corrector ortogréfico no marca
SuperBase como un error.

Omitir palabras que son direcciones de Internet y de archivos. Por
Ignorar nombres de dominio ejemplo, si activa esta opcién, el corrector ortogrdfico no marca xyz.
€om COMO UnN error.

Alertar de palabras repetidas. Por ejemplo, si activa esta opcidn, el

Reportar palabras dobles 2 2
corrector ortogréfico marcard el el como un error.

Tratar de la misma forma palabras con las mismas letras pero que
tengan las mayUsculas o mindsculas de manera distinta.

Sugerencias por fonética Sugerir palabras que tengan parecido fonético.
Sugerencias por tipografia Sugerir palabras que tengan parecido tipografico.

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

Autocorreccion Revisar la ortografia mientras escribe.

3.2.2. Consulta multibase

Coincidir mayuUsculas y minUsculas

Sugerencias sobre partes de la palabra

KHnosys ofrece un sistema de

.7 — -
gestion de bases de datos TWknosye.. o
documentales donde cada base R
de datos se gestiona de manera B gy B

Crear . e et
auténoma, sin conexién ni relacion ) meorar el e
& eiminar..

entrelozada. Sin embargo, hay
ocasiones en las que es deseable

Opcianes

il ..n,. m._.i,m Mis bases de datos
realizar las mismas consultas - ' PN S r—
. . | e dat | t E
sobre distintas bases de datos i sue B
o W [SPECIALES T, KNOEXP
y acceder de manera rdpida y | Y- i < - |

eficaz a los resultados. Para ello
se puede utilizar la Consulta I .
multibase. D e B oo

knosye

Mis colecciones de objetos

Lo consulta multibase consiste en - -
un interfaz de trabajo en el que,
previa seleccion de las bases de datos a consultar, se pueden realizar busquedas en un Unico proceso
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Bhknosye c - ox y luego acceder a los resultados de
s e las diferentes bases de datos desde
> & 4 B vaiidas .
b 8 @ Erodes [ Mostrar - una misma ventana.
n::?::::- h & (?rl.(;:ﬁ; (W] Pendientes
Mis bases de datos Bases seleccionadas para la consulta PQrO Qct|vor estQ Ut|l|d0d selecc|one
Peliculas - ARTICULOS
i m) [ la opcibn de menU Consulta
KNOEXP = . o o
Wioeos a multibase, en la solapa Inicio, o

ESPECIALES &

ot bien seleccione el menu Abrir, en

onsu

I la solapa Inicio, y haga clic sobre la
opcién Consulta multibase.

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

3.2.9.1. Selecciéon de bases de datos

Para seleccionar las bases de datos sobre las que desea consultar, mdrquelas en la lista izquierda
Y pulse el botén de seleccidon. Los nombres de las bases marcadas pasarén a la lista de la derecha.
También puede hacer doble clic sobre el nombre de la base de datos y directamente pasaré a la lista
de bases seleccionadas para la consulta.

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

Mis bases de datos Bases seleccionadas para la consulta
Feliculas o - ARTICULODS
Botdn de
KEnosys 1.0 . = EMPRESAS
ESPECIALES l:‘*"’““‘“ T I :
FUSICA = Boton de
FOTOS qll e [descarte
vIDEOS =

3.2.2.9. Consulta

€n la linea de consulta puede escribir a texto libre la bisqueda que desee realizar, utilizando todos
los operadores que proporciona Knosys, limitando el ambito con los botones de la cinta superior, y
teniendo en cuenta que si filtra con el operador .€N por algin campo que no exista para alguna de
las bases de datos, el resultado para esa base de datos serd 0 documentos.

Pulse la tecla ENTER o el botdn Caleular consulta en la cinta superior para ver los resultados.

€n 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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Mis bases de datos Bases seleccionadas para la consulta

paraba Knozys 1.0
Peliculas ARTICULOS
ESPECIALES 13 EMPRESAS
MUSICA

KMOEXP Al

FOTOS

VIDEDS

Consulta
[ARCIPRESTE DE HITA} .0 [EN MATERLA LITERATURA]

Resultados por base de datos

Ease de datos Documentos Accesos

Knogsys 1.0 ] Ver lista | Ver decumentos
ARTICULOS 0

EMPRESAS 0

3.2.92.3. Visualizacidon de resultados

€n 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.

Consulta
[ARCIPRESTE DE HITA) .0 .EN MATERLA Ll'lERAIURﬁ-l

Resultados por base de datos Resultados de la base de datos Knosys 1.0
Base de datos | Documentos | Accesos N Doc. | Fecha Mod. | VOZI_PRINCIPAL
Knosys 1.0 ] Verlista | Ver documentos o 03/08/2011  Ruiz, Juan, arcipreste de Hita (siglo XIV).
ARTICULOS a 1 03/08/2011  Beowulf {lteratural.
EMPRESAS 1] 2 03/08/2011  Libro de los gatos [literatura].
7 03/08/2011  Pérez de Hita, Ginés (1544 - 1619).
15 03/08/2011  Decamnerdn [literatura).
16 03/08/2011  Vida del Lazarillo de Termes [literatura).
Mostrando del 1 al 6 de 6 resultados

Desde aqui, puede acceder a cualquiera de los documentos listados pulsando sobre la linea
correspondiente.

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

Mientras no cierre la pestafa inferior Multibase, la consulta actual permanecerd activa y le permitird
volver en cualquier momento para revisar los resultados.

3.2.3. Administracion de bases de datos

Disponible solo en las versiones Knosys Blue €nterprise (ver Caracteristicas)
Knosys permite realizar el mantenimiento de los usuarios y grupos de usuarios registrados en el
sistema, asi como sus permisos de acceso a las distintas bases de datos. €n el panel situado a

la izquierda de la pantalla baojo el epigrafe Opciones, en la solapa Inicio, pulse Administracion y
aparecerdn en pantalla las opciones de administracién disponibles.

\ 4
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Zlknosye..
Bases de datos
B Abrir

B mponar
§ Eminar.

Opeiones

UsuarioiGnupor

Bases de datos

-
knosye

micio

3 oo L

Administracién de bases

-Box
Pemtizos da eowsa o have da dalos
Todes ot ususion y gupa Usasion y grpos sutorizados
& ADMINISTRADEN £
& EMiLD RADUEL
& GESTION SISADM
SYSADMZ G
Pemisos
Ao o
o Doacatnn 38 rreis docismantor o Conally y viushapcadn dn documenios
7 Mebcaciin de
Eiri & i o
Fontaton: ot delictas ot documenins
U et fosnats pars lodas la) seccane:
Conzit [ -l Conacién: =]
Lt doecaandoe: | = Modiicackin -
Vansslzasiér: | =] Cinsciinde fomatos -
Fomato: pos defecta para imgresiones
Docuenor | z] Etiquetar: -
Ratador | =
Reshiccain ca campar
Todos kot campes: Cammpos istngdas
[ Agogas
<Qulm
[ Gusdw [ Emnes base Concaln

Las opciones de administracion solo estén disponibles si se ha accedido al sistema utilizando un
usuario administradores del sistema o de bases de datos. Las distintas opciones de administracion

son las siguientes:
* Administracion de Usuarios

* Administracién de Grupos

* Bases de datos

3.2.3.1. Administraciéon de Usuarios

Disponible solo en las versiones Knosys Blue €nterprise (ver Caracteristicas)

la pontalla de Administracion
de Usuarios permite realizar el
mantenimiento de los usuarios
registrados en el sistema. Ademdas,
permite acceder a la pantalla
de Administracion de Grupos;
para ello, pulse en la pestana

Administracién de Grupos.

€n la parte izquierda de Ila
pantalla se muestra un listado
con todos los usuarios que se
encuentran registrados en el
sistema. Si desea crear un nuevo
usuario pulse Nuevo...

El?l!_ = Nueva,., =

=== | Crear un nuevo usuario

Administracién de usuarios | Administr

2

< Nuevo... »

Crear un nuevo usuario

SYSADM

Administrador
Administrador del
sistema

acién de grupos
Identificacidn
Usuario: [ AMGEL | Ihasta 16 caracteres)
Horubre completos | Angel Rodiguez
Contrasefia: | NN | [hasta 8 caracteses)
Corfimar contiaseria: | MK |
Perii
(@) Adinistiador de bases de datos O Ususio

Seguiidad

[ Cambiar la corirasefia en el siguisnte inicio de sesién

Cambio penddico de contrasefia,

Cads |1 dias

[[] Deshabilitar usuatio
Grpos

Todos los grupos: Miembra de los gupos

GESTION | ADMIMISTRACION

{ Guardar J l Eliminas uszuario J l Cancelar ]
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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 invitacién.
€stos dos usuarios son permanentes, no se pueden eliminar.

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

¢ |dentificacion:
Define informacién bdsica del usuario.

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

* Nombre completo: es el nombre real del usuario. €ste campo es opcional y solo se utiliza a
modo informativo.

* Contrasena: es la palabra o cadena de caracteres utilizada por el usuario para identificarse
en el sistema. Su tamafo mdaximo son 8 caracteres. Hay que introducirla por duplicado, en
Contrasena y en Confirmar contrasena.

* 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 limitacién. €l usuario administrador del sistema por defecto es el usuario SYSADM,
que no se puede eliminar; por tanto, siempre existird, 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. €ste 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 mas limitado. Se asigna a los usuarios que van a visualizar
y/o modificar documentos de la base de datos.

* Seguridad:

Las opciones de sequridad permiten - .
configurar distintas politicas de (1) Cambio de contrasefia [—&J
acceso al sistema. Puede habilitar
las siguientes opciones:

* Cambiar la contrasena en el
siguiente inicio de sesion:
obliga al usuario a cambiar la
contrasena cada vez que inicie
su sesioén de trabajo; para ello, Confirmacion de contrazefia
aparece una ventana similar
o la siguiente cada vez que —
se identifique para acceder al | Aceptar |

sistema.

|dentificacidn de uzuario ANGEL

Mueva contrasefia
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* Cambio periddico de contrasena: obliga al usuario a cambiar su contrasefa periddicamente,
sequn el nUmero de dias que indique.

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

* Grupos:

Permite anadir 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 continuacién pulse el botén Agregar >> Se mostrard una ventana similar
a la siguiente:

@ Grupas — -
Usuario: Descripsidn:
AHGEL Angel Rodriguez
Grupo: Descripcion:

ADMINISTRADOD Grupa de administradores

27/03/2M3

Fecha limite de permanencia:

Aceptar ] | Cancelar | [ Apuda |

€n la ventana se muestra, en primer lugar, el nombre y la descripcién del usuario que se va a
incorporar al grupo; y en segundo lugar, el nombre y la descripcién 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 Cancelacion automatica y seleccione la fecha que marque el final
de su pertenencia al grupo. Para finalizar, pulse el botén 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 botén < < Quitar.

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

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

3.2.3.2. Administracién de Grupos

Disponible solo en las versiones Knosys Blue €nterprise (ver Caracteristicas)

La pantalla de Administracion de Grupos permite realizar el mantenimiento de los grupos de usuarios
registrados en el sistema. Ademds, permite acceder a la pantallo de Administracion de Usuarios;
para ello, pulse en la pestana Administraciéon de Usuarios.

¢
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n = Nuevo... = dentificacidn
- Giupo: | ADMINISTRACION [hasta 16 calactenes)

Descripcion: | Giupo de adwinistracion
ADMIMISTRACION

25 Peli

() Adminittiade del sistema (=) Adriniztrados de bazes de datos O Usuaio

| | GESTION Ususanios

28 Todos los uuarios Mismieos del grupe:
EMILID ANGEL
INVITADO RAQUEL
SYSADM

Guaidsr | Efminar gupo | [ Carcelar |

€n la parte izquierda de la pantalla se muestra un listado con _ /*,i‘ < Nuevo... =
todos los grupos de usuarios que se encuentran registrados en i
el sistema. Si desea crear un nuevo grupo haga pulse Nuevo... T T e T

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

* Identificacion:
Define la informacién basica del grupo.

* Grupo: es el nombre utilizado para identificar al grupo. No pueden existir nombres de grupos
repetidos y su tamano mdxino son 16 caracteres.

* Descripcion: es un texto explicativo del grupo. €ste 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 limitacién. €l usuario administrador del sistema por defecto es el usuario
SYSADM, que no se puede eliminar; por tanto, siempre existird, 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. €ste 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 mas limitado. Se asigna a los usuarios que van a visualizar
y/o modificar documentos de la base de datos.

Si el usuario que se anade al grupo tiene un perfil superior al perfil definido para el grupo, aquel
mantendrd su perfil por ser de nivel superior.

¢




l manual de usuario

¢ Usuarios:

Permite anadir usuarios al grupo.

Para ello, se muestran dos listas: la (D Grupos e |
lista Todos los usuarios, que incluye

a todos los usuarios registrados en Usuario: Desciipcisn:

el sistema, y la lista Miembros del ANGEL Angel Rodiiguez

grupo, que incduye a los usuarios Grupo: Descripeion:

pertenecientes Q un mMismo grupo. ADMIMISTRADD Grupo de administradores

Grupo. seecdone en fa I Todos ot epemms 20
los usuarios el usuario concreto

que desea anadir y, a continuacion, e | Aguds |

pulse el botén Agregar >> .

€n la ventana se muestra, en primer lugar, el nombre y la descripcién del usuario que se va a
incorporar al grupo; y en sequndo lugar, el nombre y la descripcién 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 Cancelacion automatica y seleccione la fecha que marque el final
de su pertenencia al grupo. Para finalizar, pulse el botén 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 botén << Quitar.

Si desea eliminar el grupo, pulse el botén €Eliminar grupo.

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

3.2.3.3. Administracion de bases de datos

Disponible solo en las versiones Knosys Blue €nterprise (ver Caracteristicas)

La pantalla de administraciéon de
bases de datos permite realizar

- it
< Afiadir base... > Permnizos de acceso a labase de datos

. . ] ? Todos los usuanios y grpos: Lsuatios § gupos autonizados:
el mantenimiento de las bases de & AOMNSTRATON 4 T —
) 8 =] |&
datos que se encuentren alojadas S < ARadi olecidn... > & oestion _ & srseom
’ & svesom2 2l

en el servidor Knosys.

Permizos:
CLIENTES
Anceso total

of| Creacitn de nuevos documentos | Consulla y visualzacién de documentos

€nla parte izquierda de la pantalla
se muestra un listado con todas
los bases de datos y colecciones
de objetos que se encuentran
registradas en el servidor y a
los que tiene permiso de acceso
el usuario que ha utilizado para
registrarse en el sistema. Para
registrar una base de datos o
coleccién de objetos nuevos en el
servidor, pulse en Anadir base...

PELICULAS

J peliculas

| Modhicaciin de documentos
Elminacidn de documentos

Fommatos por defecto paia documenios

Mantenimiento de formatos
' Mantenimiento de téminos admitidos

Un niisma Formato para todas bas secciones

Consulta:
Lista deresublados: |
Viualizacion:
Foimatos por defecto para impresiones
Documentos:
Listados:
Restiicein de campos
Todos oz campos:

~ Creacin:

- Modificacidn:

=) Cieacitn de formatos: |

M| Eliquetas:

Campos resitringidas:

[ Agegar |

[ sQua ]

Guardar

Eliminar baze
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o Anadir coleccidn..., seqin corresponda, para abrir la ventana Afadir bases de datos al servidor
(disponible en las versiones Knosys Blue €nterprise, ver Caracteristicas).

-

Anadir base de datos al servidor

Base de datos del servidor

Indique el nombre de la baze de datoz que desea incorporar al servidor:

CLIENTES

Wiz bases de datos

La base de datos ze mostrard en su lista de bases con los valores:

Mombre CLIEMTES

|cono ] Cambiar icono

[ Aceptar J | Cancelar | | Apuda |

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

€n 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 fisicamente en el directorio configurado
en el servidor para almacenar por defecto las bases de datos, bastard con indicar el nombre de la
base. Si no, deberd indicar la ruta completa relativa al directorio de ejecucion del servidor.

€n el apartado Mis bases de datos se mostrard automdticamente la informaciéon con la que la base
de datos aparecerd en su lista de bases tras finalizar la operacién. Si lo desea, puede modificar el
icono pulsando el botén Cambiar icono.

Pulse el botén Aceptar para registrar la base de datos en el servidor Knosys. La base de datos
se anadird automdticamente a su lista de bases y podrd ser consultada a partir de ese momento.
Finalmente aparecerd un mensaje de informacién indicando si la base de datos se ha anadido
correctamente y ofrecerd la posibilidad de abrirla directamente.

@ Knosys Blue Enterprise [—E:hj

9 La base de datos CLIEMTES ha sido insertada en el catalogo
1

:Desea abrirla ahora?

Para eliminar del registro del servidor la base de datos que se encuentre seleccionada (y también
de su catdlogo local), pulse el botén €Eliminar base, para abrir una ventana similar a la siguiente. €n
esta ventana se solicita confirmacién 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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a Knosys Blue Enterprise )

Eliminar base de datos CLIENTES

Eliminar del catalogo la base de datos

Eliminar base de datos del disco duro (Mo recomendado)

€n la parte derecha de la pantalla se muestran los usuarios, o grupos de usuarios, que estdn
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
| Qrupos que si tienen permiso de acceso.

Permizo: de acceso a la base de datos

Todos los usuarios v grupos: |Jzuarios v grupos autorizados:

& ADMINISTRACION & e

& EMiLIo Agregar-> & PADUEL

B GESTION & SvSADM

& INVITADO ————

-Huit

& svsanmz el

ﬂ EMILIO Los usuarios se diferencian de los grupos de usuarios mediante un icono. €n
) el siguiente ejemplo, EMILIO representa un usuario y GESTION, un grupo de

E' GESTION 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 botén 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 utilizara 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:

€n la seccion 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.
Permizos:
Acceso total
| Creacidn de nuevos documentos | Cansulta y vizualizacion de documentos
| Modificacidn de documentos Mantenimiento de formatos
Eliminacién de documentos | Mantenimiento de trminos admitidoz

¢
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Seleccione los permisos que desea conceder:

* Consulta / Visualizacion: permite realizar consultas y visualizar los documentos encontrados.
* Creacion registros: permite crear documentos.

* Modificacion registros: permite modificar los documentos ya existentes. Para poder seleccionar
este permiso es necesario haber seleccionado previamente el permiso Consulta / Visualizacion.

* €liminacion registros: permite borrar documentos. Para poder seleccionar este permiso es
necesario haber seleccionado previomente el permiso Consulta / Visualizacion.

* Creacion 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:

€n esta seccidon puede definir que formato utilizard el usuario o grupo de usuarios al utilizar
un documento y donde lo aplicard 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 documentos

Un mizmo farmato para todaz las secciones

Conzulta: | ~ | Creacian; | w7 |
Lizta de rezultados: | = | Modificacian: | ~ |
Wisualizacion: | = | Creacion de formatos: | = |

Formatos por defecto para impresiones:

€n esta seccidén puede definir que formato utilizard el usuario o grupo de usuarios durante la
impresién y en que tipo de impresién lo aplicard. Seleccione el formato deseado en la lista
desplegable asociada al tipo de impresién donde quiere que se aplique, por ejemplo, en la
impresion de listados.

Formatos por defecto para impresiones

Documentos: | = | Etiquetas: =

Listados: | ~ |

Restricion de campos:

€n esta seccidon 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 ningUn tipo de limitacion.

€n 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 botdn

¢
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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 botén << Quitar.

Resticcion de campos

Todos loz campos: Campos restingidos:

3.3. Salir

Puede salir de la aplicacién Knosys de varias formas, pero las mas habituales son las siguientes:

* Pulse el botén Cerrar, en la cinta de opciones (en la esquina superior derecha de la ventana):

l_l-li.k ¥  Knosys Standslone - Bl -
L NOSYe,.. g
Inicio Base de datos Consulta Edicion ol B 'ﬂ'
j..l' ¥ - p I]g[l E| validos [ Acumular consults [{] Mogificsr documentos de Is consulta E :?
o o (O] redas = Desacumular consulls (3] Borrar documentos de 1a consulta

Insertar Caleulsr Imprimic Cambiar Histdrico

operadors G U cansults consulta (W] Pendientes 3] Acumulade ~ [H] mrostear ~ ventana
Operadores Ambito Favoritos Area de trabajo Ventana

* Pulse el comando Salir, bajo el epigrafe Salir, en la solapa Inicio:

."'k s standalone - Blue - O X
U Bknosya... )
Inicio | Basededates  ComsuMa  Edicién 9-
Bases de datos Abrir desde fichero
B awrie Base de datos = Coleccién de objetos i
@ crear ? I
{7 mportar “ . s =
i Eiminar... -
Opciones [—m Consulta multibase -
g Configuradion
B Consuita multibase Mis bases de datos
e alr % ARTHULOS 5. EMPRESAS o
@ sanr e L4

ESPECIALES ., KNOEXP

-
[}
Mis colecciones de objetos

\IE'

FOTOS

knosye

€n cualquier caso, Knosys pide confirmacidon para salir antes de cerrarse. Si tiene alguna modificacion
pendiente de quardar, aparece un mensaje preguntando si desea guardar los cambios realizados.

Si no sale correctamente de la aplicacién, puede perder el trabajo realizado.
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4. Bases de datos

Lo pestana Base de datos se muestra siempre que tenga abierta al menos una base de datos. Desde
aqui puede realizar distintas tareas sobre la base de datos que tenga abierta y, ademds, esté activa.

-— C

m F Kn - 0O X
[ Bknosye...
Inicio | Base de datos Consulta  Edicién Visualizacién -
Base de datos Propiedades
Ruta completa:
N g Si\Archivos de 2004'Knosys Manager 2004 - Enterprise\Kn..
|I @] Ruta de archivos digitales:
E CAArchivos de 2004'Knosys Manager 2004 - Enterprise'kn..,
o PELICULAS ¢
Propiedades - e datos Ver glosarip
i Informacién general 377BE0 | D
B Estrucura ). 0ng vdlidos, @ borradgs recuperables
& Estilos...
[5] Formatos... Nombre Tipa Obligatorio | Admitides  Descriptores | =
6 Términos admitidos... Titulo_pelicula Texto si Mo Mo
By Glosario de palabi Titulo_original Texto No No Ho
bl v Nacionalidad  Testo He Mo Ho
Descriptores... Ao Mascara Mo Mo No
Género Texto No No Ho
. Duracién Texta No Mo Mo
Herramierkas Director Texto No No Ho
Intérpretes Testa Me Mo Mo
@ Utiligades Produccion  Texto Ho Ho Ho
&5 Mantenimiento Guisn Texto Ho Ho Ho
Fotografia Texto Mo Mo Mo
7 Musica Texto No No Ho
Impresiones Decorado Texta Mo Mo Ho
Vestuario Texta Mo Mo Ho x|
Imprimir b
| 35
Rrityeye

€n 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 cudl de ellas es la que
viere que se encuentre activa.

DOCUMENTOS quiere q

Base de datos

También puede cerrar la base de datos seleccionada mediante
DOCUMENTOS la opcién de menu Cerrqr. €nel caso de que umconjente tenga
una base de datos abierta y la cierre, la pestana Base de
datos desaparecerd y Unicamente se mostrard la pestana de
Inicio.

PELICULAS




€n el panel izquierdo se encuentran todas las opciones de menu que le permiten realizar las distintas
tareas sobre la base de datos activa. Las opciones de menU se encuentran estructuradas en tres grupos

o categorias distintas:

* Propiedades

¢ Herramientas

* Impresiones

4.1. Propicdades

Bajo el epigrafe Propiedades, en la solapa Base de datos, se aglutinan las opciones que permiten

b W
l manual de usuario [’_ ' knosya blue -

consultar y modificar toda la informacién relativa a la base de datos.

[ —
[ Bknosye...

Base de datos

FELICULAS

¥ Cerrar

Propiedades

i Informacion general
B Estrudura..,
& Estilos...

[5] Formatos...
&% Términos admitidos...
Wy Glosario de palabras...
D Descriptores...

Herramientas

@ Utitidades
0 Mantenimiento
Impresiones

S
!@1()_5_\,-*3

blue

0| Documenios:
m

- B8 X

Consulta Edicidn 9-
Ruta completa:
Clirchivos de 2004\Knosys Manager 2004 - Enterpriss\kn..
Ruta de archivos digitales:
Li\Archivos de 2004'Knosys Manager 2004 - Enterprise’Kn..,

Estado del indice:

ctualmente Indexada. Ver glpsario

007} L ng validos § borrados recuperables

Campos: 12

Nombre Tipo  Obligatorio | Admitides  Descriptores | &
Titulo_pelicula Texto  Si No Mo
Titulo_original Teto Mo Mo Mo

Nacionalidad Texto Hao HNo Mo

Afio Mascara Mo Mo Mo

Género Texto Ho Ho Ho

Duracidn Texto Mo Ho Mo

Director Teto Mo o Ho

Intérpretes Teto Mo Mo Mo

Produccidn Testo Mo Mo Mo

Guian Texte Mo Ho Ho

Fotografia Texto Mo No Mo

Misica Teto Mo Mo Mo

Decorado Teto Mo Ho Mo

Vestuario Texto Mo Ho Ho A

e ————— I |

La informacién que se puede consultar es la siguiente:

* Informaciéon general
* Estructura de campos

¢ Decfiniciéon de estilos

e Formatos de la base de datos

e Términos admitidos

* Glosario de palabras
* Descriptores
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4.1.1. Informacion general

La ventana de Informacion general muestra un resumen de las propiedades de la base de datos y/o
coleccion de objetos activas, asi como de la informacién que contienen cada uno de ellos.

Para abrir esta ventana pulse la opcidn Informacion general del panel situado a la izquierda en la
solapa Base de datos.

Propiedades

1y _ - Ruta completa: [2]1
A || S2Archivos de programa'Knosys\knosys Manager\KnoBases\LEGISLA)

| & Ruta de archivos digitales:
CArchivos de programa'knosys\Knosys Manager\KnoBases\LEGISLA),

Estado del indice:
Actualmente Indexada. Ver glosario,

Documentos:
2149 documentos de 1000000 (0,215, 2148 no validos 183 borrados recuperables.

Campos: 13 de 250 permitidos. [3]
Mombre Tipo Chbligatorio Admitidos Descriptores

MOMBRE-AREAS Texto si Si, ver, Si, ver,
CODIGO-TEMA Texto Si Si, ver, Mo
CODIGO-PRODUCTO Texto Mo Si, ver Mo
PRODUCTO Texto Mo Si, ver. Si, ver.
TIPO-LEGISLACION Texta Ma Si, ver. Mo
MUMERQ-DISPOSICION  Mumero Mo Si, ver. Mo
FECHA-DISPOSICION Texto Mo Mo Mo
TITULO-DISPOSICION Texto Mo Mo Mo
PUBLICACION Texto Mo Mo Mo
FECHA-PUBLICACION Fecha Mo Mo Mo
MODIFICACIONES Texto Mo Si, ver, Mo
TEXTO-CONSOUDADOD Texto Mo Mo Mo
OBSERVACIOMES Texta Mo Si, ver. Mo

La informacién que se ofrece de la base de datos se encuentra dividida en 3 secciones:
1. Nombre de la base de datos
2. Informacién 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 coleccidon de objetos y el nimero de registro de la base de datos.

2. Informacién general:
Muestra un resumen de las propiedades mds 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.

* €stado del indice: indica cudl es el estado del indice de la base de datos en ese momento.
Mediante el enlace glosario se pueden ver todas las palabras del glosario utilizadas por el indice.
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* Documentos: indica cuantos documentos tiene la base de datos (y el méximo permitido que
puede almacenar), asi como cuantos no son vdlidos y cuantos se han borrado (y que se pueden
recuperar). Si hace clic en los enlaces que muestran el nimero de documentos se lanzard una
consulta con la que podrd ver los documentos.

3. €structura 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 informacién:

* 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. €n el caso
de que sea asi, 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 indizacion mediante descriptores.
€n el caso de que sea asi, mediante el enlace Ver se muestra el listado de descriptores del campo.

4.1.2. €structura

la ventana de €structura de T

campos del asistente de edicion :

de bases de datos permite

. . Estilos
definir los campos de la base de _— conctes (TEES) X o o Moo —
datos y las propiedades de los Finalizar S PeucuLes ] @] Desciocite:
. o Tik selcua Teodeawor[ o ]

@ Tillo_crigina

mIsMmos. @ Naci:u\::ad 4 - Tipo | Indizacion| Estilo 3
@ Ao
@ Género [JWalr predeteminado:
@ Duracion

Sicreaunabase de datos utilizando .

. & Produccion [[] Validacicn de cantenido 2 iavés de tabla de admitidos

una plantilla, lo estructura de o Gutn
& Fologafia

campos de esa base de datos se ¢ s

corresponde a la definida en la o S

plantilla seleccionada para crear " oo sovses v

lo base de datos. No obstante, (Ewpess] [ Hns ]

puede eliminar los campos que

no le interesen, o anadir campos T

nuevos, sin ningun problema.

Para afadir un nuevo campo a la estructura de campos de la base de

: : " : XA

datos, haga clic en el botén Nuevo, y se despliegan los distintos tipos
de campos que se pueden utilizar. A continuaciéon, seleccione el tipo de Texto
campo que quiere anadir y escriba el nombre que quiere que tenga ese NLUmETCo
campo.

P Fecha

- . Mdscara

€n la parte derecha de la ventana, puede modificar las propiedades de
identificacion de los campos que conforman la estructura de campos de la Automatica
base de datos, tanto nuevos como originarios, previamente seleccionados. URL dinamica

¢
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Las distintas propiedades de identificaciéon que puede tener un campo son las siguientes:

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

1. Debe comenzar por un cardcter alfabético.
2. Debe tener un méximo de 18 caracteres.

3. No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: +
"INNe$%&/()=2e* " "{} . ><|@# -]

4. No debe estar repetido en la base de datos ni ser ambigio, es decir, no debe haber otro
campo que contenga los mismos caracteres iniciales (prefijo). €emplo de campos ambigios:
CAMPO1 y CAMPO1O0.

* Etiqueta XML: nombre de la etiqueta XML que representa a un campo en el proceso de
exportacién/importaciéon a este formato. Debe cumplir las reglas de definicién de etiquetas del
lenguaje XML. €l nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.

* Descripcion: texto que describe brevemente el campo. Tiene un méximo 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 identificacidon del campo, puede modificar las propiedades

del tipo de campo, su modo de indizacién y su estilo.

€n cualquier momento, puede modificar la estructura de campos de la base de datos mediante
los botones que se encuentran al lado del botén Nuevo, a saber: el botdn }{ (borrar), elimina
el campo seleccionado, y los botones 4 (subir) y 4§ (bajar), desploza los campos seleccionados
dentro de la estructura de campos de la base de datos.

También puede utilizar el ratén para seleccionar un campo y arrastrarlo a la posicién deseada, o
seleccionar un campo y, mediante el botén derecho, abrir un menu de opciones que le permite:

* Afadir campo: afade un nuevo campo de tipo texto debajo del campo seleccionado.

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

* Cambiar nombre: combia 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 botén 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 botén Reiniciar.

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

Si estd 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 botén Aceptar para cerrar la
ventana y guardar los cambios realizados.

4.1.3. €stilos

€n la ventana de Estilos del asistente de edicion de bases de datos se definen los estilos que podrdn
ser utilizados en la edicién de documentos de la base de datos.

Por defecto siempre aparecen los
B covims oo estilos €nlace, que se utiliza para
destacar los hipervinculos, ¢ Indice,
Objetos B () Mot [Erloce Ficueta3:[Enice que se utiliza para representar
e T Dot SRS los indices. Ambos estilos son
OPénso oy configurables.
Fuente

_— 3 Nt [ ]
ot TR — Para afadir un nuevo estilo en la
Sbindce | Cosotens @ (5 base de datos, haga clic en el botén
o sty 0 (5] Nuevo, a continuacién escriba el
fascin S i I nombre del estilo. Con el botédn
Swgass | wm Magendechs |_|mn €liminar puede borrar los estilos
s osiorssimnicl Ton vomriie ] o seleccionados, a excepciéon de los
estilos €nlace e Indice que aparecen
Lo ) (ovense-] = 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
ningun atributo de fuente independiente, seleccione la casilla Usar solo estilos.

€n la parte derecha de la ventana puede modificar las propiedades de identificacion de los estilos.
Las distintas propiedades de identificacién que puede tener un estilo son las siguientes:

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

1.

9
3.
4

No puede estar repetido en la base de datos.
Debe comenzar por un carécter alfabético.
Debe tener un méximo de 18 caracteres.

No debe contener caracteres en blanco o alguno de los siguientes caracteres especiales: +
"Ne$%&/()=2e* ™ "{} ,s.><|@# -]

* Etiqueta XML: nombre del estilo XML con el que se representard la etiqueta en exportaciones/
importaciones a este formato. Debe cumplir las reglas de definiciéon de etiquetas del lenguaje

¢
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XML. €l nombre de la etiqueta XML se encuentra limitado a 18 caracteres.
* Descripcion: texto que describe brevemente el estilo. Tiene un mdximo de 80 caracteres.

Después de modificar las propiedades de identificaciéon del estilo, puede modificar las propiedades
del estilo para personalizar la presentacion.

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

Si estd 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 botén Aceptar para cerrar la
ventana y guardar los cambios realizados.

4.1.4. Formatos

Un Formato es un conjunto de caracteristicas de uso y presentacion de la informacién 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 pestanas:

1. Utilizacién de formatos

9. Creacion de formatos

1. Utilizacién de formatos:

Desde la pestana de utilizacién 3
i ; 8) Formatos ﬁ|

de formatos puede indicar a qué e |

apartados de uso del programa — —

. p 4 Utilizacion de formatos T Creacion de formatos ] =

se aplican las caracteriscas

definidos en un formato

determinado. @ Farmatos

Para definir dénde se aplica

un formato determinado,

seleccione el formato en la lista Visualizacion de documentos Todos los campos v

desplegable asociada al lugar Creacidn de documentos Taodos las campos w

donde quiere que se aplique, Modiicacian de d Todos los campos 3

por ejemplo, en la visualizacién oaiicacion o8 documentos P

de documentos. Formulario de comsulta Todas los campos b

Resultados Frimer campo b

Si elige Todos_ los campos, el Creacidn de nuevas farmatas Todos los campos v

formato se aplica en todos los

campos de la base de datos, junto -

con sus estilos. tal como estén [ Utilizar en todas las ventanas:

definidos en la configuracién del

estilo de cada campo. Aceptar ] [ Cancelar ] [ Apuda

¢
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Para el caso de la visualizacién de Resultados, si selecciona Primer campo, sélo se mostrard 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
continuacién, elija el formato deseado en la lista desplegable correspondiente.

Una vez que haya definido la utilizacién de los formatos deseada, pulse el botdn Aceptar para aplicar
los cambios y cerrar la ventana.

9. Creacién de formatos:

€n la pestana de creacién 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 botén Nuevo para abrir la ventana Propiedades del formato
con la que podrd crear un nuevo formato.

Para modificar las propiedades de un formato, haga doble clic sobre el nombre del formato en la lista,
o seleccidnelo y pulse el botén Modificar para abrir la ventana Propiedades del formato con la que
también podrd modificar las propiedades del formato.

8§ Formatos

4 Litilizacion de furmatuyv Creaciaon de formatos ] [

‘i' Formatos

Farmatos:

LISTADO_CORTO

Aceptar ] [ Eancelar] [ Aypuda

Para borrar un formato, seleccione el nombre del formato en la lista y pulse el botén Eliminar.

Una vez realizados todos los cambios en los formatos, pulse el botén 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 informacién de los campos para los que estdn definidos. €l usuario puede crear y mantener
un diccionario de términos admitidos o predefinidos para cada campo de la base de datos. €ste
diccionario tiene tres utilidades:

* Ayuda para introducir informacién normalizada en la base de datos.

* Disponer de una relacién de descriptores controlados que servird para organizar de manera mds
optima la informacién de la base de datos.

* Ayuda para consultar por campos con informacién normalizada.

Para abrir esta ventana, pulse
lo opcion Términos admitidos,
bajo el epigrafe Propiedades del
panel situado a la izquierda de

8 Admitidos, glosario ¥ descriptores

Campo:
TIPO-LEGISLACION

la pantalla, en la solopa Base de Buscar
datos.
9 Términos admitidos Glosario | Descriptaras P

Para ver y/o modificar los términos EELEENLE
admitidos de un campo de la COMUNITARIE
base de datos, seleccione el MEMORLA

bre dol a NACIONAL [Importar... ]
nomore el campo en Ia ista ORDEM INTERMA
desplegable  Campo. Lo lista EEEﬁMENTAEIDN AUTONAMICE,
de términos admitidos se carga
automdticamente con los términos
del campo seleccionado. También

puede utilizar la coja de texto
de busqueda para filtrar los
resultados que aparecen en la lista
de términos admitidos. [ lmpimir.. | [ Cewar | [ Ayuda |

A continuacién, 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 edicién de documentos puede realizar, ademdas, las siguientes acciones:

6. Calcular

7. Traspasar
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1. Crear términos admitidos

Haga dic en el botén Nuevo. Se abre una nueva ventana de ediciéon multilinea donde puede definir el
valor del nuevo término admitido.

&8 Término admitido...

Campo: TIPQ-LEGISLACION

Término:

Mueya térming adriitido

Arceptar l [Eancelar] [ Ayuda

€n esta ventana se muestra el nombre del Campo seleccionado para el que se va a crear un nuevo
término admitido. €scriba el valor para el nuevo Término admitido y pulse el botdn Aceptar.

2. Importar términos admitidos

— = . — : Puede incorporar términos admitidos al
A8 Importacion de términos admitidos @ campo seleccionado a partir de un fichero,
indicando el caracter separador que hay
entre los términos. Para ello, haga clic en
el botén Importar para abrir la ventana de
Importacion de términos admitidos.

Separador [dejar vacio para INTRO:

Maombre del archivo:

Seleccione el nombre del fichero y el
cardcter separador utilizado para separar
los términos en el fichero. A continuacién,
seleccione el tipo de codificacion que
tiene el fichero (ANSI o ASCIl). Si quiere
sobreescribir los términos admitidos ya
existentes, seleccione el check Sobreescribir
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Apnda ] los términos admitidos existentes. Por
Ultimo, pulse el botén Aceptar para realizar
la importacién.

Archiva en cadigo:
(%) windows [ANSI) (Y MSDO0S [ASCI)

[ ] Sobreescribir los téminos: admitidos existentes

3. Modificar términos admitidos

Seleccione un término admitido en la lista, y haga dic en el botén Modificar. Se abre una ventana de
ediciéon multilinea con el valor del término seleccionado en la lista de términos admitidos.

€n 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 botén Aceptar.

¢
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&F Termino admitido. ..

Campo: TIPO-LEGISLACION

T &rmino:
ORDEM IMTERMA,

[ Aceptar ] [Eancelar] [ Ayuda

4. €liminar términos admitidos

Seleccione los términos que desea borrar, y a continuacién haga clic en el botén €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 botén Imprimir parair a la pantalla de Impresion de términos admitidos. También puede utilizar la
pantalla de impresion para exportar los términos admitidos a un fichero. Para ello seleccione el campo
del que quiere exportar los términos, y a continuacién elija la impresora Fichero Windows.

6.- Caleular

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 boton
Calcular.

7.- Traspasar

Puede traspasar los términos admitidos que se encuentren seleccionados a la linea de consulta o
a la pantalla de edicién de documentos. Para ello, pulse el botén Traspasar. Si envia mds de un
término admitido, éstos deberdan ir separados por un cardcter separador en caso de la ediciéon de
documentos, o por un operador légico si se envia a una linea de consulta.

Los separadores que puede usar en la edicidén de documentos son:

* «BLANCO» LI
* «INTRO» ®y
° / o
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Los separadores que puede usar para una linea de consulta son:
* «BLANCO»
* Operador légico .Y
* Operador logico .0
* Operador légico .NO

4.1.6. Glosario de palabras

€n lao ventana Glosario de palabras puede consultar todas las palabras no vacias, ordenadas
alfabéticamente, que puede utilizar como referencias de bisqueda. €stas palabras se encuentran en
campos con tipo de indizacion por Glosario de palabras.

Para abrir esta ventana pulse Glosario de palabras, bojo el epigrafe Propiedades del panel situado
a la izquierda, en la solopa Base de datos.

2 Admitidos, glosario ¥ descriptores

Campo:

Buscar

4 Términos admitidos -~ Glosario Descriptores [

RADIACIOMES
RAaDIADORES
RADIODACT W,
RAICES
RAMBLUT &R
RANA,

RAPE=
RAPIDAMEMTE
RAPIDD
RATIFICA
RATIFICACION

M| 4 4 kol (M

Imprimir.... ][ Cermnar ] [ Ayuda ]

Puede utilizar la coja de texto de busqueda 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:

H Primera péagina: muestra la primera pdgina del glosario de palabras.

41l Anterior pagina: retrocede una pdgina en el glosario de palabras.

\ 4
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4 Anterior palabra: muestra la palabra anterior.

P Siguiente palabra: muestra la siguiente palabra.

lIr Siguiente pagina: avanza una pdagina en el glosario de palabras.
M Ultima pégina: muestra la Ultima pagina del glosario de palabras.

Para imprimir las palabras del glosario de la base de datos, pulse el botén Imprimir para ir a la
pantalla de Impresion de palabras del glosario. También puede utilizar la pantalla de impresién para
exportar la palabras del glosario a un fichero. Para ello, seleccione el campo del que quiere importar
las palabras, y a continuacién elija la impresora Fichero Windows.

4.1.7. Descriptores

€n la ventana Pescriptores puede consultar los descriptores o glosario de frases de los campos de la
base de datos, ordenadas alfabéticamente, que puede utilizar como referencias de busqueda. €stos
descriptores se encuentran en campos con tipo de indizacion por Glosario de frases.

Para abrir esta ventana, pulse Descriptores, bajo el epigrafe Propiedades del panel situado a la
izquierda de la pantalla, en la solopa Base de datos.

8l Admitidos, glosario ¥ descriptores

Campo:
FRODUCTO w

Buzcar

4 Términos admitidos | Glosario.” Descriptores [

ACEITE DE OILIYA,
ACEITES
ACEITES ¥ GRASAS

ACEITESZ

ACEITUMAS DE MESA

ACEITUMAS FRESCAS O REFRIGERADAS
ADITIOS

ADLIAMAS

AGRICULTURA ECOLOGICA,

AGUA DE BEBIDA EMNvASADA

ACEITUMAS DE MESA

AGUACATES
AGUARDIENTES ¥ LICORES

AJ03

K| 4l 4 L

[ Imprimir.. | [ Cemar | [ Awuda |

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 automdéticamente con los descriptores del
campo seleccionado. También puede utilizar la caja de texto de busqueda para filtrar los resultados
que aparecen en la lista de descriptores.

é
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Para avanzar o retroceder en la lista de descriptores, dispone de los siguientes botones:

4 Primera pagina: muestra la primera pdgina de la lista de descriptores.
4]l Anterior pagina: retrocede una pdgina en la lista de descriptores.

4 Anterior palabra: muestra el descriptor anterior.

P Siguiente palabra: muestra el siguiente descriptor.

Ik Siguiente pagina: avanza una pdgina en la lista de descriptores.

M Ultima pégina: muestra la Ultima pégina de la lista de descriptores.

Para imprimir los descriptores de un campo, o de todos los campos, de la base de datos, pulse el
botén Imprimir para ir a la pantalla de_Impresion de descriptores.

También puede utilizar la pantalla de impresién para exportar los descriptores a un fichero. Para
ello, seleccione el campo del que quiere exportar los descriptores, y a continuacién elija la impresora
Fichero Windows.

4.2. Herramientas

Bajo el epigrafe 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.

s tandalor s = O X

—
I Bknosya.. _
Iniio | Basededatos | Consulta  Edicién 9-

Base de datos Exportacién

@ EMPRESAS i Knosys Elue

Propiedades

Fichero de texto

1 Informacion general
Q Estructura...

& Estilos...

[E] Formatos...

g Terminos admitidos...
% Glosario de palabras...
Descriptores...

[~ .

Herramientas
Tareas
@ Utilidades
& Mantenimiento i T Modificacién global i Enlazar objetos
embebidos

i j ]
Complementos 15 £

Impresiones

Imprimir -

iRIOSVe
'@ Etiquetas
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Las opciones de que consta son:

Utilidades: herramientas para exportar y realizar modificaciones en la informaciéon de las bases
de datos.

Mantenimiento: herramientas para mantener la(s) base(s) de datos y aumentar la eficacia de
las busquedas.

4.2.1. Utilidades

Knosys ofrece una serie de utilidades para exportar y realizar modificaciones en la informacion de
las bases de datos. Para acceder a ellas, seleccione la opcién de menu Utilidades, bajo el epigrafe
Herramientas de la parte izquierda de la pantalla, en la solopa Base de datos.

-— -
@8knosye. X o (= 2%
i Inicie | Basededstor | Consula  Edicién @-

Base de datos Exportacién

3 PELICULAS - Knosys Blue Fichero de texto.

> Cerrar

Propiedades

i Informacion general
B Estrudura...
& Estilos...

[5] Formatos...
&8 Términos admitidos...
By Glosario de palabras...
1@ Descriptores...

Herramientas

Maodificacién global +, Enlazar ebjetos
] embebidos

Las Utilidades se encuentran clasificadas en dos grupos:

* Exportacion: permite realizar la exportacién 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.

* Modificacion 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.

\ 4
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4.2.1.1. €portar a otra base de datos

€sta Utilidad permite exportar todos o parte de los Base de datos
documentos de una base de datos Knosys Blue a
otra base de datos. e
. | DOCUMENTOS
Para exportar una base de datos, pulse Utilidades,

bajo el epigrafe Herramientas del panel situado a la DOCUMENTOS
izquierda de la pantallo, en la solapa Base de datos.

Para realizar la exportacién debe tener abierta la base Rl dlbi

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 Knosys Blue

panel situado a la izquierda.
Exporta contenidos de

. Ly L, una base de datos Knosys
A continuacién, pulse la opcién Knosys Blue para 3 otra base de datos
abrir el asistente de exportacion. Knosys
55,

€n el caso de estar utilizando Knosys en su version €nterprise, y si ha accedido al sistema como
usuario administrador del sistema o de base de datos, debe indicar donde estd ubicada la base de
datos sobre la que va a realizar la exportaciéon (en su equipo o en el servidor Knosys al que estd
conectado) en una ventana similar a la siguiente:

Lo 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

* E€structura de campos
* Definicion de estilos

* Codigos universales

* Objetos de colecciones

* Finalizar
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* Base de datos origen:

€sta es la primera ventana del asistente de exportacion. 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 exportacion.

Para especificar los documentos a exportar, elija la opcidn que desee desde el grupo de opciones
€xportar. 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: solomente se exporta la estructura de la base de datos. €n
este caso, la base de datos destino no debe existir.

" Pocumentos de la consulta
8 Exportacion g

activa: se exportan todos los _
¥portar
documentos de la consulta W] evortacion
. Mueva
qQue se encuentre activa en
ese momento.

Estructura

Estilos Exportar
. . . (®) Todos los documentos de la base de datos () Documentos de la consulta activa
* Documento visvalizado: Codigos universa. .
() Estuctura de la base de datoz () Documenta visualizado
se exporta solomente el etz -
, esting:
documento que se estd <ruevar v

visualizando en ese momento.

Exportar términos admitidos

A continuacion, seleccione en ) eementionts s v vt e ey o1 o PO 82 52
el listado desplegable la base

de datos destino (o coleccién
de objetos) donde quiere que
se realice la exportacién. €n el
caso de que quiera realizar la
exportacion sobre una base
de datos nueva, seleccione
<nueva>.

[[] Generar fichera LOG de incidencias

[[] Generar consulta con documentos rechazados

Las opciones disponibles relacionadas con la exportaciéon son:

* Ordenar documentos por campos: los documentos se exportan ordenados seqgUn uno o
varios campos de la base de datos de origen. Para ello, seleccione Ordenar documentos por
campos y defina los criterios de ordenacién que desea.

€s posible ordenar por diferentes campos y,

i Ordenacién por campos E en este caso, se tendrd en cuenta el orden

de aparicién de los campos en la lista de

Mombre del campo: Caracteres: Direccidn: resultados.
P &0 (%) Azcendente o ]
[ Dac: v] : ) Descerdente Para anadir un nuevo campo a la lista de
resultados, seleccione el Nombre del campo
CaMPOD <A | DIFECOC en el listado de campos, especifique el nUmero
Titlo_pelicula a0 ASCEMDEMTE L. ,
mdéximo de Caracteres que se tendrdn en
cuenta para la ordenaciéon y elija la Direccion
de la ordenacién, ascendente o descendente. A
- continuacién, pulse el botén Agregar > > para
anadir el campo a la lista.
[ Aceptar ] [ LCancelar ] P

¢
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Si desea quitar un campo de la lista de resultados, seleccione el campo correspondiente y
pulse el botén << Eliminar.

* €xportar términos admitidos: indica si desea o no exportar los_términos admitidos definidos
en la base de datos origen.

* Descartar los documento no validos: no se exportan los documentos cuyo contenido no
coincide con el tipo de campo especificado o no verifique las reglas de validacién definidas en
la creacién de los campos de la base de datos. Al habilitar esta opcidn se activan las siguientes
opciones relacionadas:

*+ Generar fichero LOG de incidencias: genera un fichero con el resultado del proceso de
exportacion y los posibles errores que se hayan producido. Si selecciona esta opcidn, al
finalizar la exportacién puede abrir este fichero para visualizar su contenido.

+ Generar consulta con documentos rechazados: si selecciona esta opcién, en la base de
datos origen se crea un acumulado con los documentos rechazados para su revision y
posterior exportacion.

Una vez introducida la informacién solicitada, pulse el botén 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
exportacion debe introducir la informacién de identificacion de la base de datos nueva.

* Nueva base de datos:

€sta ventana del asistente de exportaciéon se muestra si en la ventana previa del asistente
seleccioné que quiere realizar la exportacién sobre una base de datos nueva. €sta ventana le
permite definir los datos informativos y de localizacién de la nueva base de datos sobre la que
se va a realizar la exportacion.

85 Exportacidn gj

Exportar
MNueva

Estructura

\i‘ Exportacion

Codigos universa.., Mombre: © | Mueva base de datos
Finalizar Ubicacion: | C:\rchivos de programaknosys 2004\Knosys: Manage

Contrazefia

[] Proteger con contrasefia
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Hay que definir la siguiente informacién:

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

* Ubicacion: muestra la ubicacién por defecto para la nueva base de datos. Si desea una
ubicacion distinta, pulse Seleccionar y elijo la que desea.

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

* Contrasena: si desea proteger la base de datos con una contrasena, marque Proteger con
contrasena y, a continuacién, introduzca la contrasena por duplicado en los campos Clave y
Confirmar Clave.

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

* E€structura de campos:

8 Exportacion
Exportar
\i‘ Exportacion
MNueva
Estructura
} Estructura de campos de la Base de Datos destino:
Estilos
-
Cadigos universa... @ Titula_pelicula
inali o fuo-oranat
Finalizar © Nacionalidad =
@ Afo
* Giners
@ Duracion
© Directar Propiedades...
@ Intérpretes
@ Produccidn
o Guitn
@ Fotografia
@ Musica
@ Decorado
@ Westuario
@ Sonido b

€n esta ventana del asistente de exportacidon se establece la estructura de campos que va a
tener la base de datos destino y la relacién entre los campos con los de la base de datos origen.

Si la exportacién 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 anadir 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 realizard 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 sequndo con el segundo, etc. €sta relaciéon
se puede comprobar pulsando con el botén derecho del ratén sobre cualquier campo de la
estructura de la base de datos. Si el nUmero de campos de la base de datos destino es mayor
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que el de la base de datos origen, habrd campos de la base de datos destino que no tengan
contenido. Si el nimero de campos de la base de datos destino es menor que el de la base de
datos origen, habrd campos de la base de datos origen que no podrdn ser asignados a ningun

campo de la base de datos destino.

€n el caso de que la exportacién 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:

* Anadir campo: abre la ventana Propiedades del campo para afadir un nuevo campo a la
estructura de campos de la base de datos. €l nuevo campo se anade debajo del campo
seleccionado en la estructura, o en la primera posicién, si lo que se encuentra seleccionado
es la raiz del arbol. También puede modificar la posicidén de un campo ya definido, para ello,
seleccione el campo con el ratén y arrastrélo hasta el lugar deseado.

* €liminar: borra el campo seleccionado en la estructura de campos de la base de datos.

* Concatenar campos: cambia la relacion campo a campo que establece Knosys automdéticoamente
del campo seleccionado mediante la ventana Concatenacion de campos.

La ventana de Concatenacion de campos permite modificar la relacién de campos definida
por Knosys inicialmente entre bases de datos y ficheros de texto o archivos XML al realizar

importaciones y exportaciones.

81 Concatenacidn de

CAkPO: Titulo_pelicula

Campos dizponibles:

Titula_ariginal
M acionalidad
Afio

Génern
Diuracian
Chrectar
Intérpretes
FProduccidn
Guidn
Fotografia
k.

Campos

Cancelar

Campos a concatenar se-
gun arden de seleccion:

€n 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 podria interesar asociarlo con varios campos.

¢
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+ Campos a concatenar sequn orden de seleccion: es la lista de campos origen seleccionados
para que su contenido se exporte al campo destino indicado en la parte superior de la
ventana. €l contenido se exportard sequn el orden de seleccién 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 Estructura de car  Titulo_pelicula
campos. Titulo_original -

Una vez definida la asociacién, pulse el Nueva base de Macionalidad
botén Aceptar. €n la ventana principal, m‘a

puede comprobar la asociacién realizada Titulo_orginal

haciendo clic sobre el campo con el botén

derecho del ratoén.

* 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 ratén en la raiz del drbol se abre la ventana Propiedades generales,
que le permite modificar los 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 botén Siguiente > para
continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botén < Atras si necesita modificar
alguno de los datos introducidos anteriormente.

* Definicion de estilos:

€n esta ventana del asistente de exportacion se definen los estilos que podrdn ser utilizados en
la edicidon de documentos de la base de datos.

Si  realiza la exportacién
sobre una base de datos
nueva, puede definir los
estilos a utilizar en la edicién

8§ Exportacidn EJ

Exportar

\i‘ Exportacion
Mueva

Estructura

de documentos de la base — Lista de estios:
de datos nueva. Por defecto, Codios um i
. . OdIgClS UnIversa...
siempre aparecen los estilos —
€nlace, que se utiliza para
destacar los hipervinculos, .

[ Usar solo estiloz

e Indice, que se utiliza para
representar los indices. Ambos
estilos son configurables,
aunque no se pueden eliminar.

€n la ventana aparece una
Lista de estilos con los estilos

€nlace ¢ Indice anadidos 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:

* €liminar: borra el estilo seleccionado en la Lista de estilos, a excepcion de los estilos €nlace 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.

Sila exportacién 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.

8§ Exportacion EJ
Exportar
\i‘ Exportacion

Estructura

Estilos

Lista de estilos:

iE_n_I_gce er propiedades...

Finalizar Indice

Codigos universa...

[ Usar salo estilos
Muewvos estilog:

(%) Enlace > Erlsce
[*]Indice -» Indice

€n 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 relacién 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.

€n 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, clija el
nombre de la etiqueta que desee relacionar y a continuaciéon, 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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&i Consolidar etiqueta @

Etiqueta: Parrafo

Conzolidar con: | Indice v

[ ] Anular consolidacian

| Aceptar || Cancelar || Apuda

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

* Modificar: abre lo ventana de Propiedades del estilo para modificar las propiedades del
estilo que se encuentre seleccionado.

* €liminar: elimina el estilo seleccionado en la lista de estilos, a excepciéon de los estilos €nlace
e Indice, que no se pueden eliminar. Antes de borrar la etiqueta se abre la ventana Eliminar
ctiqueta para decidir que hacer con su contenido.

Si la exportacién 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 casillo, la base de datos
utilizard solo los estilos definidos para ella y no podrd aplicar ningun atributo de Fuente independiente.

Una vez definidos los estilos, pulse el botén Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas
del asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

* Codigos universales:

Todos los documentos de las

bases de datos HKnosys estan 8 Exportacicn 3
identificados con un codigo Exportar B

universal. Como una base de Estructura (] e

datos puede ser exportada sobre il

si misma o dos bases de datos T =gt s o o e
pueden haber sido generadas a Finstizar

partir de la misma base de datos O Mantener los documentos de la Base de Datos desting

origen, puede darse el caso

de que durante la exportacion O ey I S o

coincidan los cédigos universales

de ngunos documentOS. @é!\;zg:;er loz documentos cuya fecha de modificacidn sea mésé

Si la exportacién se realiza sobre g paeros ceiaos o os docuinentos aue et sere

una base de datos existente, y exportados.

para evitar que se exporten

documentos con codigos

universales repetidos, seleccione

la opcién mdés 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 modificacion sea mas reciente.

* Asignar nuevos cédigos a los documentos que estan siendo exportados.
Si la exportacién se realiza sobre una nueva base de datos, solo se encontrard disponible la
opcion Asignar nuevos codigos a los documentos que estan siendo exportados.

A continuacién, pulse el botén Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas del
asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

* Objetos de colecciones:

Durante la exportacién de la base de datos puede darse el caso de que en la base de datos
origen exista algun objetos cuyo nombre coincida con el asociado de algin documento de la base
de datos destino.

8§ Exportacion

Exportar
\i‘ Exportacian
Estructura
Estilos
Cédigos universa... L. -
En el cazo de que durante la exportacién aparezcan OBJETOS cuyo nombre coincide
Objetos con el azociado de alain documento de la Baze de Datos desting:
Finalizar © antenar s TRIE TS de TaHase e atos desfinn:
o) Sustituir los OBJETOS de la Base de Datos desting por los
= comespondientes de la Base de Datos onigen.
(O &zociar los OBJETOS cuya fecha sea més reciente.
, Crear nuevos documentos azighando nombres nuevos a los
~ obietaz

Para evitar posibles conflictos con los nombres de los objetos, seleccione como 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 mas reciente: se mantienen los objetos cuya fecha sea
mas 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.

¢



l manual de usuario

-
L. ' krlos)/2 blue

A continuacién, pulse el botén Siguiente > para continuar por el resto de las ventanas del
asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos introducidos anteriormente.

* Finalizar:

€n esta ventana del asistente de exportacion se decide sila base de datos va a utilizar un formato
por defecto, que es el que se corresponde con la estructura de campos definida previomente
para la base de datos, o si se van a definir formatos especificos de uso.

&8 Exportacion

Exportar
\i‘ Exportacian

Nueva

Estructura

Estilos

Codigos universa...

Finalizar

@;Utilizar por defecto oz formatos correspondientes a la
iestiuctura de campos de la base de datos

(O Definir formatos de uso para la base de datos

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse
el botén < Atrés y retrocederad a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botén Finalizar comenzard el proceso de exportacién. Durante el proceso se
muestra el numero de documentos procesados. Puede detener el proceso de exportacidon en
cualquier momento.

Procesados: 92,

=5

o

[

€l proceso de exportacién puede llevar mucho tiempo si la base de datos a exportar es muy
grande. Una vez terminado el proceso se informa que la exportacién de la base de datos se ha
realizado con éxito y se ofrece la opcidon de abrir la base de datos ahora.
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il Knosys Standalone E|

';i/' Exportacion de la base de datos Nueva base de datos

La exportacian finalizd con éxito.

Abrir la base de datos ahora

aceptar

Si responde que Si quiere abrir la nueva base de datos, y definié una clave para la base de
datos, ésta le serd solicitada. Si ademas selecciond definir formatos especificos de uso para la
base de datos, aparecera la ventana Definicion de Formatos para hacerlo.

4.2.1.2. €xportar a fichero de texto

€sta 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 opcién Utilidades del panel situado a la izquierda,
en la solopa Base de datos. Para realizar la exportacién 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.

Base de datos

i j[ DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
PELICULAS

A continuacién, pulse Fichero de texto para abrir el asistente de exportacion.

Lo ventana del asistente de exportacion le permite exportar la base de datos a otra base de datos
mediante las siguientes ventanas:

Fichero de texto

Exporta una base de
datos Knosys a un fichero
csv o delimitado por
caracteres,

\ 4
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* Base de datos origen

e Formato de texto

* E€structura de campos

* Base de datos origen:

-
L 'krlos)/2 blue -

€sta es la primera ventana del asistente de exportacion. 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 exportacion.

i Exportacicn

Exportar

\i‘ Exportacion

Formato de texto

Estructura

Exportar

X

(O Estructura de la base de datos

Fluta:

[] Ordenar documentos par campols)...

(O Documento visualizado

Los documentos de la base de datos origen que se van a exportar se especifican en el grupo de

opciones €xportar. Las opciones disponibles son:

* Todos los documentos de la base de datos: se exportan todos los documentos de la base de

datos.

* €structura de la base de datos: solomente se exporta la estructura de la base de datos. €n
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 solomente el documento que se estd visualizando en ese

momento.

A continuacién, introduzca la Ruta completa del fichero de texto sobre el que se va a realizar la
exportacion. Puede localizar el fichero con ayuda del botén > >.

Para exportar los documentos ordenados segun uno o varios campos de la base de datos de
origen, seleccione la opcién Ordenar documentos por campos. A continuacién, se abre la ventana
Ordenaciéon por campos con la que puede definir la ordenacién deseada.

€s posible ordenar por diferentes campos y, en este caso, se tendrd en cuenta el orden de

aparicidon de los campos en la lista de resultados.

¢
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Para afadir un nuevo campoala
lista de resultados, seleccione el
Nombre del campo en el listado
de campos, especifique el
numero maximo de Caracteres
que se tendrdn en cuenta para
la ordenacién y elija la Direccion
de la ordenacién, ascendente o
descendente. A continuacién,
pulse el botén Agregar >>
para afadir el campo a la listo.

Si desea quitar un campo de la
lista de resultados, seleccione
el campo correspondiente y
pulse el botén < < Eliminar.

-
L ' krlos)/2 blue

8l Ordenacidn por campos EJ

Mombre del campo: Caracteres: Direccion:

[Doc ] T Qe
CakPO CARS. | DIRECCION
Titulo_pelicula B0 ASCEMDEMTE

<< Eliminar

[ Aceptar ] [ LCancelar ]

Una vez introducida la informacién solicitada, pulse el botén Siguiente > para continuar por el
resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios.

* Formato de texto:

€n esta ventana del asistente de exportacion se especifican algunos detalles del fichero de
texto, tales como el formato y la estructura de los datos origen.

8 Exportacion

Exportar
Formato de texto

Estructura

\i‘ Exportacién

CSy

Loz ficheros C5Y [Comma-separated values] son un tipo de
documento zencilla para reprezentar datos en forma de tabla,

Introduzea los valores dezeados para una expartacion
personalizada.

(® ANSI

Estructura
(%) Separadares

O ASCIADOS ORTF

) Nombres de campos
D ocumento <returns
Campo . e

Drelimitadores [ | | -

La exportacién 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. €n este tipo de ficheros la
primera fila se utiliza para definir los nombres de los campos, y el resto de filas para guardar

la informacion de los documentos.

Para realizar la exportacién sobre un fichero CSV, pulse el botén CSV.

Si quiere que el fichero de texto generado se pueda abrir correctamente con Microsoft €xcel,
seleccione la opcién Marcas para Microsoft €xcel.

¢
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* Personalizado: con este tipo de fichero se permite al usuario definir una serie de pardmetros
relacionados con la estructura del fichero de texto

Para realizar la exportacién sobre un fichero de texto personalizado, pulse el botédn
Personalizado.

A continuacién, 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 continuacién, defina cdmo se va a estructurar la informacién 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, senalando 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 informacién solicitada, pulse el boton Siguiente > para continuar por el
resto de las ventanas del asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos
introducidos anteriormente.

* E€structura de campos:

81 Exportacicn
Expaortar
@ Exportacién
Formato de texto
Estructura
Campos a incluir en el fichero de texto:
-

@ Titulo_original

@ Nacionalidad

@ Afio

@ Genero

@ Duracion

< Director

@ Intérpretes

@ Produccidn

@ Guidn

@ Fotografia

@ Musica

@ Decorado

@ Westuaiio

@ Sonido b,
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€n esta ventana del asistente de exportacidon se establece la estructura de campos que va a
tener el fichero de texto.

No es posible anadir 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
continuacién, pulse €Eliminar.

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse
el botén < Atraés y retrocederd a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botén Finalizar

exportacion. Durante el proceso
se muestra una barra de progre§o Documenta 1290 de 10917
con los documentos que se estdn
exportando. Puede  detener | (111 |
el proceso de exportacion en
cualquier momento. €n caso de
hacerlo se informard del nimero
de documentos que se han
consequido exportar.

x|

i Knosys Standalone
€l proceso de exportacidon puede

llevar mucho tiempo si la base de P ) Exportacion de la base de datos
datos a prOFtQF es muy gronde - La exportacian finalizd con éxito,

Una vez terminado el proceso se
informa que la exportacién de la

base de datos se ha realizado con
éxito | Aceptar

4.2.1.3. €xportar a archivos XML

€sta 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 opcién Utilidades, bajo el epigrafe Herramientas
del panel situado a la izquierda, en la solopa Base de datos. Para realizar la exportacién 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.

Base de datos

DOCUMENTOS -

DOCUMENTOS
PELICULAS
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A continuacién, pulse XML para abrir el asistente de exportacion.

XML | (XML

Exporta base de datos
H | | Knosys a un fichero XML
normalizado.

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:

€sta es la primera ventana del asistente de exportacion. 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 exportacién.

a8 Exportacion

Exportar
\i‘ Exportacion

XML

Estructura

Exportar

O Estructura de la base de datos O Documento vizualizado

Ruta:

| |
[] Ordenar documentos por campofs)...

Los documentos de la base de datos origen que se van a exportar se especifican en el grupo de
opciones €xportar. Las opciones disponibles son:

* Todos los documentos de la base de datos: se exportan todos los documentos de la base de
datos.

* €structura de la base de datos: solamente se exporta la estructura de la base de datos. €n
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.
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* Documento visualizado: se exporta solomente el documento que se estd visualizando en ese
momento.

A continuacién, introduzca la Ruta completa del fichero XML sobre el que se va a realizar la
exportacion. Puede localizar el fichero con ayuda del botén >>.

Para exportar los documentos ordenados seqUn el contenido de uno o varios campos de la base
de datos de origen, seleccione la opcién Ordenar documentos por campos. A continuacién, se
abre la ventana Ordenaciéon por campos con la que puede definir la ordenaciéon deseada.

€s posible ordenar por diferentes campos y, en este caso, se tendrd en cuenta el orden de
aparicion de los campos en la lista de resultados.

i Ordenacidn por campos E]

Mormbre del campo: Caracteres: Direccion:

= g W g
CamMPO C4RS. | DIRECCION
Titulo_pelicula A0 ASCENDENTE

<< Eliminar

[ Aceptar | [ Cancelar |

Para anadir un nuevo campo a la lista de resultados, seleccione el Nombre del campo en el
listado de campos, especifique el nUmero mdximo de Caracteres que se tendrdn en cuenta para
la ordenacién y elija la Direccién de la ordenacion, ascendente o descendente. A continuacién,
pulse el botén Agregar >> para anadir el campo a la lista.

Si desea quitar un campo de la lista de resultados, seleccione el campo correspondiente y pulse
el botén << E€liminar.

Una vez introducida la informacién solicitada, pulse el botén Siguiente > para continuar por el
resto de ventanas del asistente y completar todos los datos necesarios.

* Opciones XML:

€n esta ventana del asistente de exportacion se especifican algunos pardmetros relacionados con
el fichero XML. Al realizar la exportacién se crea una etiqueta de documento con dos pardmetros
que determinan el numero de documento y el identificador de documento universal. De esta
maneraq, todos los documentos exportados al archivo XML se localizan e identifican facilimente.

Los pardmetros que es necesario configurar son los siguientes:

* Nombre para el elemento raiz: especifica el nombre del elemento raiz del fichero XML. Knosys,
por defecto, propone como raiz el nombre de la base de datos que se estd exportando, aunque
puede elegir otro nombre a su gusto siempre que verifique las normas de etiquetado XML, a saber:
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+ €l nombre debe comenzar con una letra o un guidn bajo, sequido por cero o mas letras,
digitos, puntos, guiones o guiones bajos.

+ Los nombres de los tipos de elemento que comienzan con el prefijo xml estdn reservados
para estandarizacién.

+ Los dos puntos estdn 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". €l nombre debe sequir las reglas
mencionadas anteriormente.

8 Exportacion EJ

Exportar

\i‘ Exportacion
XML

Estructura

Mombre para el elementa raiz:

PELICLILAS)

Mombre para cada registro:

DOCUMENTO

[] Generar C55 [hoja de estilo en cascada)

[] Generar #5L

También puede seleccionar las dos opciones siguientes:

* Generar €SS: la sintaxis XML (las etiquetas y su organizacién en un documento) define
y describe los datos de un documento XML, pero no indica cémo se han de mostrar esos
datos. Puede utilizar hojas de estilos en cascada (CSS, Cascading Style Sheets) para indicar al
navegador cdmo 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 (€xtensible Stylesheet Language) es mucho mds flexible
que un archivo CSS. Permite seleccionar con precisién los datos a mostar, especificar el orden o
la colocacién de los datos y modificar o afadir informacién. Ademds, estd escrita en un estilo
similar a un documento XML, ya que utiliza una combinacién de etiquetas parecidas a XML
Yy HTMU para crear una plantilla para un estilo de resultado concreto. Si desea que Knosys
genere automaticamente una hoja de estilos XSL, seleccione esta casilla e indique un nombre
para el archivo XSL.

Una vez introducida la informacién solicitada, pulse el botén Siguiente > para continuar por el
resto de las ventanas del asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos
introducidos anteriormente.
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* E€structura de campos:

€n esta ventana del asistente de exportacion se establece la estructura de campos que va a
tener el fichero XML.

&) Exportacion

Exportar
Ii’ Exportacion
XML
Estructura
Campos a incluir en el fikero xML:
(SR FELICLILAS ~ Eliminar campo
@ Titulo_pelicula ]
@ Titulo_original
@ Macionalidad
@ Afio
@ Género
@ Duracidn
@ Director
@ Intérpretes
©  Produccidn 4
@ Guidn
@ Fotografia
@ Musica
@ Decorado
© Vestyario
< Sonido M

No es posible anadir 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 continuacién pulse Eliminar.

Si antes de Finalizar necesita modificar alguno de los detalles introducidos anteriormente, pulse
el botén < Atrés y retrocederd a las ventanas anteriores.

Cuando pulse el botédn Finalizar comenzara el

_ proceso de exportacion. Durante el proceso
se muestra una barra de progreso con
Documenta 1290 de 10917 los documentos que se estdn exportando.
Puede detener el proceso de exportacion

l en cualquier momento. €n caso de hacerlo
se informard del nimero de documentos

exportados hasta el momento de Ia

interrupcion.

i

€l proceso de exportaciéon puede llevar mucho tiempo si la base de datos a exportar es muy
grande. Una vez terminado el proceso se informa que la exportacién de la base de datos se ha
realizado con éxito.

i Knosys Standalone E|

? Exportacién de la base de datos
\""\i/ La exportacion finalizo con éxito,

. Aceptar
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4.2.1.4. Modificacién global

€sta utilidad permite realizar una modificaciéon 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.

Base de datos

¥ :’[ DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
PELICULAS

Para realizar una modificacién global en la base de
datos, pulse la opcién Utilidades, bajo el epigrafe
Herramientas del panel situado a la izquierda,
en la solapa Base de datos. Para poder realizar
la modificacién global es necesario tener abierta
lo base de datos a modificar. Si tiene abiertas
varias bases de datos, seleccione la base de datos todos los documentos de
que quiera modificar en el listado desplegable la base de datos.
localizado en la parte superior del panel situado a

la izquierda.

Muodificacion global

Modifica del mismo modao
el contenido de los
campos de un grupo o de

A continuacién, pulse la opcidn Modificacién global para abrir la ventana de Modificacion global.

Se abre laventana de Modificacion
global que le permitird realizar

8i Modificacion global

distintos tipos de modificaciones O Modificar base de datos completa Macios
sobre los documentos de la base () Modificar consulta activa [ Guarder ] [ Recuperar
de datos. - PELICULAS ~ Fieernplazar Contenido V|
@ Titulo_pelicula
. . ., @ Titulo_original [D:npiar en_tadas] [ Borrar todas ]
Para realizar una modificaciéon A
@ Macionaldad N
. . . - uevo texto
global es necesario definir los o Afio
siguientes aspectos: @ Género
@ Duracion 0
@ Director
* Ambito de la modificacién @ Intérpretes
2 Produccidn
* Guardado y recuperaciéon de © Guidn
@ Fotoarafia
macros & hdiicies ¥
o cpe . [ Mumerar
* Tipo de modificacidon Numerar
* Listado de campos |:||:|
* Simulacién y realizacién de L]
los cambios
[ Simular modificacisn | [ Aceptar | [ Cancelar | [ Awuda |

¢
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* Ambito de la modificacion:

Debe indicar si desea realizar la modificacién en todos los documentos de la base de datos o en
la seleccidon de documentos de la consulta activa en ese momento.

* Guardado y recuperacion de macros:

Permite guardar y recuperar la definicién de las macros para poder utilizarlas posteriormente.
Puede realizar las siguientes acciones:

* Guardar: guarda perfiles de modificaciones en un fichero para utilizarlos en otra sesién de
trabajo. Al eleqgir esta opcién, aparece un cuadro de didlogo para seleccionar o dar nombre a
un fichero con extension .mac sobre el que se almacenard el perfil.

* Recuperar: recupera perfiles de modificaciones que se han guardado previamente. Al elegir
esta opcién aparece un cuadro de didlogo para seleccionar el nombre del fichero que desea
utilizar.

* Tipo de modificacion:

Permite definir el tipo de modificacién que se hard sobre
cada campo. Pulse sobre la lista desplegable para
ver los tipos de modificaciones disponibles y, segun la
opcién elegida, aparecerdn los controles necesarios

Reemplazar Contenido w

Reemplazar Cantenida
| Inzertar al principio

. [ . [Barrar contenido
para configurar la modificacién seleccionada. Buscar y sustituir

Afiadir contenido de otrods campods

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.

* Anadir al final: oAade el texto escrito en el cuadro de texto ARadir texto al final del campo
seleccionado.

* Borrar contenido: elimina todo el contenido del campo seleccionado.

* Buscar y sustituir: sustituye la palabra o expresién especificada en el cuadro de texto Buscar
por la palabra o expresién escrita en el cuadro de texto Reemplazar. Puede especificar si
desea ignorar mayusculas y/o acentos en la bisqueda, o si desea realizar la bisqueda por
palabras completas.

* Anadir 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 modificacién global especificada en un campo, seleccione en la lista desplegable
de tipos de modificacién la linea vacia.
También se encuentran disponibles las siguientes opciones para todos los tipos de modificaciones:

* Copiar en todas: copia la modificacién definida para el campo seleccionado en el resto de
campos.

* Borrar todas: borra las modificaciones configuradas en todos los campos.

¢
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knosye,.

Murnerar
Murnerar
Fosicion en el kexto: |0

[hicia: |1

[hcrementa; |1

€n los tipos de modificacién en los que se inserte texto en el campo aparece la opcién Numerar.

€sta opcidén permite insertar nUmeros consecutivos a partir del niUmero que se establezca como
Inicio, el cual ird creciendo sequn el Incremento senalado, en una Pesicién determinada de la
cadena de texto especificada en el tipo de modificacién.

* Listado de campos:

€n 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 acompana al nombre del campo.
Si selecciona uno de estos campos, puede consultar el tipo de modificacién especificada para
dicho campo.

—= PELICULAS # Reemplazar Contenido b
@ Titulo_pelicula
@ Titulo_original Copiar en;udas] [ Borrar todas
@ Macionalidad
] Ao |
@ [Eénero

Duracian

Directaor

[ntérpretes

Froduccian

Guidn -

Muewva texto

2000

o o oo o D

* Simulacion y realizacion de los cambios:

Si desea realizar una comprobacién previa sobre el efecto que los cambios pueden producir en
los documentos de la base de datos pulse el botén Simular modificacion. Si la comprobacion
previa es satisfactoria, aparece un mensaje que informa que la modificacién global propuesta no
provoca errores de conversion ni validacién y que puede llevarla a cabo con sequridad.

€n el caso de que se produzca algin 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 simulacién.

Para comenzar el proceso de modificaciéon global, pulse el botén Aceptar. Una vez realizadas
la modificaciones aparece un mensaje indicando que la modificacién global se ha realizado con
éxito y se ofrece la opcidon de actualizar las consultas con los datos modificados.

¢
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8 Knosys Standalone E

? Modificacion global

-y La modificacion global se ha realizado con éxito.

§Actua|izar consultas con los datos modificados [puede tardar)

4.2.1.5. €nlazar objetos embebidos

€sta utilidad permite convertir todos los objetos
embebidos en los documentos de una base de datos
en ficheros independientes enlazados. los fichero
enlozados se guardan en la ruta de los objetos de la -
base de datos especificada en la ventana de Objetos - DOCUMENTOS i
del asistente de edicion de bases de datos.

Base de datos

DOCUMENTOS

Para ejecutar esta herramienta, pulse la opcidén
Utilidades, bajo el epigrafe Herramientas del panel PELICULAS
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 continuacion, pulse la opcidon €nlazar objetos

embebidos. Enlazar objetos
| | | embebidos

Aparece una ventana de confirmacién que le advierte
de que los objetos embebidos de lo base de
datos serdn reubicados y se trataran como objetos
vinculados. Pulse el botédn Si para confirmar y comenzar c
el proceso. Una vez acabado aparece una ventana en enlazados
la que se informa que el proceso finalizé con éxito.

4.2.2. Mantenimiento

Knosys ofrece una serie de herramientas para mantener en estado 4ptimo sus bases de datos y
aumentar asi la eficacia de sus busquedas. Para utilizar estas herramientas, seleccione la opcion
de menU Mantenimiento, baojo el epigrafe Herramientas de la parte situada a la izquierda de la
pantallo, en la solapa Base de datos.

¢
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Las herramientas de mantenimiento estdn clasificadas en dos grupos:

* Indexacion: son tareas relacionadas con los glosarios e indices de la base de datos y ayudan a
mejorar las busquedas.

* Palabras vacias: indica las palabras que no son Ctiles para la bUsqueda y, por tanto, no
aparecen en el glosario de la base de datos.

* Reindexacion: genera los indices de la base de datos estropeados y/o corruptos.

* Optimizacién: reorganiza la estructura del glosario de una base de datos para ganar eficacia
y agilidad en las busquedas.

* Tareas avanzadas: estdn relacionadas con la solidez de la base de datos y la consistencia de la
informacién que contiene.

* Compactaciéon: concentra los espacios generados por la modificacién y/o borrado de
documentos y recupera espacio en disco duro.

* Revalidacién: chequea los documentos de la base de datos y comprueba que cumplen los
requisitos de campo y formato especificados.

4.2.2.1. Palabras vacias

Llamamos palabras vacias a aquellas que no son Utiles como palabras de bisqueda. Se trata de
palabras que Unicamente tienen valor gramatical (articulos, 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 vacias en la linea de consulta, el programa las ignora cuando realiza el cdlculo de
la consulta.

Cuando se crea o utiliza una base de datos Knosys, el programa comprueba con ayuda de esta lista
de palabras vacias qué palabras deben formar parte del glosario y cudles no.

La lista de palabras vacias estd almacenada en un fichero. €ste fichero puede estar personalizado
para una base de datos, sequn sus necesidades, o puede ser genérico | estar compartido por todas
las bases de datos que no tienen fichero personalizado de palabras vacias.

€l fichero genérico de palabras vacias se llama WKNVACVAC y se crea durante la instalacién del
programa. €ste fichero genérico contiene una seleccién de palabras vacias en castellano y suele ser
adecuado y suficiente para la mayoria de las bases de datos en castellano, no obstante, se puede
personalizar para cada base de datos.

Para personalizar el fichero de palabras vacias de la base de datos activa se deben sequir los
siguientes pasos:

1. Seleccionar el menU Mantenimiento, en Ila Palabras vacias

BC
solapa Base de datos. | |Indica las palabras que no

son utiles para la

2. Hacer doble clic sobre la opcion Palabras
vacias.

¢
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3. Si el fichero de palabras vacias ya se habia personalizado previamente, aparece una ventana
con la lista de palabras vacias correspondiente a la base de datos activa. Si es la primera
vez que se personaliza, se crea automdticamente una copia del fichero genérico, que serd
especifica para la base de datos y puede modificarse seqin se desee y, a continuacién, se
muestra la lista estdndar de palabras vacias.

-

r@ Palabras vacias @

Palabra:
| Afiadir

Reemplazar por:

FReemplazar

Palabraz vacias:

& - Elirninar seleccidn

B
AL,
ACASD | Vaciarlista |
ACTUALMENTE
ADELAMTE

ADEMAS | Importar lista.. |
AHI

AHORA
AL

ALGD
ALGUIEN

Al IR

Aceptar ] l Cancelar Ayuda

4. La lista de palabras vacias se puede modificar afdadiendo 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 vacias, pulse Aceptar y el fichero particular de palabras
vacias de la base de datos activa se actualiza. €s un fichero con el mismo nombre que la base
de datos y extension VAC.

6. Tras la modificacién de las palabras vacias debe generar de nuevo el glosario de la base de
datos solicitando una reindexacion. La regeneracién del glosario es necesaria para que las
palabras vacias que antes no lo eran sean eliminadas del glosario y para que las palabras que
han dejado de ser vacias sean incluidas. Mientras no se realice la regeneracién del glosario, las
bUsquedas en la base de datos pueden producir resultados incorrectos.

4.9.9.2. Reindexacion

€sta herramienta de mantenimiento permite generar de nuevo los indices de una base de datos. Los
indices estdn formados por el glosario de palabras, el glosario de frases y el glosario de lemas, no
incluyen las palabras vacias, y son los que permiten realizar la bUusqueda y recuperar la informacién.

¢
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Lo reindexacién del glosario debe ejecutarse cuando alguno de los glosarios de la base de datos estd
en mal estado y los documentos estan bien.

Para activar esta opcién, seleccione el mend Mantenimiento, bajo el epigrafe Herramientas de la
parte izquierda de la pantalla, en la solapa Base de datos y, a continuacion, haga doble clic sobre
Reindexacion.

Reindexacidn

Genera los indices de la

base de datos
estropeados y/o
corruptos.

Tras activar la reindexacién, en la parte inferior derecha de su pantalla aparece un mensaje
informdandole del inicio de la tarea.

_ Proceso de indizacion de
& | |a base de datos Peliculas
2 CUrsa ...

€l proceso de reindexaciéon se realiza en un sequndo plano, por lo que le permite sequir 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 informacién sobre el resultado.

Ease de datos Peliculas

E | indizada.

Cuando se abre una base de datos que no estd indizada, automdticamente se inicia el proceso de
indexacién. Ademds, puede consultar en cualquier momento el estado del indice de la base de datos
desde la opcién Propiedades, en la solapa Base de datos.

Inicio Ease de datos Consulta Edicign

Propiedades

Ruta completa:
DEnaosys Data\Knaosys Standalone 2004'KnoBases\Peliculas),

Ruta de archivos digitales:
D:\Knosys Data'Knosys Standalone 2004 KnoBases'\Peliculas)

Estado dekifia
Actualmeg glosario.

Documentos:
336 documentos de 1000000 (0,03%:). 331 no validos. 140 borrados recuperables.

¢
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4.2.2.3. Optimizacién

€sta 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 mds eficaz de la base de datos
y acelera el célculo de las consultas.

Para activar la optimizacién, seleccione el ment Mantenimiento bajo el epigrafe Herramientas de
la parte izquierda de la pantallo, en la solapa Base de datos y, a continuacién, haga doble clic
sobre Optimizacion.

Optimizacion

X,

Tanto el inicio como el final de la tarea se informa con un mensaje emergente en la parte inferior
derecha de su pantalla.

€s 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 optimizaciéon se duplican los ficheros de indices, por lo que es necesario disponer
de suficiente espacio en el disco duro para poder contener los ficheros temporales. €stos ficheros son
eliminados automdticamente al finalizar la tarea.

4.2.2.4. Compactacién

€sta utilidad permite reorganizar los documentos de una base de datos eliminando los espacios que
hayan podido quedar tras la modificacién y/o borrado de documentos, y disminuyendo la ocupacion
en disco duro.

Cuando se borra o modifica un documento se marca como borrado o modificado, pero sigue existiendo
fisicamente en los ficheros de la base de datos. €l espacio que ocupa este documento se liberard
cuando se realice una compactaciéon de documentos.

La compactacién se realiza sobre los ficheros fisicos de la base de datos y, como consecuencia,
disminuyen de tamano.

Para ejecutar esta utilidad, seleccione el menU
Mantenimiento bajo el epigrafe Herramientas de la parte
izquierda de la pantalla, en la solapa Base de datos y, a
continuacién, haga doble clic sobre Compactacion.

Tanto el inicio como el final de la tarea de compactacién se informa con un mensaje emergente en la
parte inferior derecha de su pantalla.
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4.2.9.5. Revalidacion

€sta herramienta revisa todos los documentos de la base
de datos y comprueba si todos los campos cumplen la
definicion del tipo de campo, el formato, la asignaciéon de

términos admitidos, etc., especificados para cada uno. Si .:d:nlf::u:'::_?éliad:i TST“:'IJIEH los
cualquiera de los campos del documento no cumple alguna requisitos de campo y

de los reglas pasa a ser identificado como un documento formato especificados.
no valido o pendiente de validacion. Por ejemplo, si se

chequea un documento cuya estructura tiene un campo de

tipo numérico con una mdscara de cinco digitos enteros,

generard un documento no valido si contiene caracteres

que no son numeros o no tiene cinco digitos.

Revalidacion

Chequea los documentos

Para activar esta opcién, seleccione el meny Mantenimiento, bajo el epigrafe Herramientas de la parte
izquierda de la pantallo, en la solapa Base de datos y, a continuacion, haga doble clic sobre Revalidacion.

La diferenciacién entre documentos validos y no validos permite acceder de forma individual a ambos
rangos de documentos para poder realizar un estudio y recuperaciéon posterior de los mismos.
Se pueden recuperar los documentos no vdlidos de varias formas:

* mediante una consulta con el operador .T seleccionando el ambito Pendientes:

cio Base de datos Consulta

@‘u"élidns Acumular consul
@Tndns Desacumular con
: Pendientes ﬂcumuladn -

Ambito Favaritos

* mediante el operador .€RROR seleccionando el ambito Todos:

tio Base de datos Consulta

E"Ja'lidns E‘Acumular consul

: Todos Desacumular con
@Pendientes Acumuladn*

Ambito Favaoritos

ERROR

\ 4
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* desde la solapa Consulta de una base de datos, mediante la opcion Pendientes del boton
Mostrar que esta en la cinta superior.

Consulta Edicidn
I EE—— - - Cambiar |Histgrico
tumulado - |:l Mastrar ~ ventana =
Favaritos E Vilidos rabajo Ventana
D Todos
@ Pendientes
Vaci
acios |E| Documentos pendientes
@ Borrados Selecciona todos los documentos

no validos o pendientes de
validacion

Para recuperar los documentos validos de una base de datos puede realizar una consulta mediante
el operador .T seleccionando el dmbito Validos o, en la solopa Consulta de una base de datos,
seleccionar la opcién Validos del boton Mestrar que estd en la cinta superior.

Para calcular todos los documentos, tanto los validos como los no vélidos, puede consultar mediante el
operador .T seleccionando el dmbito Todos o elegir la opcién Pendientes del botdn Mostrar que estd
en la cinta superior. Los documentos no vdélidos aparecen de color rojo en la ventana de Resultados
para facilitar su identificacién.

Resultados

CODIGO FECHA PROVINCIA DESCRIPCIGON

EXP 2011441 09,/07/2008 Barcelona Circunstancias: Celision entre ...
EXP 2011442 12/08/2009 TARRAGOMNA Circunstancias: El vehiculo de ...
EXP 2011445 19,/09/2008 PALEMCIA El vehiculo asegurade se sale d...
Titulo: Autor: C...

Princinin el dn

4.3. Impresiones
Knosys ofrece una serie de asistentes para imprimir los documentos y otro tipo de elementos de la base
de datos. €stos asistentes se encuentran bajo el epigrafe 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 impresién de etiquetas mediante la opcidn €tiquetas.

\ 4
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¥ Kn tondatone - Blue - B X
1 Bknosya....
Inicio Base de datos Consulta Edicidn Visualizacion 0 by
Base de datos Imprimir documentos
~
e
ambie los valores
¥ Cernar necesarios
Copias: (1|3
Propiedades
s Impresara
1 Informacidn general
B estruaus.. i
& Estilos |g Hetox WerkCerire Pro 45 PS | Puopiedsdes de ls inpiesois
[&] Formatos...
& T gl Configuracién
Ee Glosario de palabras...
@ Descriptores... —
[ Ix Documents actual [visusizacién] vi
Herramientas = . p
& Utlidades @Todss  Opdginasdesde | hasta |
& Mantenimiento [ = ']
Impresiones - N
Imprimir -
B Higuetas [ BB < vperis: s arscabiezad; Sin pis da pigina: ‘ Corligurss pboing
7
ae [ \2 Fusnte: Arial; Tamafia: 10 l Defink una fusrin
knosyz v

4.3.1. Imprimir documentos

€sta pdgina permite imprimir los documentos de la base de datos Knosys activa. La pagina de
impresién de documentos tendrd un aspecto similar a la siguiente:

Imprimir documentos

Imprimir
Cambie los valores
necesarios
Copias: |1 3
Impresora
e Herow WorkCentre Pro 45 PS w | Propiedades de |a impresora
Configuracion
[E Documento actual [visualizacian] -
(®) Todas (O Péginas desde |:| hasta |:|
Todos log campoz -

Sin ordenar Definir un orden

‘ 1 | Sin méargenes: Sin encabezado; Sin pie de pagina;...| Configurar pégina de texta

‘ a Fuente: Arial; Tarnafio: 10

D efinir una fuente

Lo pdagina se encuentra dividida en dos secciones: la seccidn izquierda, en la que se configuran los

pardmetros relacionados con la impresién, y la seccién derecha, en la que se muestra una vista previa
de la impresion.
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Puede configurar los siguientes pardmetros relacionados con la impresién:

* Seleccién de impresora

* Scleccidon de documentos
* Numero de paginas

* Impresién de imagenes

* Seleccién de campos

* Orden de los campos

* Configuracion de pagina

* fuente de impresién

Imprimir

Una vez configurados los pardmetros que considere

necesarios, seleccione el nimero de copias que quiere
imprimir y, a continuacion, pulse el botén Imprimir.

Zambie los valores
NEecesarios

Si lo desea, después de realizar cualquier cambio en Vista preliminar

-
la configuracién, puede ver el resultado de los cambios = Vista previa de Ia
en la seccién vista previa antes de realizar la impresion impresidn
. e 7 N o o o -
definitiva. Para ello, pulse el botén Vista preliminar.

€n la parte superior de la seccién vista previa existen unos controles que le permiten cambiar de
pagina y modificar el nivel de zoom.

i del o S0% o +
4.3.1.1. Seleccion de impresora
Pulse el botén de Seleccion de impresora
instaladas en el sistema disponibles para L
imprimir.

Xerox WorkCentre Pro 45 PS

Ademads de las impresoras instaladas en il Ll

el sistema, se muestran las siguientes

opciones que le permiten exportar los i sl

documentos a un fichero: Fichero WINDICOWS
* Fichero de impresora Fichero ASCI
* Fichero WINDOWS Fichero RTF

Fichero PDF (%)

* Fichero ASCII

* Fichero RTF
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(*) Disponible solo en la version Knosys Blue Standalone Professional y superiores (ver

Caracteristicas.)

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 Configuracion de
impresion y configurar los aspectos basicos relativos a la impresion.

Impresora
Mombre: | EEEERD

E stado: Listo
Tipo: =erox wWorkCentre Pro 45 PS
Ubicacion: =ERQ=_TCP

Comentano:;

FPapel

Tamafio: | A4

Origen: Seleccidn automatica

Apuda ][ Red. ..

v

Orientacian

=) Wertical

1 Harizontal

[ Aceptar ][ Cancelar

Primero, seleccione la impresora que quiere configurar en el listado desplegable que se muestra en la
seccién Impresora. Si desea abrir la ventana de configuracion especifica de la impresora seleccionada,

pulse el botén Propiedades.

A continuacién, en la seccién Papel elijo el Tamadno y el Origen de las hojas de impresién. Las opciones
disponibles dependeran de la impresora seleccionada.

Por Ultimo, en la seccién Orientacién elija la orientacion que tendrd la hoja. Los valores posibles son

Vertical y Horizontal.

4.3.1.2. Seleccién de documentos

Pulse el botén de Seleccion de

Documenta actual [vizualizacidn] -

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.

Listado actual

Documento actual fvisualizacion]
Documento actual (edician)

Documentos de la consulta

Seleccion [visualizacian)

Seleccion [edicion]
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* Documento actual (visualizacion): se imprime el documento visualizado en ese momento.

* Documento actual (edicion): se imprime el documento que se esté editando en ese momento.
* Documentos de la consulta: se imprimen todos los documento de la consulta activa.

¢ Seleccion (visuvalizacion): se imprime el texto marcado del documento visualizado en ese momento.

¢ Seleccion (edicion): se imprime el texto marcado del documento que se esté editando en ese
momento.

4.3.1.3. NUmero de pdqginas

Indique si quiere imprimir Todas las pdginas, o por el contrario un rango de pdginas, especificando el
numero de pdgina inicial y final.

(%) Todas (") Paginas desde hasta

4.3.1.4. Impresion de imdgenes

Este botén se muestra Unicamente en el caso de que quiera imprimir los documentos de una coleccién
de objetos. Si los documentos de la coleccidn tienen alguna imagen asociada, con este botdn puede
indicar si quiere que la imagen se imprima, o no.

Sin imagenes
S0lo imagenes

Texto e imagenes

Seleccione uno de los siguientes valores:
* Sin imagenes: solo se imprimen los documentos de la coleccién de objetos.
* Solo imagenes: solo se imprimen las imdgenes de la coleccion de objetos.

* Texto e imagenes: se imprimen los documentos y las imagenes de la coleccién de objetos.

4.3.1.5. Seleccion de campos

Pulse el botén de Seleccion de campos para indicar cuales son los campos del documento que quiere
imprimir. La seleccién de los campos se realiza gracias a la utilizacién de los formatos.

Por defecto, el valor seleccionado es Todos los campos. Si desea elegir solo algunos campos, seleccione

¢
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Todoz log campos -

Todos los campos

<Muevo formato de impresion=

la opcion <Nuevo formato de impresion> para abrir la ventana Propiedades del formato y crear
una nuevo formato con los campos deseados.

Siyatiene creado algun formato, puede modificarlo selecciondndolo en la lista desplegable y pulsando
Personalizar, o eliminarlo pulsando €Eliminar.

4.3.1.6. Orden de los campos

€l botén de Ordenacion muestra los campos que se van a utilizar para ordenar los documentos
durante la impresioén.

Orden: WOMBRE-AREAS D efinir un orden

Por defecto aparece el valor Sin ordenar, es decir, no se aplica el criterio de ordenacién durante la
impresion. Para definir un orden especifico de impresiéon, haga clic en el enlace Definir un orden para
abrir la ventana Orden de impresién y definir el orden deseado.

8 Imprimir E|
Ordenar
\i‘ Imprimir
Oidenacion por campos
Mombre del campo: Caracteres: -~ Orden
Titulo_original R 50 @ Ascendente
(O Descendente
Ordenar por:
Mombre del campo Caracteres  Orden
Titulo_pelicula B0 Ascendente

Aceptar ] [Cancelar] [ Apuda ]

Lo ordenacién se realiza a partir de la lista de campos que aparece en la ventana. Puede ordenar la
impresién por uno o varios campos, si bien, se tendra en cuenta el orden de aparicién de los campos
en la lista.

¢
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Para anadir un nuevo campo a la lista, seleccione el nombre del campo en el listado de campos,
especifique el nUmero méximo de caracteres, que se tendrdn en cuenta para la ordenacién, y elija el
orden que tendrd la ordenaciéon, ascendente o descendente. A continuacién, pulse el botéon Anadir
campo.

Si desea quitar un campo de la lista, seleccione el campo correspondiente y pulse el botén Quitar.

4.3.1.7. Configuracion de pagina

€l botén de Configuracion de la pagina muestra un resumen de las caracteristicas definidas para la
configuracién de la pdgina (mdrgenes, encabezados y pie de pagina).

Sin margenes; Sin encabezado; Sin pie de pagina;...| Configurar pagina de texto

Si desea cambiar la configuracién de la pagina, haga dlic en el enlace Configurar pagina de texto
para abrir la ventana Configuracion de pagina y realizar los cambios necesarios.

Se muestran las siguientes opciones bdsicas:

&1 Imprimin

Configuracidn

\i‘ Imprimir

[] Paginar (imprimir cada documento en una paging nuswva)

[ Truncar limprimir una linea por documento en listas de documentos)
Imprimir los nombres de los campoz

Imnprinair oz campos vacios

Margenes [milimetraz]
lzquierdo: |0 Derecho: | Encabezado: |

Supenior, |0 Inferior, |0 Pie de pagina; |0

Encabezados p pies de pagina

Encabezado:
Seccidn izguierda,  Seccion central: Seccidn derecha;
&D
Fie de pagina:
Seccidn izquierda Seccidh central Seccidn derecha:
&P
[Mepaa ) [ Fecha | [ Hara | [ & [Fuente >>
[ Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda ]

* Paginar: se envia a la impresora un salto de pagina cada vez que se completen los datos de un
documento.

* Truncar: se utiliza para imprimir listados encolumnados. €l contenido del campo, si no cabe en la
columna marcada, se corta; en caso contrario, se imprimen tantas lineas 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, ademds del
contenido de cada campo.

* Imprimir los campos vacios: se imprimen los nombres de los campos que no tienen contenido.

€n la seccion Margenes puede definir la zona de la pagina sobre la que se realizard la impresién,
mediante la marcacién de los mdrgenes superior, inferior, izquierdo y derecho del papel en milimetros.
También puede definir los espacios para imprimir el encabezado y el pie de pagina.

€n la seccién €ncabezados y pies de pagina puede definir la posicién del texto en la parte superior
e inferior de cada pdgina de impresion, respectivamente. Cada apartado cuenta con tres secciones
diferentes: izquierda, centrado y derecha. Indique en que seccidn de la pdgina desea que se posicione
el texto. Ademdas, dispone de una serie de botones que le permiten introducir informacién variable en
cada una de las secciones. Para utilizarlos, situe el cursor en la seccién deseada y pulse cualquiera de
los siguientes botones:

* N° pag: introduce la secuencia de caracteres &P. La secuencia serd sustituida por el nUmero de
la pdgina durante la impresioén.

* Fecha: introduce la secuencia de caracteres &D. La secuencia serd sustituida por la fecha actual
durante la impresion.

* Hora: introduce la secuencia de caracteres &T. La secuencia serd sustituida por la hora actual
durante la impresioén.

e &: introduce la secuencia de caracteres &&. Se utiliza para poder imprimir el cardcter &.

También puede especificar la fuente que tendrd la informaciéon del encabezado y del pie de pdgina.
Para ello, pulse el botdn Fuente > > para abrir la ventana Fuente de impresion.

Puede configurar las siguientes opciones:

&l Imprimir

Fuente

Ii‘ Imprimir

Estilo de fuente: Tamafio:
|E0mic Sanz M5 vl |8 v|
Atributos Color de fuente
Megrita
[] Cursiva [ Fr
[ Subrayado
Aceptar l l Cancelar ] ’ Ayuda ]

* Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

* Tamano: seleccione el tamadno 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 botéon >>> para abrir la ventana de seleccién de color y elegir un color
para la fuente.

Si desea imprimir los documentos de una coleccidon de objetos, también se encontrard disponible el
enlace Configurar pagina de objeto con el que podrd abrir la ventana de Configuracion de pagina
de objeto para configurar las propiedades de la pdginas en la que se imprimirdn los objetos.

&) Imprimin

Canfiguracion

\i‘ Imprimir

[ Ajustar a la pagina Fie de objeto
Fie del objeta

Imagen Seleccionar
campo

M argenes [milimetoz)

|zquierdo: |10 Derecho: |10 Encabezado: |10

Superior; |10 Inferior. |10 Pie de pagina: |10

Encabezados y pies de pagina

Encabezado:
S eccian izquierda; Seccion central; Seccion derecha;

Ariba
Pie de pagina:
Seccidn izquierda Seccidn central: Seccidn derecha:

Abajo
(M2 paa] [Archiva) [ Fecha ][ Hoa | [ & | [Fuente 5]

I Aceptar l [ Cancelar ] [ Aypuda ]

Se muestran las siguientes opciones:

* Ajustar a la pagina: permite ajustar al tamano de las imdgenes de la coleccién al tamano de la
pagina.

* Pie de objeto: permite especificar un texto que sirve de pie a las imdgenes. Para ello, defina en
la caja de texto Pie del objeto el propio texto. Si ademds quiere anadir al texto el valor de algun
campo de la base de datos, pulse el botén Seleccionar campo para elegir el campo deseado.

€n la seccidon Margenes puede definir la zona de la pagina sobre la que se realizard la impresién,
mediante la marcacién de los mdrgenes superior, inferior, izquierdo y derecho del papel en milimetros.
También puede definir los espacios para imprimir el encabezado y el pie de pagina.

€n la seccion €ncabezados y pies de pagina puede definir la posicién del texto en la parte superior
e inferior de cada pdgina de impresién, respectivamente. Cada apartado cuenta con tres secciones
diferentes: izquierda, centrado y derecha. Indique en que seccién de la pdgina desea que se posicione
el texto. Ademds, dispone de una serie de botones que le permiten introducir informacién variable en
cada una de las secciones. Para utilizarlos, situe el cursor en la seccidon deseada y pulse cualquiera de
los siguientes botones:

¢
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* N° pag: introduce la secuencia de caracteres &P. La secuencia serd sustituida por el nUmero de
la pdgina durante la impresioén.

* Fecha: introduce la secuencia de caracteres &D. La secuencia serd sustituida por la fecha actual
durante la impresioén.

* Hora: introduce la secuencia de caracteres &T. La secuencia serd sustituida por la hora actual
durante la impresion.

* &: introduce la secuencia de caracteres &&. Se utiliza para poder imprimir el caracter &.

También puede especificar la fuente que tendrd la informacién del encabezado y del pie de pagina.
Para ello, pulse el botdon Fuente >> para abrir la ventana Fuente de impresion.

& Imprimir,

Fuente

@ Imprimir

Estilo de fuente: Tamafio:
|Cc-miu: Sanz MS vl |8 v|
Atribubos Calor de fuente
Heqita
[ Cursiva |
[ Subrayado
Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda l

Puede configurar las siguientes opciones:
* Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.
* Tamano: seleccione el tamano de la fuente en el listado desplegable.
* Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

¢ Color de fuente: pulse el botén >> > para abrir la ventana de selecciéon de color y elegir un color
para la fuente.

4.3.1.8. Fuente de impresion

€l botén de la Fuente de impresion muestra la fuente utilizada para las impresiones en ese momento.
Si no define una fuente especifica, se muestra el valor Fuente por defecto, lo que significa que se
utilizardn las fuentes definidas en los estilos del campo o en los Formatos.

| a Fuente: Anial; Tamafo: 10 Diefinir una fuente
|l =

Para elegir una fuente especifica para imprimir, haga clic en el enlace Definir una Fuente para abrir la
ventana Fuente de impresion 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.
* Tamano: seleccione el tamano de la fuente en el listado desplegable.
* Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

* Color de fuente: pulse el botén >>> para abrir la ventana de seleccion de color y elegir un color
para la fuente.

4.3.2. Imprimir glosario

€sta pdgina permite imprimir el glosario de palabras de la base de datos que se encuentre activa. La
pagina de impresién del glosario tendrd un aspecto similar a la siguiente:

Imprimir glosario

Imprimir palabras

Cambie los valores
8l |necesarios

Impresora

‘ e Herow WorkCentre Pra 45 PS -

Propiedades de |a impresora

Configuracion

(®) Todas () Paginas desde l:l hasta l:l

‘ Sin margenes; Sin encabezado; Sin pie de pagina;..|

Configurar pagina

‘ a Fuente: Arial; Tamafio: 10 ‘ Diefinit una fuente

Filtro

[CIFiltrar palabras

[CIFiltrar por nimero de apariciones

[Jinchir el nimero de veces que aparece cada palabra

Puede configurar los siguientes pardmetros relacionados con la impresion:

* Seleccién de impresora
* NUmero de pdginas

* Configuracidon de pagina
* fuente de impresién

* Filtro de palabras
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Una vez configurados

continuacién, pulse el botén Imprimir.

4.3.2.1. Seleccion de impresora

Pulse el botén de seleccidon de impresora
para ver el listado de impresoras
instaladas en el sistema disponibles
para imprimir.

Ademds 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

los pardmetros necesarios,
seleccione el nimero de copias que quiere imprimir y, a

-
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Imprimir

Cambie los valores
necesarios

weroy WarkCentre Pro 45 PS -

Xeroxw WorkCentre Pro 45 PS
Adobe PDF

Fichero de impresora
Fichero WINDOWS
Fichero ASCIT
Fichero RTF

Fichero PDF (%)

(*) Disponible solo en la version Knosys Blue Standalone Professional y superiores (ver

Caracteristicas)

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 Configuracion de
impresion y configurar los aspectos basicos relativos a la impresién.

Configurar impresidn

Impreszora

Mombre: :Centre Pro 45 PS v| [ Propiedades... ]

Estado: Ligto

Tipo: Herox WorkCentre Pro 45 PS

Ubicacidn: =ERQx=_TCP

Comentario:

Fapel Orientacian

Tamafo: |.f3\4 v| (%) Vertical

Qriger: | Seleccion automatica w | () Horizontal
Ayuda l [ Red... [ Aceptar ] [ Cancelar

\ 4
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Primero, seleccione la impresora que quiere configurar en el listado desplegable que se muestra
en la seccion Impresora. Si desea abrir la ventana de Configuracién especifica de la impresora
seleccionada, pulse el botén Propiedades.

A continuacién, en la seccion Papel elija el Tamano y el Origen de las hojas de impresion. Las opciones
disponibles dependerdn de la impresora seleccionada.

Por Ultimo, en la seccién Orientacién elija la orientaciéon que tendrd la hoja. Los valores posibles son
Vertical y Horizontal.

4.3.2.2. NUmero de pdginas

Indique si quiere imprimir Todas las paginas, o por el contrario un rango de paginas, especificando el
numero de pdgina inicial y final.

(%) Todas (") Paginas desde hasta

4.3.2.3. Configuracién de pdgina

€l botén de Configuracion de la pagina muestra un resumen de las caracteristicas definidas para
la configuracién de la pdgina (margenes, encabezados y pie de pdgina).

. Sin margenes; Sin encabezado; Sin pie de pagina;.. .| Configurar pagina de texto

Si desea cambiar la configuracién de la pagina, haga dlic en el enlace Configurar pagina de texto
para abrir la ventana Configuracion de pagina y realizar los cambios necesarios.
Se muestran las siguientes opciones bdsicas:

* Paginar: se envia a la impresora un salto de pdgina cada vez que se completen los datos de
un documento.

* Truncar: se utiliza para imprimir listados encolumnados. €l contenido del campo, si no cabe en la
columna marcada, se corta; en caso contrario, se imprimen tantas lineas como sean necesarias
hasta completar el contenido del campo.

* Imprimir los nombres de los campos: se imprimen los nombres de los campos, ademds del
contenido de cada campo.

* Imprimir los campos vacios: se imprimen los nombres de los campos que no tienen contenido.

€n la seccion Margenes puede definir la zona de la pdgina sobre la que se realizard la impresion,
mediante la marcacién de los mdérgenes superior, inferior, izquierdo y derecho del papel en
milimetros. También puede definir los espacios para imprimir el encabezado y el pie de pagina.

¢



—
l manual de usuario L ' kn05y2 blue

& Imprimin

Canfiguracidn

\i‘ Imprimir

[ Paginar [imprimir cada documento en una pagina nuewva)

[ Trunear imprimic una linea por documento en listas de documentos)
Imprimir los nombres de log campoz

Imprimir los campos vacios

Margenes [milimetroz)
lzquierdo: |0 Derecho: [0 Encabezado: |

Supenor. (0 Inferior. |0 Pie de pagina: |0

Encabezados v pies de pagina

Encabezado:
Seccion izquierda;  Seccion central: Seccion derecha:
5D
Pie dz paagina:
Seccidn izguierda Seccion central: Seccidn derecha;
P
[(Mepda ) [ Fecha | [ Hoa J [ & ] [Fuente 33|
[ Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda ]

€n la seccidon €ncabezados y pies de pagina puede definir la posicién del texto en la parte superior
e inferior de cada pdgina de impresion, respectivamente. Cada apartado cuenta con tres secciones
diferentes: izquierda, centrado y derecha. Indique en que seccidon de la pdgina desea que se posicione
el texto. Ademds, dispone de una serie de botones que le permiten introducir informacién variable en
cada una de las secciones. Para utilizarlos, sitUe el cursor en la seccidon deseada y pulse cualquiera de
los siguientes botones:

* N° pdg: introduce la secuencia de caracteres &P. La secuencia serd sustituida por el nUmero de
la pdgina durante la impresion.

* Fecha: introduce la secuencia de caracteres &D. La secuencia serd sustituida por la fecha actual
durante la impresion.

* Hora: introduce la secuencia de caracteres &T. La secuencia serd sustituida por la hora actual
durante la impresion.

* &: introduce la secuencia de caracteres &&. Se utiliza para poder imprimir el caracter &.
También puede especificar la fuente que tendrd la informacién del encabezado y del pie de pagina.
Para ello, pulse el botdon Fuente > > para abrir la ventana Fuente de impresion.

Puede configurar las siguientes opciones:

* Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

* Tamano: seleccione el tamano de la fuente en el listado desplegable.

* Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

* Color de fuente: pulse el botén > > > para abrir la ventana de seleccién de color y elegir un color
para la fuente.

¢
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& Imprimir

Fuente

Ii‘ Imprimir

Estilo de fuente: Tamafio:
|E0mic Sanz M5 vl |8 v|
Atributos Color de fuente
Megrita
[] Cursiva [ Fr
[ Subrayada
Aceptar l l Cancelar ] ’ Ayuda ]

4.3.2.4. Fuente de impresiéon

€l botén de la Fuente de impresion muestra la fuente que se estd utilizando actualmente para las
impresiones. Si no define una fuente especifica, 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.

| a Fuente: Anial; Tamafo: 10 Diefinir una fuente
|

Para elegir una fuente especifica para imprimir, haga clic en el enlace Pefinir una Fuente para abrir la
ventana Fuente de impresion y seleccione la fuente deseada.
Puede configurar las siguientes opciones:

* Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

* Tamano: seleccione el tamano de la fuente en el listado desplegable.

* Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

* Color de fuente: pulse el botén >> > para abrir la ventana de selecciéon 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 pardmetros de
configuracioén:

¢ Filtrar palabras: indica el rango de palabras a imprimir. Se configura mediante los siguientes
campPos:

* Desde: indica la palabra a partir de la cual comienza la impresién. Si se deja en blanco, la
impresién comienza con la primera palabra del glosario.

* Hasta: indica la Ultima palabra a imprimir. Si se deja en blanco, la impresién finaliza con el
Ultimo término del campo.

¢
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* Filtrar por nUmero de apariciones: indica el nUmero minimo y méximo de documentos asociados
a cada palabra. Por ejemplo, si especifica los valores 10 y 20 para este rango, se imprimiran
las palabras que aparezcan en un minimo de 10 documentos y un méximo de 20.

* Incluir el nUmero de veces que aparece cada palabra: si activa esta opcién, junto a la palabra
del glosario se indica el nimero de veces que aparece dicha palabra.

[IFiltrar palabras

Filtrar por nidmero de apariciones

Entre | 1EI| W | 2EI|

[J1ncluir el nimero de veces que aparece cada palabra

4.3.3. Imprimir descriptores

€sta pdgina permite imprimir los descriptores de los campos de la base de datos que se encuentre
activa. La pagina de impresién de descriptores tendrd un aspecto similar a la siguiente:

Imprimir glosario

Imprimir palabras

2 Cambie los valores
8l |necesarios

Impresora

‘ e Herow WorkCentre Pra 45 PS -

Propiedades de |a impresora

Configuracién

(®) Todas () Paginas desde l:l hasta l:l

‘ Sin margenes; Sin encabezado; Sin pie de pagina;..|

Configurar pagina

‘ a Fuente: Arial; Tamafio: 10 ‘ Diefinit una fuente

Filtro

[CIFiltrar palabras

[CIFiltrar por nimero de apariciones

[Jinchir el nimero de veces que aparece cada palabra

Puede configurar los siguientes pardmetros relacionados con la impresién:

* Seleccién de impresora

* Scleccion de documentos

* Seleccién de campos




l manual de usuario

-
[_ ' krlos)/2 blue

* NUmero de paginas

* Configuracion de pagina
* fuente de impresién

* Filtro de descriptores

Una vez configurados los pardmetros necesarios, seleccione el nimero de copias que quiere imprimir
Y, a continuacion, pulse el botén Imprimir.

Imprimir

Cambie los valores
necesarios

4.3.3.1 Seleccion de impresora

Pulse el botdon de seleccion de impresora para ver el listado de impresoras instaladas en el sistema
disponibles para imprimir.

| e *erow WorkCenbre Pro 45 PS -

Xerox WorkCentre Pro 45 PS
Adobe POF

Fichero de impresora
Fichero WINDOWS
Fichero ASCIT
Fichero RTF

Fichero PDF {# )

Ademads 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 version Knosys Blue Standalone Professional y superiores (ver
Caracteristicas)
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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 dic en Propiedades de la impresora para abrir la ventana Configuracion de
impresion y configurar los aspectos basicos relativos a la impresion.

Primero, seleccione la impresora que quiere configurar en el listado desplegable que se muestra
en la seccion Impresora. Si desea abrir la ventana de Configuracion especifica de la impresora
seleccionada, pulse el botén Propiedades.

A continuacion, en la seccion Papel elija el Tamano y el Origen de las hojas de impresion. Las opciones
disponibles dependerdn de la impresora seleccionada.

Por Ultimo, en la seccién Orientacion elija la orientacién que tendrd la hoja. Los valores posibles son
Vertical y Horizontal.

4.3.3.9. Selecciéon de documentos

Pulse el boton de Seleccion de documentos para indicar si quiere imprimir los descriptores que
aparecen en Todos los documentos o Sélo los de la consulta actual.

Taodos -

Todaos

salo los de la consulta actual

4.3.3.3. Seleccion de campos

Pulse el boton de Seleccion de campos para indicar si quiere imprimir los descriptores de Todos los
campos o Unicamente los de un campo concreto.

€n la lista desplegable solo aparecen los nombres de los campos que tengan descriptores asociados.

Todoz log campos -

Todos los campaos

MOMBRE-AREAS
FRODUCTO

4.3.3.4. NUmero de pdqginas

Indique si quiere imprimir Todas las paginas, o por el contrario un rango de paginas, especificando el
numero de pdgina inicial y final.

¢
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(%) Todas () Paginas desde hasta

4.3.3.5. Configuracién de pdgina

€l botén de Configuracion de la pagina muestra un resumen de las caracteristicas definidas para la
configuracién de la pdgina (mdrgenes, encabezados y pie de pagina).

Sin margenes; Sin encabezado; Sin pie de pagina;...| Configurar pagina de texto

e

Si desea cambiar la configuracién de la pagina, haga dlic en el enlace Configurar pagina de texto
para abrir la ventana Configuracion de pagina y realizar los cambios necesarios.

Se muestran las siguientes opciones bdsicas:

* Paginar: se envia a la impresora un salto de pagina cada vez que se completen los datos de un
documento.

* Truncar: se utiliza para imprimir listados encolumnados. €l contenido del campo, si no cabe en la
columna marcada, se corta; en caso contrario, se imprimen tantas lineas como sean necesarias
hasta completar el contenido del campo.

* Imprimir los nombres de los campos: se imprimen los nombres de los campos, ademds del
contenido de cada campo.

* Imprimir los campos vacios: se imprimen los nombres de los campos que no tienen contenido.

€n la seccidon Margenes puede definir la zona de la pagina sobre la que se realizard la impresion,
mediante la marcacién de los mdrgenes superior, inferior, izquierdo y derecho del papel en milimetros.
También puede definir los espacios para imprimir el encabezado y el pie de pagina.

€n la seccion €ncabezados y pies de pagina puede definir la posicién del texto en la parte superior
e inferior de cada pdgina de impresion, respectivamente. Cada apartado cuenta con tres secciones
diferentes: izquierda, centrado y derecha. Indique en que seccidn de la pdgina desea que se posicione
el texto. Ademdas, dispone de una serie de botones que le permiten introducir informacién variable en
cada una de las secciones. Para utilizarlos, situe el cursor en la seccién deseada y pulse cualquiera de
los siguientes botones:

* N° pag: introduce la secuencia de caracteres &P. La secuencia serd sustituida por el nUmero de
la pdgina durante la impresién.

* Fecha: introduce la secuencia de caracteres &P. La secuencia serd sustituida por la fecha actual
durante la impresion.

* Hora: introduce la secuencia de caracteres &T. La secuencia serd sustituida por la hora actual
durante la impresion.

* &: introduce la secuencia de caracteres &&. Se utiliza para poder imprimir el cardcter &.

¢
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También puede especificar la fuente que tendrd la informacién del encabezado y del pie de pagina.
Para ello, pulse el botdon Fuente >> para abrir la ventana Fuente de impresion.
Puede configurar las siguientes opciones:

* Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

* Tamano: seleccione el tamano de la fuente en el listado desplegable.

* Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

* Color de fuente: pulse el botén >>> para abrir la ventana de seleccién de color y elegir un color
para la fuente.

4.3.3.6. Fuente de impresiéon

€l botén de la Fuente de impresion muestra la fuente que se estd utilizando actualmente para las
impresiones. Si no define una fuente especifica, 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.

| a Fuente: &nial; Tamafio: 10 Diefinir una fuente
|l =

Para elegir una fuente especifica para imprimir, haga clic en el enlace Pefinir una Fuente para abrir la
ventana Fuente de impresion y seleccione la fuente deseada.
Puede configurar las siguientes opciones:

* Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

* Tamano: seleccione el tamano de la fuente en el listado desplegable.

* Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

* Color de fuente: pulse el botén >> > para abrir la ventana de seleccién 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 pardmetros de
configuraciéon:

* 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 impresién. Si se deja en blanco, la
impresién comienza con el primer descriptor del compo.

* Hasta: indica la Ultima frase a imprimir. Si se deja en blanco, la impresién finaliza con el Ultimo
descriptor del campo.

é
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* Filtrar por niUmero de apariciones: indica el nUmero minimo y méximo de documentos asociados
a cada descriptor. Por ejemplo, si se especifican los valores 5 y 10 para este rango, se imprimiran
los descriptores que aparezcan en un minimo de 5 documentos y un méximo de 10.

* Incluir el nUmero de veces que aparece cada descriptor: si activa esta opcién, junto al descriptor
se indica el nUmero de veces que aparece dicho descriptor.

[IFiltrar descriptores

[“IFiltrar por nimero de apariciones
Entre | sy | 10 |

[JIncluir el nimero de veces que aparere cada descriptor

4.3.4. Imprimir términos admitidos

€sta pdgina permite imprimir los términos admitidos de los campos de la base de datos que se encuentre
activa. La pdgina de impresién de términos admitidos tendrd un aspecto similar a la siguiente:

Imprimir admitidos

Imprimir términos

admitidos
ﬁ necesarios Copias |1 3

Impresora

‘ e Herow WorkCentre Pro 45 PS - ‘ Propiedades de la impresara

Configuracion

‘ Todos los campaos - ‘

() Todas () Paginas desde l:l hasta l:l

‘ Sin margenes; Sin encabezado; Sin pie de pagina:...

Confiqurar pagina

‘ a Fuente: Arial; Tamafio: 10 ‘ D efinir una fusnte

Filtro

[CIFiltrar términos

Puede configurar los siguientes pardmetros relacionados con la impresién:
* Seleccidon de impresora
* Seleccion de campos
* Nomero de pdqginas
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* Configuracién de pagina
* fuente de impresién

¢ Filtro de términos

Una vez configurados los pardmetros necesarios, Imprimir
seleccione el niUmero de copias que quiere imprimir y, a

continuacién, pulse el boton Imprimir. Cambie los valores

necesarios

4.3.4.1 Seleccion de impresora

Pulse el botén de seleccidon de impresora para ver el listado de impresoras instaladas en el sistema
disponibles para imprimir.

Ademds de las impresoras instaladas en

el sistema, se muestran las siguientes

opciones que le permiten exportar los | ﬂ Herow WorkCentre Pro 45 PS -
documentos a un fichero: i

Xerox WorkCentre Pro 45 P5

* Fichero de impresora

* fichero WINDOWS Adobe PDF

¢ Fichero ASCII Fichero de impresora

« Fichero RTF Fichero WINDOWS

. Fichero ASCIT
* Fichero PDF
(*) Disponible solo en la Fichero RTF
version Knosys Blue Standalone Fichero PDF {#}
Professional y superiores (ver
Caracteristicas)

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 Configuracion de
impresion y configurar los aspectos basicos relativos a la impresién.

Primero, seleccione la impresora que quiere configurar en el listado desplegable que se muestra
en la seccion Impresora. Si desea abrir la ventana de Configuracion especifica de la impresora
seleccionada, pulse el botdn Propiedades.

A continuacién, en la seccion Papel elijo el Tamadno y el Origen de las hojas de impresién. Las opciones
disponibles dependerdn de la impresora seleccionada.

Por Ultimo, en la seccién Orientacion elija la orientacién que tendrd la hoja. Los valores posibles son
Vertical y Horizontal.

\ 4



—
l manual de usuario L ' kn05y2 blue

4.3.4.2. Seleccion de campos

Pulse el botdn de Seleccion de campos para indicar si quiere imprimir los términos admitidos de todos
los campos o Unicamente los de un campo concreto.

Todos los campos -

Todos los campos

CODIGO-TEMA
CODIGO-PRODUCTO
PRODUCTO
TIPO-LEGISLACION
OBSERVACIOMES

€n la lista desplegable solo aparecen los nombres de los campos que tienen términos admitidos
asociados.

4.3.4.3. NUmero de pdaginas

Indique si quiere imprimir Todas las paginas o, por el contrario un rango de paginas, especificando el
numero de pdgina inicial y final.

(%) Todas {7 Paginas desde hasta

4.3.4.4. Configuracién de pdqgina

€l botén de Configuracion de la pagina muestra un resumen de las caracteristicas definidas para la
configuracién de la pdgina (mdrgenes, encabezados y pie de pagina).

Sin margenes; Sin encabezado; Sin pie de pagina;.. .| Configurar pagina de texto

Si desea cambiar la configuracién de la pégina, haga clic en el enlace Configurar pagina de texto
para abrir la ventana Configuracion de pagina y realizar los cambios necesarios.

Se muestran las siguientes opciones bdsicas:

* Paginar: se envia a la impresora un salto de pagina cada vez que se completen los datos de un
documento.

é
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* Truncar: se utiliza para imprimir listados encolumnados. €l contenido del campo, si no cabe en la
columna marcada, se corta; en caso contrario, se imprimen tantas lineas como sean necesarias
hasta completar el contenido del campo.

* Imprimir los nombres de los campos: se imprimen los nombres de los compos, ademds del
contenido de cada campo.

* Imprimir los campos vacios: se imprimen los nombres de los campos que no tienen

contenido.

€n la seccion Margenes puede definir la zona de la pagina sobre la que se realizard la impresion,
mediante la marcacién de los mdrgenes superior, inferior, izquierdo y derecho del papel en milimetros.
También puede definir los espacios para imprimir el encabezado y el pie de pdgina.

€n la seccidon €ncabezados y pies de pagina puede definir la posicién del texto en la parte superior
e inferior de cada pdgina de impresion, respectivamente. Cada apartado cuenta con tres secciones
diferentes: izquierda, centrado y derecha. Indique en que seccidon de la pdgina desea que se posicione
el texto. Ademds, dispone de una serie de botones que le permiten introducir informacién variable en
cada una de las secciones. Para utilizarlos, situe el cursor en la seccidén deseada y pulse cualquiera de
los siguientes botones:

* N° pdg: introduce la secuencia de caracteres &P. La secuencia serd sustituida por el nUmero de
la pdgina durante la impresioén.

* Fecha: introduce la secuencia de caracteres &D. La secuencia serd sustituida por la fecha actual
durante la impresioén.

* Hora: introduce la secuencia de caracteres &T. La secuencia serd sustituida por la hora actual
durante la impresion.

* &: introduce la secuencia de caracteres &&. Se utiliza para poder imprimir el cardcter &.
También puede especificar la fuente que tendrd la informacién del encabezado y del pie de pagina.
Para ello, pulse el botdon Fuente >> para abrir la ventana Fuente de impresion.

Puede configurar las siguientes opciones:

* Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

* Tamano: seleccione el tamano de la fuente en el listado desplegable.

* Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

¢ Color de fuente: pulse el botdn >> > para abrir la ventana de selecciéon de color y elegir un color
para la fuente.

4.3.4.5. Fuente de impresion

€l botén de la Fuente de impresion muestra la fuente que se estd utilizando actualmente para las
impresiones. Si no define una fuente especifica, 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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| a Fuente: Anial; Tamafio: 10 D efinir una fuente
|l ‘

Para elegir una fuente especifica para imprimir, haga clic en el enlace Definir una Fuente para abrir la
ventana Fuente de impresion y seleccione la fuente deseada.
Puede configurar las siguientes opciones:

* Estilo de la fuente: seleccione el estilo de la fuente en el listado desplegable.

* Tamano: seleccione el tamano de la fuente en el listado desplegable.

* Atributos: le permite seleccionar los atributos Negrita, Cursiva y Subrayado.

¢ Color de fuente: pulse el botéon >>> para abrir la ventana de seleccién 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 pardmetros de
configuracién:

* 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 impresion. Si se deja en blanco, la
impresién comienza con el primer término del campo.

* Hasta: indica el Ultimo término a imprimir. Si se deja en blanco, la impresién finaliza con el
Ultimo término del campo.

CIFiltrar términos

4.3.5. Imprimir ctiquetas
€sta pdagina permite imprimir etiquetas utilizando para ello los documentos Knosys de la base de

datos que se encuentre activa.

La pdgina se encuentra dividida en dos secciones: la seccién izquierda, en la que se configuran los parémetros
relacionados con la impresién, y la seccién derecha, en la que se muestra una vista previa de la impresion.

Puede configurar los siguientes pardmetros relacionados con la impresion:

* Seleccién de impresora

* Seleccion de documentos
* Filas y columnas

* Formato de ctiqueta
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Imprimir etiquetas

Imprimir etiquetas Ma’ge“_—| 0
Superior
Cambie los valores Sep
necesarios Ancha
. L Heri
Capias: ] o | Horizontal

Jalte S
Margen | | 30

Lateral | 5

Sep. Vertical

Impresora

l e Heraox WarkCentre Pro 45 PS -

Configuracién

Propiedades de |a impresora

l :% Todos los documentos de la consulta -

(%) Todas () Desde fila I:l columna I:|

l Taodos los campos -

| Sin ordenar

Definit un orden

Filas: B; Columnas: 3 -
Alka: 30; Ancha: 50 Configurar etiqueta  Eliminar

* Orden de los campos

* Propiedades de ctiqueta Imprimir etiquetas

Una vez configurados los pardmetros necesarios,
seleccione el nimero de copias que quiere imprimir y a
continuaciéon pulse el botén Imprimir.

Cambie los valares
MEecesarios

€n la parte superior de la seccién vista previa existen unos controles que le permiten cambiar de
pdagina y modificar el nivel de zoom.

i d=1 & S0%

L

4.3.5.1. Seleccion de impresora

Pulse ol botén de seleccidn do | @ Microzoft <PS Document Wriker -
impresora para ver el listado de

impresoras instaladas en el sistema Xerox WorkCentre Pro 45 PS5

disponibles para imprimir Microsoft XP5 Document Writer

Ademds de las impresoras instaladas Szt s LI
en el sistema, se muestra la opcién Adaobe PDF

Fichero de impresora que le permite

imprimir las etiquetas sobre un Fichero de impresora
fichero.

Una vez que haya seleccionado la impresora deseadaq, y en el caso de que se trate de una impresora
registrada en el sistema, haga clicen Propiedades de la impresora para abrir la ventana Configuracion
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de impresién para configurar aspectos bdsicos relativos a la impresion.

Primero, seleccione la impresora que quiere configurar en el listado desplegable que se muestra
en la seccion Impresora. Si desea abrir la ventana de Configuracion especifica de la impresora
seleccionada, pulse el botén Propiedades.

A continuacion, en la seccion Papel elija el Tamano y el Origen de las hojas de impresion. Las opciones
disponibles dependerdn de la impresora seleccionada.

Por Ultimo, en la seccién Orientacién elija la orientacién que tendrd la hoja. Los valores posibles son
Vertical y Horizontal.

4.35.9. Selecciéon de documentos

Pulse el botén de seleccién de documentos para indicar si quiere imprimir las etiquetas utilizando el
Documento visualizado o Todos los documentos de la consulta.

Dacumenta wisualizado -

Documento visualizado

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 Ffila y una
columna determinadas.

(%) Todas () Desde fila calumna

4.3.5.4. Formato de etiqueta

Pulse el botén de Seleccion de campos para indicar los campos del documento que quiere
utilizar para imprimir las etiquetas. La seleccién de los campos se realiza gracias a la utilizacién
de los formatos.

Por defecto, el valor seleccionado es Todos Todos los campos v
los campos. Si desea elegir los campos que :
quiere imprimir, seleccione la opcién <Nuevo Todos los campos

formato de etiqueta> para abrir la ventana
Propiecdades del formato de ctiqueta y crear
una nuevo formato con los campos deseados.

FORMATO CAlA
SORMATO 5OBRE

<Muevo formato de etiqueta>

¢
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Lo 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. €stas propiedades del formato se
encuentran clasificadas en:

* Campos

* Diseno
€n el caso de que esté modificando un formato existente, puede utilizar el menl izquierdo para
acceder a las ventanas que definen los distintos tipos de propiedades. Una vez realizados los

cambios necesarios, pulse el botén Aceptar para guardar los cambios en el formato y cerrar la
ventana.

* Campos:

€n este apartado se indican los diferentes campos que se utilizan en el formato, asi como el
orden de los mismos y sus propiedades de presentacion.

8 Crearn, formato E

Campos

D Crear formato
Disefia

Mormbre del formate: | MUEWO FORMATD

Campos disponibles:

LEGISLA ~
NOMERE AREAS
CODIGO-TEMA
CODIGO-FRODUCTO
FRODUCTOD

TIFO-LEGISLACION

PATRIN] ol Yu Mt taln T I 1A

Campos seleccionados:
WUEYD FORMATO

NOMBRE-AREAS
CODIGO-TEMA

[Cancelar] [ Apuda ]

Si estd creando un formato nuevo, escriba el nombre del nuevo formato en el campo Nombre
del formato. Si por el contrario estd editando un formato ya existente, el nombre del formato
no serd editable.

€n 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 afadir un campo a la lista de campos seleccionados elijo el campo que desea de la lista de
campos disponibles y, a continuacién, pulse el botén Seleccionar, o haga doble clic en el nombre
del campo. €l campo pasa automdticamente a la lista de Campos seleccionados y se coloca
debajo del Ultimo campo seleccionado en la lista. Si desea pasar todos los campos a la lista de
campos seleccionados, pulse el botéon Todos.

¢
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Para eliminar un campo de la lista de Campos seleccionados, clija el campo y, a continuacién,
pulse el botén Eliminar. Para devolver la lista de Campos seleccionados a su estado inicial, pulse
el botén Reiniciar.

Para modificar el orden de presentacién de los campos en la lista de Campos seleccionados,
seleccione un campo con el ratén y arrdstrelo a la posicidon 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 botén 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 botén Prop. generales. €stos atributos

afectardn a la parte de presentacion del texto del campo a la que no se hayan aplicado otros
estilos.

€n el caso de que esté creando un nuevo formato, Y una vez introducida la informacién solicitada,
pulse el botén Siguiente > para ir a la ventana de Disefo.

Diseno:

€n este apartado se muestra una plantilla de edicién para definir el disefo de presentacién

de las etiquetas. La plantilla de edicién ofrece las mismas posibilidades de formateo que un
texto normal.

8 Crear, formato X
Campos
\i‘ Crear formato
Disefio
Dizefio de |a etiquata:
| vl A 7
| R [F 2
| 3 i
~
Hombre:
Cadigo : &
-
< >

Para indicar un punto de entrada o visualizaciéon de un campo en dicha plantilla, coloque el cursor en
el punto deseado, haga dic en el boton derecho del ratén y en el menu de contexto elija Insertar
campo. A continuacidon, aparece una nueva ventana con la lista de los campos seleccionados
previomente en el apartado Campos. Seleccione con el ratén el campo deseado y, a continuacion,
pulse el botén Aceptar.

¢
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8 Estructura E|

Estructura de campos:

=R FELICLLAS
Titulo_pelicula
T itula_ariginal

Aceptar ] [Eancelar] [ Ayuda

Una vez definido el diseno de la etiqueta, y en el caso de que esté creando un nuevo formato,
pulse el botédn Finalizar para crear el formato y cerrar la ventana.

4.3.5.5. Orden de los campos

€l botén de Ordenacion muestra los campos que se van a utilizar para ordenar las etiquetas durante
la impresion.

Orden: WOMBRE-AREAS D efinir un orden

Por defecto, aparece el valor Sin ordenar, lo que significa que durante la impresién no se aplica el
criterio de ordenaciéon. Para definir un orden especifico, haga dlic en el enlace Definir un orden para
abrir la ventana Orden de impresién y definir el orden deseado.

4.3.5.6. Propiedades de etiqueta

€l botén de propiedades de etiqueta muestra un resumen de las propiedades del tipo de etiqueta
utilizado para la impresion.

Pulse el botdn 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: Direccion,

\ 4
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—t Etiqueta zobre

Filaz: 1; Columnnasz: 2 -
l_' ¥ Alta: B0; Ancha: 150

Direccion
Disquete
Caja de CD
Pagquete
Envios
Tarjeta visita

Archivador
Etiqueta sobre

«<Mueva etiquetas

Disquete, Caja de CD, Paquete, €nvios, Tarjeta visita y Archivador. Si desea crear un tipo de etiqueta
personalizada seleccione la opcién <Nueva etiqueta> para abrir la ventana Propiedades de ctiqueta.
Los nuevos tipos de etiquetas se anaden a la lista para que pueda utilizarse en cualquier momento.

€nlaventana Propiedades de etiqueta se definen las dimensiones de un tipo de etiqueta determinado

Y el nimero de etiquetas que se imprimirdn en cada pdgina. A este conjunto de caracteristicas se
denomina estilo de ctiqueta.

8 Etiguetas @
Configuracién
\i' Etiquetas

Mambre de la etiqueta;

Etiqueta sabre

Dimenziones Mmera de etiquetas

Ancho: 100 | mm Filaz L

filbo; B0 mm Columnaz: |1 &

bk argen Separacion

Superior; 5 mim Horizanal: 5| mm

Lateral: 5| mm Yertical, 5 mm
Aoeptar ] [ Cancelar ] [ Auuda

€l 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 pardmetros de configuracidon se utilizan para definir el tamafo de la etiqueta y el
numero de etiquetas que se imprimirdn por cada pdgina:

* Dimensiones: indica las dimensiones totales de la etiqueta. Introduzca los valores para el Ancho
y el Alto de la etiqueta.

* NUmero de ctiquetas: indica el nUmero de etiquetas que se imprimirdn en la pagina por cada
Fila y por cada Columna.

* Margen: indica los margenes que tendran las etiquetas con respecto a la pdgina. Introduzca los
valores para los mérgenes Superior y Lateral.

* Separacion: representa la separacion que tendrdn unas etiquetas de otras. Indique los valores
para la separacién Horizontal y Vertical.

€n la parte superior de pagina se muestra el esquema de la etiqueta que se utilizara para la impresion.
Cuando seleccione un tipo de etiqueta determinado, el esquema de la etiqueta cambiard para mostrar
las caracteristicas del tipo de etiqueta seleccionado.

Margen I
Superior

5
finche Sep.
1 —L_Horizontal
100 5
5

g , Alto

Margen 0
Lateral | =

Sep. Wertical

€n el caso de que se seleccione un tipo de etiqueta creada por el usuario se podrd modificar las
propiedades de la etiqueta pulsando Configurar etiqueta, o eliminar la etiqueta pulsando €Eliminar.
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5. Edicion

5.1. Miniaturas

€l grupo Miniaturas, en la solapa €diciéon, solo aparece cuando se editan documentos de una colecciéon
de objetos. Contiene las opciones para asociar el objeto al documento de la coleccién.

Edicion

R (& reempla

@Eliminar -

Insertar _ »
- E| Activar seleccion

€stas opciones son:

* Insertar: permite buscar un archivo, seleccionar un objeto almacenado en las carpetas de la
coleccién o digitalizar una imagen, para anadirlo y relacionarlo con el documento que se estd
editando.

*  Reemplazar: permite sustituir un objeto y reemplazarlo por otro durante el proceso de modificacién
de un documento.

e Eliminar: elimina el objeto insertado.

* Activar seleccién: activa el objeto seleccionado para visualizarlo.

5.1.1. Insertar objeto asociado a documento de coleccion

Para asociar un objeto con un documento de una coleccién, pulse el botdn Insertar, en el grupo
Miniaturas de la solapa €dicién.

Al pulsar, se despliega un menu con tres opciones que permiten relacionar un objeto con el documento
de colecciéon que se estd editando son:

\ 4
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* Buscar archivo

* Scleccionar objeto
* Digitalizar

Edicion

E R-‘:-‘:mpla:ar

@Eliminar -
Insertar

P

Miniaturas

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 coleccién de objetos, pulse la opcién Buscar archivo del mens

Insertar:

= El Activar seleccion

=
e

=
i

Buscar archivo
Seleccionar objeto

EO
EE
&

Drigitalizar

Buscar archivo

EE
EE

< Digitalizar

Seleccionar objeto

Aparece una ventana como la siguiente:

Objeto

m Afadir objeto a coleccién,..

@ Anadir objeto a colecci@nis

Colecciones de objetos:

FOTOS

Mombre del archivo en origen:
EAPORTADAjpg

MNombre del archive en destino:
PORTADA jpg

| peestar | |

Cancelar H Ayuda ]

€n la coja de texto Nombre del archivo en origen debe indicar la ruta completa hasta el objeto de su

interés. Puede utilizar el botén Buscar... para localizar mas fdcilmente el objeto.

\ 4
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Cuando se afade un archivo a una coleccién de objetos se realiza una copia fisica del fichero en
lo carpeta correspondiente que gestiona la coleccion. Por esta razén, en la coja de texto Nombre
del archivo en destino debe especificar el nombre que recibird la copia del fichero en la coleccién.
Automdticamente Knosys propone el mismo nombre, pero puede cambiarlo si lo desea.

Pulse Aceptar y el objeto se asociard automdticamente con el documento que estd editando,
actualizando el contenido del campo ARCHIVO con el nombre del objeto e insertando una referencia,
o una miniatura en el caso de las imdgenes, en la seccién dedicada para ello en la parte izquierda de

suU ventana.

Editando documento...

2 [* 5 B ]

PORTADA.jpg
/1]

5.1.1.2. Seleccionar objeto

Llos objetos de una coleccién, normalmente, se
encuentran organizados fisicamente en carpetas
sequn el tipo de archivo. Para revisar esta estructura
y poder seleccionar el objeto que desea asociar a un
documento, debe pulsar la opcién Seleccionar objeto
del menu Insertar.

La ventana que aparece muestra la distribucién de
los objetos de la coleccién clasificados en carpetas
por tipo.

Navegue por las carpetas hasta localizar el objeto de
su interés. Al seleccionarlo, el nombre del objeto se
copiard en la cajo de edicion Nombre de objeto. Pulse
Aceptar y el objeto se asociard automdticamente
con el documento que estd editando, actualizando
el contenido del campo ARCHIVO con el nombre del
objeto e insertando una referencia, o una miniatura
en el caso de las imdgenes, en la secciéon dedicada
para ello en la parte izquierda de su ventana.

A—F|I||1|I|
2

IF'ORTADA.jpg

=

Insertar

.

Buscar archivo

EE Seleccionar objeto

< Digitalizar

(B Coleccion de objetos @

Coleccidn:
[FoTos

Hombre de objeto:

JPGEAChiyzanthemum. jpal

=-8 FoTos
=B BMP
‘B Brent Ly.bmp
=-8 PG
----- &= Chryzanthemum.jpg
= lagrimaz.jpg

Aceptar l [ Eancelal] [ Ayuda
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Editando documento...
A—Fulu|1|I||2|I||3|I||4|I||5|Iulaulul
|_| b‘ | | | | |
~ ARCHIVO= CHRYSANTHEMUM_JPG
Titulo=
Claves= |
Asunto=
Autor=
Ultimo_autor=
Creado=
CHRYSANTHEMU Ultima_modif=
[ ',:or‘l1-':-'|tla_’|os=
Aplicacion=
5.1.1.3. Digitalizar
E Seleccionar origen
Crigenes:
: WIA-HP Scanjet G2410 1.0 (32-32)
Buscar archivo
Seleccionar
EE Seleccionar objeto
& Digitalizar

Si dispone de escaner o cualquier otra unidad TWAIN compatible (cdmara digital, tarjeta de TV, etc.)
instalada en su ordenador, puede capturar y asociar directamente un objeto a un documento de una
coleccion. Seleccione la opcion Digitalizar del menu Insertar.

Si tiene mds de un dispositivo, aparecerd una lista para que pueda elegir un origen. Haga clic sobre
el nombre del dispositivo que quiera usar y, a continuacién, pulse el boton Seleccionar.

Aparecerd una pantalla como la siguiente, en la que podrd indicar el modo de capturar la imagen:

’m Capturar imagen...

Hewlett-Packard Twain Data Source On i

[ Seleccionar fuente ]

@ Digitalizar una imagen

() Digitalizar warias imagenes

Formato de salida;  Tiff Grupo 4 [t -

Mombre para la imagen digitalizada:
IMIE1

[ Capturar ] [F'ersu:unalizar] | Cemar |

\ 4
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Si desea capturar una sola imagen, haga clic sobre la opcion Digitalizar una imagen. Si dispone de
varias imdgenes, seleccione la opcién Digitalizar varias imagenes; en este caso, solo podréd generar
imdagenes de tipo TIFF.
€n esta ventano, ademds, podrd establecer:
* Formato de salida: es el tipo de archivo de imagen. Puede elegir entre:

1. BMP sim comprimir (*.bmp)
JPEG (*.jpg)
TIFF sin comprimir (*.tif)
TIFF compresion LZW (*.tif)
TIFF Grupo 3 (*.tif)
TIFF Grupo 4 (*.tif)
GIF (*.gif)
Targa (*.tga)

W ® N o Uk~ W NP

PNG (*.png)
10. PCX (*.pcx)

* Nombre para la imagen digitalizada: nombre del archivo de salida.

Si estd utilizando el formato de salida TIF, puede crear un archivo TIF multipdgina de las imdgenes
escaneadas, con lo que todas las imdgenes se guardardn en un Unico archivo.

Si desea utilizar las opciones de personalizacién de su origen TWAIN, pulse el botén Personalizar.

Cuando pEJIse el botén Capturar -
aparecerd el programa que PO I P - I L A
hace funcionar su escéner ’ : ' : : :

. . - ORTEGA Y GASSET.TIF
o cualquier otro dispositivo
TWAIN compatible, para el
que deberd sequir los pasos
indicados en el manual del i
escaner.

ORTEGA ¥ GASSE...
Al finalizar, la imagen o S
multimagen capturada
aparecerd colocada en la parte
izquierda de su ventana y el
campo ARCHIVO del documento
se habrd actualizado con el
nombre y la extensién que
indicé en la ventana de captura.

[ —

ORTEGA ¥ GASSE..,
[2/2]

¢
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5.1.2. Reemplazar objeto

Si estd trabajando con una coleccién de objetos y se encuentra
modificando un documento, puede sustituir el objeto asociado
al documento por otro objeto del mismo tipo pulsando el botén
Reemplazar, en el grupo Miniaturas de la solapa €dicion.

Al pulsar, se abrird una ventana del €xplorador de Windows
para ayudarle a localizar el archivo, del mismo tipo, por el que
desea reemplazar el objeto asociado al documento. €l archivo se
copiara fisicamente en la carpeta de objetos de la coleccidon, con
el mismo nombre que tenia el objeto al que sustituye.

5.1.3. €liminar objeto

Para eliminar el objeto asociado al documento de coleccidon que
se estd editando, pulse el botén €liminar del grupo Miniaturas
en la solapa €dicién.

Este botdén, ademds, al ser desplegado ofrece la opcién de
eliminar una o varias imagenes seleccionadas de un objeto
multimagen. Para ello, debe seleccionar las imagenes que
desea eliminar desde la ventana de miniaturas y pulsar la opcién
€liminar seleccién del menu Eliminar.

5.1.4. Activar seleccion

Si desea abrir el objeto asociado a un documento de una
coleccion de objetos, pulse el botdn Activar seleccion, en el grupo
Miniaturas de la solapa €dicion.

Si se trata de un objeto multimagen, debe tener seleccionada
una de las imdgenes antes de pulsar el botén.

Al pulsar, se abre la aplicaciéon 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 opcidon Activar
objetos en Knosys, el objeto se activard y se verd dentro de la

propia aplicacién Knosys, en la galeria de imagenes.

5.2. Areca de trabajo

Edicidn

B &

Muevo Guardar Imprimir

Area de trabajo

€stas opciones son:

¢
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Edicion
E Reemplazar \\
Insertar i
- E' Activar seleccion

Miniaturas

Edician
@ Eliminar = /

Insertar

= mﬁ.ctivar seleccion

Miniaturas

4| Eliminar -

@ Eliminar objeto

Eliminar seleccion

Edicion

E [ Etiminar - /

Insertar - =
- m Activar seleccion

Miniaturas

€l grupo Area de trabajo, en la solapa €dicidn, contiene las opciones
para comenzar y finalizar el trabajo de edicién.
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* Nuevo: muestra un documento en blanco.
e Guardar: guarda el documento editado.

e 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. €n el grupo Area de trabajo, en la solapa de €dicién, pulse el botén Nuevo.

Edician

B @

Muevo | Guardar Imprimir

-

Area de trabajo

2. €n el grupo Area de trabajo, en la solapa de Visualizacién, pulse el botén Nuevo.

Yisualizacion

VD X & &

Muevo | Editar Duplicar Eliminar Imprimir Enviar

-

\ Area de trabajo

3. Desde cualquier punto de la aplicacién, pulse las teclas Cerl + N.

€n 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 Area de trabajo, en la solapa
€dicion, pulse el botén Guardar.

Edicidn

B &

Muevo [Guardar|Imprimir

-

Area de trabajo

\ 4
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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 edicién de otro
nuevo documento, si lo desea.

5.2.3. Imprimir documento

Para imprimir un documento editado, en el grupo Area de trabajo, Edicién
en la solapa €dicion, pulse el botén Imprimir y accederd a la pantalla
de Impresién de documentos. D ngﬂ
0 [o]
Muevo Guardar (Imprimir
También se accede a la pantalla de Impresién pulsando las teclas —
Ctrl + P. Area de trabajo

5.3. Portapapcles

€l portapapeles es un espacio en la memoria del ordenador donde se

almacenan temporalmente bloques de texto u objetos. Apoydndose & Cortar ¥ Deshacer

en este espacio, Knosys ofrece en el grupo Portapapeles, en la solapa Copiar
€dicion, una serie de herramientas que permiten mover selecciones de 2 Pegar - [} Seleccionar
texto entre documentos y deshacer y rehacer determinadas acciones. ‘w

€l portapapeles aglutina las opciones siguientes:
e Cortar: corta la seleccion y la coloca en el portapapeles.
* Copiar: copia la seleccién y la coloca en el portapapeles.
e Peqgar: inserta el contenido del portapapeles.
* Pegado especial: inserta el contenido del portapapeles.
* Deshacer: deshace la Ultima accién.
* Rehacer: rehace la accién que acaba de deshacerse.
* Scleccionar: selecciona todo el contenido del documento activo.

Mediante el menu de contexto que aparece al pulsar el botén derecho del ratén, se dispone también de
los operaciones de copiar, cortar, pegar, pegado especial, deshacer, rehacer y seleccionar.

5.3.1. Cortar

Permite mover el contenido de una seleccion. €l 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 continuacién, en el grupo Portapapeles, en la
solapa de €dicién, pulse el botdn Cortar, o pulse las teclas CTRL + X.

¢
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Una vez decidido el destino de la seleccidon que ha cortado debe elegir la opcién 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.

Edician

g Cortar WY Deshacer

Si estd editando un documento: primero, seleccione en el Eapia,
editor el texto que quiere copiar y, a continuacién, en el grupo I Pegar ~ [3 Seleccionar
Portapapeles, en la solapa de €dicion, pulse el botén Copiar, o Portapapeles

pulse las teclas CTRL + C.

Si estd visualizando un documento: primero, seleccione el texto Visualizacian
qQue quiere copiar y, a continuacion, en el grupo €diciéon, en la ) Campos sin contenido ) Buscar
solapa Visualizacién, pulse el botén Copiar, o pulse las teclas 8, Seleccionar todo i~
CTRL + C. [ Copiar

- Edicién

Una vez decidido el destino de la copia, debe elegir la opcidén
Pegar o pulsar las teclas CTR + V.

5.3.3. Pegar

Inserta en la posicién del documento editado en que se encuentra el cursor, el contenido almacenado
en el portapapeles que se ha obtenido previomente al Cortar o Copiar una seleccion.

Para activar la accién de pegar, en el grupo Portapapeles, en la solopa €dicién, pulse el botén Pegar,
o pulse las teclas CTRL + V.

Si el portapapeles estd vacio, esta opcidn estd desactivada y no tiene ningun efecto.

* Pegado especial: €n 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 sdélo se copie el texto sino
tombién el tipo de letra, color, tamano e incluso a veces las tablas del documento origen, de
donde procede el texto copiado. Para evitar que esto ocurra, Knosys tiene la funcion Pegar
especial, con la que se consigue pegar en el documento destino un texto plano, sin su formato
original.

Para activar la accién de pegar, en el grupo Portapapeles, en

la solapa €dicién, despliegue el botén Pegar y haga clicen la -
opcién Pegado especial. E‘ Pegal

Para pegar un texto en el lugar exacto del documento El Fegar
donde se encuentra el cursor, aquel debe haberse obtenido
previomente con las opciones de Copiar especial una
imagen.

Fegar especial

4
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5.3.4. Deshacer

Permite deshacer, en un solo paso, determinadas acciones realizadas recientemente.

Para deshacer una accién reciente, en el grupo Portapapeles, en la solapa de €dicion, pulse el boton
Deshacer, o pulse las teclas CTRL + Z.

Como no todas las acciones son susceptibles de poder ser deshechas, Knosys mostrard un mensaje si
no puede deshacerse la Ultima accién.

Si tras deshacer cambia de opinién, puede utilizar la opcién Rehacer y recuperar el estado anterior.

5.3.5. Rehacer

Permite rehacer, en un solo paso, determinadas acciones deshechas anteriormente.

Para rehacer una accidn, en el grupo Portapapeles, en la solapa €dicién, pulse el botén Rehacer o
pulse las teclas CTRL + V.

Si cambia de opinién puede seleccionar Peshacer y recuperar el estado anterior.

5.3.6. Scleccionar
Edicion
Selecciona todo el contenido de un documento, tanto en modo

edicién como en modo visualizacidn. & Cortar ) Deshacer

Copiar
Si estd editando un documento, en el grupo Portapapeles, en KZ Pegar ~ | [3 Seleccionar
la solapa €dicién, pulse el botdn Seleccionar, o pulse las teclas Portapapeles W
CTRL + €.
Visualizacion
Si esta visuoli.zon.d,o un documento, en el 9rupo €dicion, en la ] Campos sin contenido @) Buscar
solapa Visvalizacién, pulse el botén Seleccionar todo, o pulse B Selecdonartodo]  ISjira -
las teclas CTRL + €. Copiar
Edicidn
5.4. Estilos
€l grupo €stilos de la solapa €dicion es el espacio que contiene el :
conjunto de opciones de formato para el texto e incluye colores, Edicion
fuentes y/o efectos.
Estilo campo -
Knosys permite definir los estilos de sus bases de datos de dos —
formas: utilizando solo €stiles o utilizando todo tipo de Fuentes y 1= i AaT
parrafos. Dependiendo de cdmo esté definida la base de datos

activa, se mostrard un grupo de €Estilos u otro, en la solapa de €dicion.
Solo estilos

¢
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Edicion
Arial - 10 -~ B I U ™ ahe %
- A-ElEEEEE i=||Aa~

fuentes y parrafos

Comunes a los dos métodos de trabajo son las siguientes opciones:
* Vinetas: inicia una lista con vinetas.
Numeracién: inicia una lista numerada.

Cambiar _mayuUsculas y minUsculas: cambia todo el texto seleccionado a MAYUSCULAS,
minUsculas u otras mayusculas 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 E€stilos, en la solopa de €dicion.

Knosys ofrece la posiblidad de dos tipos de estilos:

¢ Estilos de caracter

* Estilos de parrafo

5.4.1.1. €stilos de cardcter
Los estilos de caracter contienen caracteristicas de formato que se pueden aplicar al texto, como el

nombre de fuente, tamano, color, negrita, cursiva y subrayados.

Los estilos de caracter no incluyen formato que afecte a las caracteristicas del pdrrafo, como el
interlineado, alineacion de texto o sangrias.

Edicion
D MNuevo g Cortar WYy Italic—.| E‘%‘u"inculo -
Guardar Copiar (™ =2 Marcador
Iﬁ]l o e N Estilo campo o Mot
mprimir egar = ota =
. g . EBold l_l
Area de trabajo Portapapeles
Halic
Meodificando documento 10 Uline
—FI I |1| I_1. |2| I_1 |3| I |4| I E|_|_| E
» 1 | 1 Left Justify 1 |
VOZ_PRINCIPAL= Ballena ¢ right Justify il
"-.-’OE_.& | TERNATIVA= Eschrichuuas graucus. =l
VOZ_SECUNDARIA= /
VOZ_TERCIARIA=
MATERIA= Wida Zoologia / Vertebrados.
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Para aplicar un estilo de caracter, seleccione el texto al que desea aplicar formato y, a continuacién,
haga clic en el estilo de caracter que desee.

5.4.1.2. €stilos de parrafo
Un estilo de parrafo incluye todo lo que contiene un estilo de caracter, pero también controla todos

los aspectos de la apariencia de un pdrrafo, como la alineacién del texto y el interlineado.

De forma predeterminada, Knosys aplica automdéticamente a cada campo el estilo de parrafo
definido por defecto para el campo.

Para aplicar un estilo de parrafo, seleccione el pdrrafo al que desee aplicar formato y, a continuacion,
haga dlic en el estilo de parrafo que desee.

Edicign
D MNueva g Cortar ¥} Right Justify = EElﬂ‘ufl'nculo - Fechay hora 4
Guardar Copiar Left Justify 'rf' Marcador @ Objeto ~ E
eft Justi
gl Imprimir 2y Peoar ~ [} Mota > FEH Tabla =
) Right Justify
Area de trabajo Portapapeles \ Insertar
Justify
Modificando documento 10 .
Center Justify
I 2 I R N L P A VN
» 1 1 1 Enlace 1 1 L |
Mamifer Indice - [ueso y redondeado, de

color gl’iS oscuro en el dOFSOY TS DTamUeE Ty T 2T vie tre,
la garganta que no son muy largos.
Filtra la comida a través de las barbas como la ballena azl

nducidas por la mas viej:
stando asi protegidas de los
suelen atacarlas. En primavera la migracidn es
ermanecido en aguas mas

manadas de orcas que

: les unen los machos gue han

Los ballenatos nacen a finales del verano, normalmente nace una cria pero se
conocen casos de partos gemelos, el destete es a los diez meses.

Si desea aplicar un estilo de parrafo solomente a un pdérrafo de todo el texto, haga clic en cualquier
parte de ese parrafo para seleccionarlo. Si lo que desea es aplicar un estilo de parrafo a mas de un
parrafo, haga clic en cualquier parte del primer pdrrafo del texto que quiere seleccionar y arréstrelo a
cualquier parte del Ultimo parrafo del texto que quiere seleccionar. No necesita seleccionar el parrafo

completo.

5.4.2. Fuentes y parrafos

Si la base de datos permite usar todo tipo de fuentes y pdrrafos puede cambiar la apariencia del
texto con ayuda de los botones del grupo €Estilos de la solapa €dicién.

Seleccione el texto al que desea dar formato y, a continuacién, siga uno o varios procedimientos de
entre los siguientes, sequn el cambio que quiera realizar:

¢
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N

T Arial

T Arial Black

T Arial Marrow

T Arial Rounded MT Bold
T Arial Unicode MS

E AvantGarde

Fuente: cl 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
opdones y, a continuacion, seleccdone la que desee.

10 [
11

12

14

16 L

Tamano: ¢l tamafo de la letra se puede modificar
dentro de los valores permitidos para el tipo de fuente
seleccionado. Despliegue la lista de tamafos para ver
los opciones y, o continuacion, seleccione el que desee.

Negrita: oplica el formato de negrita al texto. Pulse el
botdn Negrita o las teclas ALT + B.

Cursiva: aplica el formato de cursiva al texto. Pulse el
botdn Cursiva o los teclos ALT + |

b

=

8 Subrayado
D Subrayado doble

Subrayado: cplica el formato de subrayado al texto.
Puede seleccionar entre subrayar el texto con una
linea simple o con doble linea mediante las siguientes
opciones, o medionte los tedos ALT + U y ALT + D,
respectivamente.

¥

Tachado: oplica el formato de tachado, trazando una
linea en medio del texto. Pulse el botdn Tachado o las
teclos ALT + 6.

Subindice: cl subindice hace referencia a letras que
estan colocadas ligeramente mds abajo que el texto en
la linea. Pulse el botdn correspondiente para aplicar el
formato de Subindice ol texto, o los teclas ALT + 5.

Superindice: el superindice hace referencia a letras que
estén colocadas ligeramente mds arriba que el texto en
la linea. Pulse el botén correspondiente para aplicar el
formato de Superindice ol texto, o las teclas ALT + 4.

\ 4
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Formatos de fuentes (I)

ah# v Color de fondo: haga dic en la flecha situada junto a

Color de Fondo y, o continuacion, seleccione de la lista
EEEEE e

Sin color
a'? Color de texto: haga dic en la flecha situada junto a
Color de texto y, o continuacion, seleccione un color de
B Automatico la lista o personalice uno desde la opcién Més colores.
Colores del tema

Colores estandar
L ] FEEEEERER

12 Mas colores

Formatos de parrafos ()

Sangria: cumenta o disminuye el nivel de sangria del
pdrrafo.

i
M

Interlineado: cespacio entre lineas y pdrrofos. €l
interlineado determina la cantidod de espacdio en
sentido vertical entre los lineas de texto de un parrafo.
r - €l espaciado entre parrafos determina la cantidad de
CD Parametros para espaciado espado que hay antes y después de un pdrrafo.

L

Espacio antes de panafa [puntas] | Por defecto, el interlineado es de 1,0 puntos y ninguna
linea en blanco entre pdrrafos. Puede modificar estos
Ezpacio después de parrafo 3 valores desde la caja de didlogo que se muestra al

ulsar el botdn Interlineado.
Ezpacio entre lineas [puntos) 1.15 P

[ Exactamente

[ Aoeptar ] [ Cancelar

\ 4
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Formatos de parrafos (ll)
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Alinear texto a la izquierda.

Centrar: centra el texto.

Alinear texto a la derecha.

Justificar: clinear el texto a ambos lados afadiendo
espadios adicdonales entre palabras si es necesario.

m Pardmetros para caja

Lados Tipa
O SUII"E_"i'Z'f [ Marco doble
("] Inferiar [ Marco grueso
[ Izquierda
[|Derecho g ombreado 0

|

[ Aoeptar ] [ Cancelar

Bordes y sombreado: sclecciona entre varias opciones
de bordes.

Puede seleccionar los lados del parrafo que desea pintar, el
modo en que se pintan, Y si quiere sombrear el fondo.

5.4.3. Vinetas

Una vifieta es un punto situado delante de un texto, como elemento de una lista, para organizar y

dar énfasis al texto.

° o7

Para iniciar una lista con vifietas, pulse Vinetas en el grupo €stilos de la solapa €dicién, o pulse las

teclos Alt + V.
Edicion
Estilo campo -

i =| [ Aa

\ Estilos

. Lorem
. lpsum
. Dolor

Edician
Arial - 10 - B I

H_!J_?vav

¥
Ml

5
I

Estilos

Aparecerd en el texto un punto que indica el inicio de una lista con vifietas.
€scriba el texto que desee y presione ENTER para agregar el siguiente
elemento de la lista. Automaticamente aparecerd la vifeta siguiente.

\ 4
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Para finalizar la lista pulse de nuevo la misma opcién y se eliminard la Ultima vifeta.

Si los elementos a los que desea agregar vinetas ya existen, seleccionelos antes de pulsar el boton
Vinetas.

5.4.4. Numeracion

Lo numeracién agrega numeros a los pdérrafos, creando listas numeradas con las que organizar y dar
énfasis al texto.

° o 7s

Para iniciar una lista numerada, pulse Numeracién en el grupo €stilos de la solapa €dicién, o pulse
los teclas Alt + N.

Edicion Edicion
Estilo campo - Arial ~ 10 -~ B I U ~ahe =
i= B[ Aa- anar- B2tk TS =Y.

/{ Estilos Estilos \

1. Lorem Aparecerd el nimero 1 delante del parrafo indicando el inicio de la lista

2 lpsum numerada. €scriba el texto que desee y presione ENTER para agregar

3. Dolor el siguiente elemento de la lista. Automaticamente aparecerd el numero
siguiente.

Para finalizar la lista pulse de nuevo la misma opcién y se eliminard el Ultimo numero.

Puede agregar répidamente nimeros a lineas de texto existentes seleccionando las lineas y pulsando
lo opcion Numeracion.

5.4.5. Cambiar mayuUsculas y minUsculas

€n ocasiones, se puede querer dar formato a ciertas porciones de texto o frases especificas, en el
sentido de cambiar la letra de minUsculas a mayusculas o viceversa.

Para cambiar el uso de mayuUsculas y minUsculas en el texto, pulse Cambiar mayUsculas y minusculas

en el grupo Estilos de la solapa €dicion.

Edicion Edicion
Estilo campo - Arial ~ 10 ~ B & U ~ahes . x
= iz dAaT hr - A - IEISEE EE 1= i=| e

Estilos \\ Estilos P

¢
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Las posibilidades que ofrece esta opcién son:

* Tipo oracion: la primera letra de cada frase aparecerd en mayuscula y el resto de la frase en
minUsculas.

* minUscula: todo el texto seleccionado se escribird en letras minUsculas.
* MAYUSCULAS: todo el texto seleccionado se transformard en letras mayusculas.

* Poner en mayusculas cada palabra: la primera letra de cada palabra del texto seleccionado
aparecerad en mayuscula y el resto de la palabra en mindsculas.

* Alternar MAY/min: invierte el estado de todas las letras del texto seleccionado, pasando las
mayUscula a minUsculas y viceversa.

5.5 Insertar
Edicidn
EElﬂ\Iincqu - Fecha y hora %Términos admitidos
ﬁ Marcador @ Objeto = |;"| Marcar indice

nota > PR Tabia ~

€l grupo Insertar de la solapa €dicidn ofrece una serie de herramientas para enriquecer los documentos.
Las opciones que aglutina son:
* Vinculo: afiade vinculos en el documento.

* Marcador: creq, revisa y/o elimina los marcadores que asignan un nombre a un punto especifico
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 colecciéon de objetos

* Tabla: inserta o dibuja una tabla en el documento.

* Términos admitidos: insertar términos admitidos en el documento.

*  Marcar indice: marca una palabra para que sea indexada aunque aparezca en un COMPO NO

indexable.

€l menu de contexto que aparece al pulsar el botén derecho del ratén también le proporciona la opcidn
para insertar tablas, fecha y hora, hipervinculos, archivos y objetos de coleccién.

5.5.1. Vinculo

Un vinculo 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 pagina Web o a una direccidon de correo
electrénico, entre otras funciones.

|
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Knosys resalta los vinculos con el estilo €nlace que, por defecto, muestra el texto coloreado y

subrayado. €ste 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 vinculo en Knosys debe acceder al meny Vinculo, en el grupo Insertar de la solapa

° o7

€dicion.

Edician “i,f"'

%Vi’ntulu - Fecha y hora %Términos admitidos

ﬁ Marcador @ Objeto =

nota > R Tabia ~

Insertar

Las opciones que despliega son:

|;| Marcar indice

* Vinculo interno: crea un vinculo dentro del documento que se estd editando.

* Vinculo al documento visualizado: crea un vinculo a uno de los documentos que se estan

visualizando.

* Vinculo a una consulta: crea un vinculo a una consulta que se actualiza cada vez que se activa.

* Vinculo a pdagina: crea un vinculo a una pdgina de un archivo multipdgina.

¢ Hipervinculo: crea un vinculo a un archivo, a una pdagina Web o a una direccién de correo

electrénico.

5.5.1.1. Vinculo interno

Cuando un documento tiene una gran cantidad de contenido, es posible navegar en él mediante
vinculos internos o saltos dentro del documento. €s decir, se pueden referenciar determinadas partes

del documento desde distintos puntos.

Para definir un vinculo interno, desde el grupo Insertar de la solopa €dicion, seleccione del menu

Vinculo la opcién Interno.

Edicidn

EEIE\.r‘intulu - Fecha y hora %Términos admitidos

interno
al documento visualizado
a una consulta

a pagina

hipervinculo

;| Marcar indice

Desde la ventana Vinculo interno puede definir un salto al principio del documento, a un campo en
concreto, o a un marcador si lo ha creado previomente.

¢
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p
m Vinculo interno

Base de datos:

l Fnosps 1.0

Tewto:

wel materia

Winculo asociado:

- Principio del documento
-- Campos
- Marcadares

Cabecera

[ Aceptar ] [ Eancelar] [ Aypuda ]

1. €scriba en Texto el texto que desea que aparezca resaltado en el documento como vinculo. Si
lo deja en blanco, en el documento aparecera el texto del destino del vinculo.

9. Seleccione en la lista Vinculo asociado el destino del salto. Despliegue los drboles de campos y
marcadores (si los ha definido) para ver todas las posibilidades.

3. Silo desea, puede comprobar el destino del salto pulsando el botén Ir.... Con esta accién el
cursor se posiciona en el mismo punto en que lo hard cuando se active el vinculo en visualizacién.

4. Pulse el botén Aceptar.

5.5.1.2. Vinculo al documento visualizado

€n ocasiones no toda la informacién relativa a un tema se encuentra en un Unico documento, sino
distribuida en distintos documentos que se pueden vincular entre si para abarcar todo el contenido.
También es posible vincular documentos que tratan sobre temas relacionados o, simplemente, que

pueden resultar interesantes.

Para establecer estos vinculos se utilizan los vinculos al documentos visualizado: desde el grupo
Insertar de la solapa €dicion, seleccione del meny Vinculo la opcién a una consulta.

Edicion

E@Ewnculu - Fecha y hora -@Términns admitidos

interno

al documento visualizado
a una consulta

a pagina

hipervinculo

_="| Marcar indice

N
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Primero, localice la informacién que desea relacionar y, a continuacién, defina el vinculo a través de la

ventana Vinculo al documento:

1.

Seleccione lo Base de datos a Ila
que pertenece el documento que ha
localizado y al que desea establecer
el vinculo.

€scriba en Texto el texto que desea
que aparezca resaltado en el
documento como vinculo. Si lo deja en
blanco, en el documento aparecera el
texto del destino del vinculo.

Seleccione en la lista Vinculo asociado
el destino del salto. Despliegue los
drboles de campos y marcadores (si
los ha definido) para ver todas las
posibilidades.

Si lo desea, puede comprobar el
destino del salto pulsando el botén
Ir.... Con esta accidn el cursor muestra
el documento destino y se posiciona en
el mismo punto en que lo haré cuando
se active el vinculo en visualizacion.

Pulse el botén Aceptar.

5.5.1.3. Vinculo a una consulta

-,
[ ' krlos)/2 blue

p
@ Vinculo al documento visualizado

Baze de datos:

[ MOSICA, -

Winculo asociado:

=

=5 Campos -

- Titulo

- |nkérprete
- |rwitados
- |dioma

- Ao

- Eatilo

- pytor

- Bdaptacion

- Werzion_onginal
CAll-

m

Aceptar I I EancelarJ I Ayuda

€n los documentos Knosys puede insertar enlaces
referenciando consultas sobre la base de datos.
€stas consultas actualizan sus resultados cada vez
que se activan mediante un clic.

Puede insertar un vinculo a una consulta desde el
grupo Insertar de la solapa €dicidn, seleccione del
menu Vinculo la opcién a una consulta.

Al pulsar, aparece la ventana Vineulo a una consulta:

1.

3.

€scriba en Texto visible el texto que desea
que aparezca resaltado en el documento
como vinculo a la consulta. Si lo deja en
blanco, en el documento aparecerd el texto

de la consulta.

Escriba en Consulta asociada el texto de la

consulta a la que referencia el vinculo.

Pulse el botén Aceptar.

¢

Edicign

EElﬂ‘ufinculu- b Fecha y hora %Términos admitidos

;| Marcar indice

\

interno
al documento visualizado
a una consulta

a pagina

hipervinculo

@ Vinculo a una consulta

Texto visible:

Conzulta asociada:
EMN MATERIA zoologia

Aceptar l I Cancelar] I Apuda
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5.5.1.4. Vinculo a una pdgina de un objeto multipdgina

€n ocasiones, al vincular un documento con un archivo que tiene muchas pdginas, el lector puede
perder mucho tiempo o desorientarse hasta dar con la pdgina en la que se encuentra la informacién
de interés. Para agilizar esto, Knosys ofrece la posibilidad de enlazar directamente con una pdgina
concreta del archivo.

Para establecer este tipo de vinculo se utiliza el vinculo a pdgina: desde el grupo Insertar de la solapa
€dicion, seleccione del menu Vinculo la opcidn a pagina.

Edicion
E%Vintulu b Fecha y hora @Términos admitidos

interno _=L| Marcar indice

al documento visualizado
a una consulta

a pagina

hipervinculo ‘\\“--

€l vinculo se define a través de la ventana Vinculo a pagina de archivo:

m Vinculo a pagina de archivo @

Maombre del archivo en origen:

perodic_table. tiff Buscar...

Mimero de paginas: 11

Pagina: 1 M| 4 P M

[ Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda |

1. Indentifique el Nombre del archivo en origen. Puede hacer uso del botén Buscar.... €l archivo
se cargard, indicando el nimero de pdaginas de que consta y mostrando una miniatura de la
primera pdgina.

2. Navegue por las pdginas del archivo con los botones de navegacién hasta dar con la pdgina
adecuada.

3. Pulse el botén Aceptar.

|
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5.5.1.5. Hipervinculo

Un hipervinculo es un elemento que permite
acceder direccamente a un fichero, a una
pagina Web o a una direccidon de correo
electrénico con un dlic.

Hnosys reconoce  automdticamente  los
hipervinculos, si la direccion destino se escribe
en un formato reconocido (p.e. file://c:/mis_
documentos/knosys.txt,  http://wwuw.knosys.
net, mailto://soporte@micronet.es). Si no,
puede crearlos manualmente desde el grupo
Insertar de la solapa €dicion, seleccionando la
opcién hipervinculo del menuU Vinculo.

Lla ventana de Hipervinculos permite crear
vinculos a archivos, ficheros FTP, pdginas Web,
paginas Web sequras y direcciones de correo
electrénico.

1. €scriba en Texto visible el texto que
desea que aparezca resaltado en el
documento como hipervinculo. Si lo deja
en blanco, en el documento aparecerd
la direccién URL del sitio vinculado.

2. Seleccione en la lista el Tipo de
hipervinculo que desea crear.
3. €scriba en Direccion URL el destino al

que referencia el hipervinculo. Puede
comprobar el enlace pulsando el botdn
Ir....

4. Pulse el botén Aceptar.

5.5.2. Marcador

-,
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Edicidn
E‘%Vinculn - Fecha y hara @Términns admitidaos
_=L| Marcar indice

internao

al documento visualizado
a una consulta

a pagina

/

hipervincula

@ Hipervinculo

Texto vizible:

Seleccion de hipervinculo

Tipo:
| Pagina web

Direccian URL:

hitkp: A ek niogys. niet

Aceptar ] IEanceIarI I Ayuda I

Un marcador identifica una ubicacién o una seleccién 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 mds adelante. €n lugar de desplazarse por el documento para localizar el texto,

puede ir al texto utilizando el marcador.

Edicion
EElﬂ‘-.-"l'nculn - Fechay hora -@Tér

'ﬁ Marcador @ Objeto = g Mz
H vota -~ % FR Tabla ~

Insertar

4

Para manejar marcadores en Knosys, en el grupo Insertar de la
pestana €dicion, 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 especifico

m Mantenimiento de marcadores

MHaombre del marcador:;

5
E ncabezado |ngertar
Lizta de marcadores:
ik
: Motas de redaccidn
i Flewizar bexto

[ Cerrar ] [ Apuda

1. Insertar un marcador

1. Antes de pulsar el botén 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. €n el grupo Insertar de la pestana €dicion, haga clic en Marcador.
3. €n Nombre de marcador, escriba o seleccione un nombre.

4. Haga clic en Insertar.

9. €liminar 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 especifico

1. Con la ventana de Mantenimiento de marcadores en pantalla, pulse sobre el nombre del
marcador al que desea ir.

2. Haga dicenlr...

¢
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5.5.3. Nota

Los 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:

* ctiqueta: el texto de la nota se muestra al pasar el ratén sobre el icono de nota Zl.

Documento 10 [ 29 de 29 ]

VOZ PRINCIPAL=  Ballena gris.
VOZ_ALTERNATIVA= Eschrichtius glaucus.

MATERIA= [Eiempio d& nota. Vertebrados.
CLASIFICACION= Se muestra en modo etigueta ptdceos ; Escrictidos ; Eschric
TEXTO= Mamiferos cetdceos de cuerpo grueso y redondead

blanquecino en el vientre, con 2 6 3 surcos en la garganta que no son muy larg
Filtra la comida a través de las barbas como la ballena azul, expulsando el agu
(pequefios crustdceos marinos) que tiene en la boca.

* desplegable: el texto de la nota se despliega al pulsar con el ratén sobre el icono de nota —.

Edicion

Documento 10 [ 29 de 29 ]

VOZ PRINCIPAL=  Ballena gris.

VOI_ALTERNATIVA= Eschrichtius glaucus.

MATERIA= \ida / Biologia / Zoologia { Vertebrados.
CLASIFICACION= Cordados ; Mamiferos ; Cetdceos ; Escrictidos ; Eschric
TEXTO= =M Ejemplo de nota desplegable.

Mamiferos cetadceos de cuerpo grueso y redondeado, de color gris oscuro en e

surcos en |a garganta que no son muy largos.
Filtra la comida a través de las barbas como |a ballena azul, expulsando el agu
(pequefios crustdceos marinos) que tiene en la boca.

Para manejar notas en Knosys, en el grupo Insertar de la pestafa

&) vinculo - iif] Fechay hora &g Tér €dicion, haga clic en Nota.

'ﬁ Marcador @ Objeto -

B

E|I'\-'Ia

Al pulsar, aparece el siguiente cuadro de didlogo:

™~ Insertar

m Motas de usuario
b oztrar nota como
(@ Etiqueta () Desplegable
Texto de la nota:

Puede obterner maz informacion en la siguiente direccidn Web: -«
iy, enciclonet. com

Aceptar ] [ Eancelar] [ Apuda

®
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€lijo 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 dlic delante del icono de nota y, en el grupo
Insertar de la pestana €dicion, despliegue el menU Nota y haga clic en Modificar. Se mostrard el
cuadro de didlogo con la informacién 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 opcién
Fecha y hora del grupo Insertar de la cinta de opciones correspondiente a la pestana €dicion.

€n la ventana que aparece seleccione el formato de fecha y hora deseado vy, finalmente, pulse
Aceptar.

’m Fecha y hora @

14911 S
— =z, 14 Septiembre, 2011
Edicion 14 Septiembre, 2011

T . 914/20M

e Fecha y hora .@Ter 2011-09-14

: 14/08/11
or [Z8) Objeto ~ \Q Ma 14-5ep-11

- 148911
FEH Tabla Sep. 14,11
Insertar

14 Septiembre, 2011
Septiembre, 11

m

Aceptar ] I Cancelar

5.5.5. Objeto

€n Knosys puede insertar imagenes y objetos de distinto tipo en un campo de tipo texto de cualquier
documento, mediante el menU Objeto del grupo Insertar de la cinta de opciones correspondiente a
la pestana €dicion.
Edicidn
- Fecha y hara @Té
or (=51 Objeto | [=] M
Fh Tabla -

Insertar

La procedencia de estos objetos puede ser:
* Un archivo: objetos almacenados en una carpeta a la que tiene acceso.

* Una coleccion de objetos: objetos clasificados en una coleccidon Knosys que figura en su lista de
Mis colecciones de objetos.

¢
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5.5.5.1. Insertar objeto procedente de archivo

o
L 'knosyablue -

Para insertar en un campo de tipo texto un objeto que estd almacenado en un archivo, seleccione la
opcion Archivo del meny Objeto, en el grupo Insertar, de la cinta de opciones correspondiente a la
pestana €dicion. Aparecerd un cuadro de didlogo como el siguiente:

a Insertar archivo... @
Archivo
\i‘ Insertar archivo...
Titulo:
|
Mombre del archivo en origen:
Buscar en disco... ] [ Buscar en base...
MNombre del archivo en destino:
Importar propiedades de archivo Office, PDF, EML a campos del documento editado...
Indexar el texto del an
Copiar el texto del archivo en el campo:
Ubicacién
Embebido en documerto —., Inserta un vinculo al archivo origen en &l
. A —| documento
_) Coleccién de objetos [
@ Vinculado al documento Mostrar como...
[ Aceptar ] I Cancelar I I HAyuda I

€scriba en Titulo el nombre del objeto. €ste texto servird para busquedas y clasificaciones. Si lo
deja en blanco, Knosys adoptard como titulo el nombre del archivo.

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.

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 adjudicard el mismo nombre
que en origen.

Si se trata de un archivo Office, PDF o EML puede importar las propiedades a uno o varios
campos del documento. Marque esta opcién 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 €ML 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 titulo de un documento Word o el autor de un
fichero PDF, a los compos de una base de datos o de una coleccién de objetos.

Al seleccionar esta opcién, sequn el tipo de archivo, aparece una de las ventanas siguientes:
Office:

Permite extraer las propiedades de documentos Word y de hojas de cdlculo €xcel. Las
propiedades que se pueden extraer son:

¢
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(e ]

Propiedades del documento

@ 1. Gestidn del cambio.docx
[] T it YOZ_PRINCIPAl =

Autar: | | | - |
Asunto: MATERIA -
Fecha de creacion [Jueves, 31 de Marzo de 2011, 16:03 | | - |
Fecha dlima modiicacian: | Lunes. 04 de Abil de 2011, 16:35 | | - |
Guardado por | | | hd |
Aplicacion: |Microsoft Office Woard | | - |

Palabras clave: CLASIFICACION =
Comentarnios: -

Incorporar el nombre de las propiedades &l documenta.

« Titulo
* Autor
* Asunto

* Fecha de creacion

Fecha de Ultima modificacidon

Guardado por
* Aplicacién
* Palabras clave

« Comentarios

PDF:

m

Propiedades del documento

E‘: wepubtut-pdf. pdf
[¥] Titulo WOZ_PRINCIPAL -

Autar | | | = |
Asunto MATERLA, -

Fecha de creacidn | | | - |
Fecha de dltima madificacién | | | - |
Aplicacidn | | | - |
Palabra clave CLASIFICACION -

Versidn [1.300000 | | -]
Paginas |23 | | - |

Incorporar el nombre de las propiedades al documento,

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Permite extraer las propiedades de documentos PDF. Las propiedades que se pueden extraer
son:
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« Titulo

* Autor

* Asunto

* Fecha de creacién

* Fecha de uUltima modificacion
* Aplicacion

* Palabra clave

* Versién
* Pdginas
€ML:
m Propiedades de un e-mail
Propiedades del documento
;‘I comen.eml

[ Remitents
[ Destinatario [5]
[ Copia (s)
[ Copia [5) aculta 5]
[ Azunto

[ Fecha
[ Archivos adiuntos

[ Incorporar el nombre de las propiedades al documento

[ Aceptar ] Cancelar

Permite extraer las propiedades de los correos electronicos, guardados en formado EML. Las
propiedades que se pueden extraer de los correos electrénicos 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 continuacién, seleccionar los nombres de los campos
asociados en donde se quiere insertar los valores de las propiedades que pueden verse en las
cqjas de texto anejas.

Si ademdas 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 habilitard la opcidon para Indexar el texto
del archivo. Marque esta opcion, si lo desea, y podrd localizar el registro buscando por las
palabras contenidas en el archivo.

Modo de Indizacion:

Dentro de la configuracién de un campo de una base de datos una de las caracteristicas que le
define es la indizacién. Los indices lo conforman el glosario de palabras, el glosario de frases y
el glosario de lemas. €stos glosarios permiten realizar la busqueda y recuperacién documental
por cualquiera de las palabras o frases indizadas.

Cuando se configura un campo debe especificarse el tipo de indizacién que se desea aplicarle.
Por defecto se aplica la indizacién por palabras, pero puede no querer indizar el campo (no
seleccionar ninguna opcién), o aplicar mdés de un tipo de indizacion.

4q Tipo~ Indizacion | Estilo [

Tipos de glozario
Glozarnio de palabras

[ Clave dnica
(] Utilizar INTRO come separadar
Otrog separadores:

[] Glosario de lemas

[ Indizar texto contenida en objetos

Los distintos tipos de glosarios que se pueden utilizar son:

+ Glosario de palabras: se indiza palabra a palabra del campo ignorando las palabras vacias
(conjunto de palabras personalizables por el usuario que no se indizan por no tener peso
de bUsqueda y evitar la sobrecarga de indices).

+ Glosario de frases: se indizan frases completas del campo. Cada frase se delimita por los
caracteres que separacion indicados en las propiedades del campo. Las frases indizadas
se denominan Descriptores y no se diferencia entre mayusculas o minUsculas y se ignoran
los acentos. Ademds, el usuario puede declarar cdmo se discriminan dichos descriptores
definiendo los caracteres separadores de éstos, normalmente signos de puntuacién,
cambios de lineq, etc. Si selecciona la opciéon Clave Unica se indica que no debe haber
mds de un documento con el mismo descriptor, es decir, se quiere controlar que no haya
informacién duplicada para el campo en cuestién.

Glosario de Llemas: se genera un diccionario de lemas. Un lema define un conjunto de
palabras con la misma raiz lexical (el lexema) y que pertenece a la misma categoria
gramatical (verbo, adjetivo, etc.).

¢



-
manual de usuario L ' knosya blue -

- También se puede indicar que se realice una indizacién 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 opcidn, si lo deseaq, y podrd seleccionar el campo al que volcar el
contenido de texto del archivo.

7. Seleccione la Ubicacion de destino que desea para el archivo. La diferencia entre estas opciones
se encuentra en el modo en que se almacena la informacién, ya que el aspecto y visualizacion
del objeto serd el mismo en los tres casos. La ubicacién puede ser:

+ Embebido en documento: el archivo se almacena dentro del documento.

+ Coleccion de objetos: se genera un registro para el archivo en una coleccidén de objetos y se
establece un vinculo en el documento.

+ Vinculado al documento: el archivo permanece en su ubicacién original y se establece un
vinculo a él en el documento.

8. Si el archivo es una imagen puede elegir cdmo visualizarla. Pulse el botén Mostrar como... y en
la ventana Mostrar como... clija entre:

+ Original: muestra la imagen a tamafo natural.
* lcono: muestra un icono que, al ser pulsado, activa y muestra la imagen.

* Ajustado: puede determinar el tamano de la imagen en milimetros y se mostrard con el
ancho y alto indicados.

8§ Visualizar los objetos como... @
Parametroz de presentacian de objetoz

() Original [conzervar la presentacian inicial]

() Mostrar como icono

(2)iT amafio ajustado a [milimetroz]:

Aincho; |20 Alo; |20

| Aceptar | | Cancelar

Si no es una imagen, el objeto aparecerd como un icono que representa el tipo de archivo.
9. Tras completar toda la informacién, pulse Aceptar.

Si la ubicacidon de destino seleccionada es una colecciéon de objetos, al pulsar el botén Aceptar
aparece un cuadro de didlogo donde deberd indicar la informacién necesaria para clasificar el
objeto en la coleccion.
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1. Seleccione de la lista desplegable la m e o @
Coleccion de objetos en la que desee
reqgistrar y clasificar el archivo. Coleccion de objetos:  FOTOS -

2. Indique el Nombre del archivo con el que
desea identificarlo en la coleccién. Por
defecto aparece el mismo que en origen.

Objeto
Marnbre:  Brent Lynch.brap

Tipo: image/bmp
3. Compruebe que el Tipo de archivo ha sido
correctamente identificado. Descripeidr:
. A Brent Lynch
4. €scriba en Descripcion el titulo que desea
asignar al objeto. Palabras de bizqueda:
5. €scriba  en Palabras de busqueda
los palabras clave que le ayudardn ] [ rremr—

posteriormente en las buUsquedas e
identificacion del objeto en la coleccién.

6. Pulse Aceptar para terminar.

5.5.5.2. Objeto de coleccién

Para enlazar en un campo de tipo texto un objeto gestionado por una coleccion de objetos, seleccione
la opcién Objeto de coleccion del menU Objeto, en el grupo Insertar, de la cinta de opciones
correspondiente a la pestana €dicion. Aparecerd un cuadro de didlogo como el siguiente:

m Insertar objeto de coleccién @
Coleccidn de objetos: Conzulta: Resultadog:
[FoTos = | [LyncH | 1

Objeto
Mambre; Tipo:
Brent Lunch. brap image/brp
Drescripcidn;
Brent Lunch

Palabraz de bisqueda:

ANBE N S

[ Aoeptar J | Canicelar | | Ayuda |

1. Seleccione de la lista desplegable la Coleccién de objetos en la que se encuentra el objeto que
desea insertar.

2. €scriba una consulta para localizar el objeto. €n la bisqueda puede utilizar directamente el
nombre del archivo, si lo conoce, la descripcién o las palabras de bisqueda con las que se
reqistré el objeto.

¢
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3. Pulse €nter para ver el nUmero de archivos de la coleccién de objetos que coinciden con el
criterio de busqueda. Si la busqueda resulta positiva, también podrd ver una representaciéon de
la primera coincidencia y la informacién bdsica 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 busqueda.

5. Si el objeto es una imagen puede elegir cdmo visualizarla. Pulse el botén Mostrar como... y
elija entre:
+ Original: muestra la imagen a tamafo natural.
+ lcono: muestra un icono que, al ser pulsado, activa y muestra la imagen.

* Ajustado: puede determinar el tamano de la imagen en milimetros y se mostrard 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
€n Knosys puede insertar una tabla seleccionando el nimero de filas Edicién
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 wulo ~ fif] Fechay hora & Tér
para crear una tabla mds compleja. ircador [0 Objeto = [=] Ma
ta~ | Tabla -
Para insertar una tabla pulse el botén Tabla del grupo Insertar en _wF Insertar
la solapa €dicion.
Puede insertar una tabla desde el meny Tabla o mediante el
comando Insertar tabla.... P
* Desde el mend Tabla: Tabla 4x6
, . R o o o
1. Haga clic dJonde desee insertar una tablao. OO0 oogo
2. €n el menu Tabla, arrastre para seleccionar la cantidad de EEEEE%& % %%
filas Y columnas que desee. DDDDDDDDDD
IO OO e
) OOoodaoonn
* Mediante el comando Insertar tabla... OO00O00O000000n
€l comando Insertar tabla... permite especificar las dimensiones
de la tabla.
1. Haga clic donde desee insertar una tabla. O traertor oma Tobi . >
2. €n el menl Tabla, haga clic en Insertar tabla.... —
Murmera de filas:
3. €nla ventana que aparece, escriba el nimero de filas y de Nimero de columpas: B
columnas. Mostrar bordes
4. €lija si desea que se muestren o no los bordes de la tabla.
[ Aceptar ] I Cancelar

¢
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Siempre que esté editando un documento y el cursor esté situado sobre una tabla aparecerd una
nueva pestana, Tablas, desde la que podrd 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
informaciéon de los campos para los que estdn definidos. (Ver Términos admitidos)

Edicién 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 relacién de términos para que se
incluyan como texto en el campo.

: Fecha y hara @ Términos admitidos
r @ Objeto ~ |;| Marcar indice

FH Tabla -

Insertar . o -
Para insertar términos admitidos, en el grupo Insertar de la

pestana €dicion, haga clic en Términos admitidos.

Aparecerd la ventana de mantenimiento de términos admitidos para el campo activo:

ahdmi'tidos, glosario y descriptores E\@
Camnpo:

[MATERIA -

TErming;

4 Términos admitidos Glosario | Descriptores I
Arte / Cine / Pelicula Muevo...
Biografia
Hurmanidades / Historia
Técnhica / Fisica

Téchica / Fisica Geografia

Téchica / Quimica

Téchica / Quimica / Organica
Téchica / Tierra / Mineralogia
Téchica / Univerzo

Eliminar
Separador en seleccion multiple:
[ Calcular ][ Trazpazar ] [ Cerrar ] [ Apuda ]

Seleccione en la lista el término o los términos que desee utilizar y pulse el botén Traspasar; los
términos se insertardn en el documento en el punto en que estuviera situado el cursor.

Sise traspasa mds de un término, estos deben ir separados por un cardcter separador. Los separadores
que se pueden usar en la edicién de documentos son:

«BLANCO» / .
«INTRO» -

Al terminar, pulse Cerrar para volver a la edicién.
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5.5.8. Marca de indice

La estructura de una base de datos en Knosys puede contener campos de distintos tipos y con
distintos modos de indexacidon. €n ocasiones, un campo de tipo texto no indexable puede contener
determinadas palabras que si resultan relevantes para el documento. €n este caso, seria deseable
que esas fueran indexadas, manteniendo el resto fuera de los indices.

Para marcar estas palabras, se seleccionan en el editor vy,
a continuacién, se utiliza la opcidn Marcar indice del grupo Edician

° o s

Insertar en la cinta de la solapa €dicion.
I Fecha y hora %Términns admitidos

La plantilla de edicién de documentos en Knosys muestra los 1 Objeto ||| Marcar indice
nombres de los campos sequidos de dos puntos *:' si el campo 17abla - \\
no es indizable, o sequido del signo ‘=" si lo es. Las palabras Insertar

que se marcan como indices en un campo no indexable

aparecen, por defecto, en negrita. De esta manera se pueden

localizar répidamente.

5.6. €dicion

€l grupo €dicion de la solopa €dicidn ofrece utilidades para realizar operaciones globales de edicion
sobre el texto del documento.

Crtografia

lﬁﬁuscar

II-EIH:I Reemplazar
Las opciones que aglutina son:
* Ortografia: comprueba la ortografia del texto en el documento.
* Buscar: busca una palabra o expresién en el documento.
*  Reemplazar: reemplaza una palabra o expresién en el documento.

€n el menu de contexto que aparece al pulsar el botdén derecho del ratén también dispone de la opcidén
para buscar palabras.

5.6.1. Ortografia

Knosys incorpora un corrector ortogrdéfico con seleccion de idioma que, por Edicién
defecto, se instala el espanol pero permite elegir también entre inglés

. . / oY . , . ABLC -
americano, inglés britdnico e inglés canadiense. Bdageabia

ﬁﬁ Buscar \
Para revisar un texto, en la solapa €dicién seleccione la opcion Ortografia o Reemplazar
del grupo €dicion. Edicién
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La revisién ortogréfica comienza a partir del punto en que se encuentra el cursor. Si se detecta una

palabra incorrecta aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

[
lgniarar

a Correccion ortografica

Mo en diccionario;  wien

Cambiar por: bien|

Sugerencias; bien -
clenta
quieh 4
tiene 3
tienen
mientras
3
unidn
wer -

I Opciones... I I Diccionarios... I I Cancelar

lgrorar todos
e
 Sugerencias

Afadir

€n la caja de texto No en diccionario se sefala la palabra susceptible de ser incorrecta e, inicialmente,
se propone en la caja de texto Cambiar por la palabra que mds se aproxima. Puede seleccionar la
palabra que considere correcta de la lista de Sugerencias y pulsar Cambiar.

Otras acciones que puede realizar son:

* lgnorar: se ignora la posible palabra incorrecta y continta la revision.

¢ 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.

* Anadir: si no se encuentra la palabra correcta en la lista de sugerencias, puede introducir
directamente la palabra que considere adecuada, que se anadird automdaticamente al diccionario.

Puede personalizar la forma en que se realiza la revisiéon haciendo clic en el botén Opciones... (Ver

Ortégrafo).

Puede incluir un diccionario personalizado y complementario haciendo clic en el botén Diccionarios...

(Ver Diccionarios).

Pulse Cancelar si desea detener la revisién ortografica.

5.6.2. Buscar

La opcién Buscar permite localizar répidamente todas las apariciones de una palabra o frase
determinada en el documento que se estd editando o visualizando.
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1. €nla solapa de €dicién, pulse el botén Buscar del grupo €dicion.

Edicion

Crtografia

B Busar ~

EI:I Reemplazar

Edician

€n la solapa de Visvalizacion, pulse el botén Buscar del grupo €dicion.

Wisualizacion

D Campos sin contenido lﬁ Buscar

Eﬁf}ieleccinnartndﬂ/ @Ira*
Copiar

Edicidn

Ambas opciones muestran el siguiente cuadro de didlogo:

-

m Buscar en texto @

Buscar:

i@ Desde el inicio [ Coincidir maydsculas/mindsculas
") Hacia adelante [ ] Coincidir acentos
(71 Hacia atrés [] Palabra completa

[ Siguiente ] [ Cancelar

2. €n Buscar escriba el texto que desea localizar. Si previomente selecciond un texto en el
documento, este aparecerd directamente en la caja de busqueda.

3. Llas opciones que le ayudan a precisar la busqueda son:

* Desde el inicio: busca la cadena en todo el documento.

* Hacia delante: busca la cadena a partir de la posicidon en la que se encuentre situado el
cursor.

+ Hacia atrds: busca la cadena desde la posicién en que se encuentre el cursor retrocediendo
hasta el principio del texto.

+ Coincidir mayuUsculas/minUsculas: la busqueda no distingue entre mayUsculas y minUsculas.
+ Coincidir acentos: la busqueda ignora los acentos.

+ Palabra completa: la busqueda 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 mdés.
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6. Pulse Cancelar para finalizar una busqueda en curso y cerrar la ventana.

5.6.3. Reemplazar
Lo opcién Reemplazar permite sustituir rGpidomente todas las apariciones de una palabra o frase

determinada.

1. €nla solapa de €dicién, pulse el botdén Reemplazar del grupo €dicion.

Edicion
Crtografia

%Buscar

EI:I Reemplazar

Edicion Wi

La opcién mostrard el siguiente cuadro de didlogo:

m Buscar y reemplazar @

Buzcar

Reemplazar por

@ Todo el texta [T Coincidir maydsculas/mindsculas
7 Blogque marcado [T Coincidir acentos

[7] Palabra completa

[ erificar cada cambio

[ Reemplazar ] [ Cancelar ]

2. €n Buscar escriba el texto que desee buscar para reemplazarlo. Si previomente selecciond texto
en el documento, este aparecerd directamente en la caja de texto.

3. €n Reemplazar por escriba el texto por el que quiere reemplazar.
4. €lija uno de estos procedimientos:

+ Todo el texto: si desea realizar la busqueda en todo el documento.

* Bloque marcado: si desea limitar la busqueda al bloque de texto seleccionado.

5. Llas opciones que ayudan a precisar la tarea son:

+ Coincidir mayusculas/minUsculas: la busqueda no distingue entre mayUsculas y minUsculas.
+ Coincidir acentos: la busqueda ignora los acentos.
* Palabra completa: la busqueda se realiza solo sobre palabras completas.

+ Verificar cada cambio: se pide confirmacién para reemplazar cada ocurrencia del texto
buscado.
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6. Pulse Reemplazar. Si no marcé la opcién Verificar cada cambio, se reemplazardn todas las
apariciones del texto en el documento.

7. Pulse Cancelar para finalizar una operacién en curso y cerrar la ventana.

5.7. Configuraciéon ventana de edicion

€n el grupo Ventana de la solapa €dicién se encuentra la opcién Cambiar ventana que permite cambiar
la configuracién de la ventana de edicién.

Las configuraciones que se admiten son:

Edician
EE e Solo edicién
e Combinar edicién con visualizacion:
Cambiar
ventana ¥ * Orientacién horizontal
Ventana

¢ Orientacion vertical

La configuracién seleccionada, ademds, se mantendrd en la préxima sesion.

5.7.1. Solo edicion

Si desea utilizar todo el espacio de la ventana para la edicién de un documento,
seleccione la opcion Solo edicion en el meny Cambiar ventana. €sta opcién viene

representada por la imagen de la izquierda.

La vista de la aplicacién que se obtiene es la siguiente:

-..ik 5 - 8ax
NOSY2,...
Inicie  Base dedatos  Consula | Edwian | Visualizatién PR 7 o
" g - @ r
] Hueve % ) T p— 7 S vints Fechayhors &g Términes admitides [ Ortogratia %ﬂ
E = T Marcador [ Obieto =[] Marcar indice 89 Buscar .
s mbisr
@ mprimic S Pegar - [y Seleccionar Citiota~  [EHTabia - Lo Reemplazar  yentana -
Area de trabajo Partapapeles Estilos Insertar Edicin Ventana
Modificands documento 13
E Ir I 1] I} E E, Ir IE L] Ir | CF PP 2P L PP PP L PP O PP L P 1 JE H_o_ 5.
' v | | ] i T

i i
Elhuyar y Lubice, Fausto de (1755 - 1833)

Biografia.
Técnica / Tierra / Minaralogia
Técnica / Quimica. |

Espafia

Gedloge y quimice espafiol. Nacid en Logrofio, el 11 de octubre en 1755, hijo de un eminente cirujano
da origen francés que durante afios fue médico dal hospital y de |a ciudad
Su padre, aficionado a la quimica, fue el primero que destild vinos en Logrofio para la obtencién de aguardiente, llegando a
tener mas de 20 alambigues destinados a la destilacidn en La Rigja
El ambiente familiar influyd en Fausto, que estudid quimica priméro en Pans, y despuds, tres aflos en Freiberg, con Abraham
Wemer

Se ocupd de la ensefianza de la mineralogia en el Seminario para Nobles de Vergara, cargo del que dimitid por el escasa
intarés de los estudiantas Durante ese pariodo colabord con su hermano Juan José en el sislamiento del Walframio

En 1786 fus nombrado director General del Cuerpo de Mineria de Nueva Espafia, donde encamind todos sus esfuerzos a

.
w4 v ]| KNOSYS 0

5.7.2. Combinar edicion con visualizacion

Sidesea partirla ventana para compartir la edicion de un documento con la visualizacién
de otro, seleccione una de las opciones €dicion con documento del ment Cambiar

ventana.
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1. Orientacién horizontal

La divisiéon horizontal del espacio se consigue con la opcidn siguiente:

La vista de la aplicacidon que se obtiene es la siguiente, con el documento editado en la parte superior

y el visualizado en la parte inferior:

. = Blue - 0%
I Bknosye.. ) e
L Inicie Base dedator  ComuMa | Edicén | Visualizacién Q=@
. T . - .
D tuee & R 7 & vineulo Fechayhora i Términos admitidos Qrtogratia E
B2 cuardar [ T8 Marcador [T Objeto = [=] Marcar indice: 4 Buscar
X X == ez Cambisr
G tmprimir {5 Pegar = [ Seleccionar =; [nots = EHTabia Cn Reemplazar  yentana -
Area de trabajo Portspapeles Estilos Insertar Edicién Ventana
Modificando documento 13
Tt N B B B T s o s, T T s T B Y, m_, I8,
I 0 v T T 7 T i V i v v | 0 0 v

» 1
VOI_PRINCIPA

Elhuyar y Lubice, Fausto de (1755 - 1833)
A

VOZ 4.| TERNATIV: E|
VOZI_SECUNDARIA:

VOI_TERCIARIA:

MATERIA: Biografia

Técnica / Tierra / Mineralogia

Técnica / Quimica

CLASIFICACION ] .
= v
VOZ_PRINCIPAL=  Fanol E
VOZ_ALTERNATIVA a

VOZ_SECUNDARIA:
VOZ_TERCIARIA
Técnica / Quimica / Orgdnica

T ["}fm.} quimica] Compuesta organico. de la familia de los alcoholes, cuya firmula melecular es CeHyOH
yqua #n Su eSIClura presenta un grupe alcohdlico directamente unido a un anillo de benceno. Aungue pemenece a la familia

9. Orientacién vertical

La divisién vertical del espacio se consigue con la opcién siguiente:

Lo vista de la aplicacién que se obtiene es la siguiente, con el
documento editado en la parte izquierda y el visualizado en la
parte derecha:

¥ Enosy: Standalone - Blue - 0O X
inido  Bssedegato; Comsufta | Ecioén | Visualizacion Q=@
T r— = Evinevlo + @ Fechayhors & Téminos agmitidos  §§ Ortogratia E
Z T8 marcador [ Objeta = [=] Marcar indice M suscar
Aar Cambiar
& Imprimic EPegur - [y Seleccionar [Elnota - FRTabla - UnReemplazar  yentana =
Area de trabajo Fartapapeles Estilas Tnsertar Edidin Ventana
Modificando documento 13 Documenta 22 [ 22 de 29 ]
PP PP - AP | MO PO f f oS T8, T |\ -
Pt ool o Fon
VOZ_PRINCIPAL Elhuyar y Lubice, Fausto de (1755 - 1833) B H
VOI_ALTERNATIVA
VOZ_SE | . "
VOL TE Téemea / Quimica [ Organica

Biografia
Técnica / Tierra / Mineralogia
Técnica / Gulml(l

CLASIFICA

AC
PAIS_RELACION
TEXTO

¥ que en su estructura presenta un grupa alcohdlica directamente un
de los alccholes presenta propiedades distintas a éstos debidoalap

['fim} fquimica] Compuesto orginico, de la fa

Espafia

TEXTO: Gedlogo y quimica espafiol. Nacié en Logrofio
de origen francés que durante afios fue médico del hosgital y de la ci
Su padre, aficionado a la quimica. fue ef pimero que destild vinos en
tener mas de 20 alambiques destinados a la destilacicn en La Rioja
El ambiente familiar influyd en Fausto. que estudid quimica primero ¢
Wemer.

Soluble en alcohol, agua, éter, ghcerina y dlcalis. Presenta una dansi
punte de ebullicidn de 182°C.

Es un preducto con una gran proeduccién actualmente debido a la am
se podrian citar Ia fabricacion de nylon-6, resinas epoxi {utilizadas ca
(pracursor en la fabricaciin de a aspirina), fenalftaleina (indicadar pe
Se ocups de la ensefianza de la mineralagia en el Seminari para o | 1ATPAGRUII0S  gran variecad de reacivos de laborataro. También
iterés da los sstadiantes. Durants ese periodo colabard con suhenr | | 101y e 1o familia de los fenoles se incluyen también productos aro

En 1786 fue nombrado director General del Cuerpo de Mineria de Ny || 8™ bencénico, cama son los cresoles, xlences o naftoles

meajorar 1a explotacion da l3s minas de plata. con especial incapié en _

W 4 x| KNOSYS 14
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5.8. €dicion de tablas

Cuando se edita un documento que contiene alguna tabla y el cursor se posiciona sobre ella,
automdticamente aparece una nueva solapa llamada Tablas. €n esta solapa se encuentran las opciones
para cambiar el aspecto de la tabla.

Tablas

Sombreado - | Insertar debaj
ﬁom reado EI ﬁnse ar debajo i C

l¢ Seleccionar -

. Bordes ] Insertar a la izquierda
[ Ver cuadriculas ) Eliminar Insertar [ Dividir celdas
(] Margenes - arriba M Insertar a la derecha
Tabla Disefio Filas y columnas Combinar

Configurar el ancho de la tabla y/o las columnas

Para ajustar el ancho de la tabla haga clic en las lineas izquierda y derecha de la tabla y arrastre a
lo ancho del documento.

Para ajustar el ancho de una columna haga clic en linea derecha de separaciéon de la columna y
arrastre a lo ancho de la tabla.

Scleccionar

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.

1| Seleccionar columna

Selecciona la columna en la que se encuentra situado el cursor.

=4 Seleccionar fila

Selecciona la fila en la que se encuentra situado el cursor.

] Seleccionar tabla

Selecciona la tabla completa.

#= Ver cuadriculas

Muestra u oculta las lineas de divisidon de las celdas de la tabla.

\ 4
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ﬁ Sombreado

Permite definir un color para el fondo de las celdas seleccionadas.

i Sombreado ©

B Automatico

Colores del tema
H EEEREER"

Colores estandar
HE SEEEER

25 Mas colores

Puede utilizar alguno de los colores estdndar de la lista desplegable o personalizar el color a través
de la opcién Mas colores....

- Bordes

Permite definir el grosor de los bordes de la celdas.

-

€D Borde de celda... =

Rango de celdas Borde [Twips]

@ Todas Superior 19
() Seleccionadas lnferiar 15
() Columnas lzquierda 19
(71 Filaz Derecha 19

Margen para texko [Twips] : B0

| Aceptar I [ Cancelar

] Mérgenes

Permite definir el espacio de separacion entre los bordes de una celda y su contenido.

\ 4
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m Margenes @
Rango de celdas Alineacian vertical
@ Todas (@ Superior
(71 Seleccionadas (7 Centrada
) Columnas (70 Inferiar
) Filaz '
Aceptar ] [ Cancelar

€Eliminar

Puede eliminar el contenido de una celda, una columna, una fila o la tabla entera.

o+ €liminar celdas

Para eliminar el contenido de las celdas debe seleccionar las celdas y, a continuacién, pulsar
esta opcién.

4 €liminar columnas

Para eliminar una columna debe situar el cursor en la columna que desea eliminar y pulsar esta
opcién.

=+ €liminar filas

Para eliminar una fila debe situar el cursor en la fila que desea eliminar y pulsar esta opcién.

4| €liminar tabla

€limina 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.

T
] Insertar arriba

Para insertar una fila arriba situese con el cursor en una celda de la fila inmediatamente inferior
o la que desea crear y seleccione Insertar arriba.

é Insertar debajo

Para insertar una fila debajo sitUese con el cursor en una celda de la fila inmediatamente
superior a la que desea crear y seleccione Insertar debajo.

¢
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4l Insertar a la izquierda

Para insertar una columna a la izquierda situese con el cursor en una celda de la columna a la
derecha de la que desea crear y seleccione Insertar a la izquierda.

il Insertar a la derecha

Para insertar una columna a la derecha sitUese con el cursor en una celda de la columna a la
iquierda de la que desea crear y seleccione Insertar a la derecha.

i Combinar celdas

Para unir dos o més celdas en una debe seleccionar previamente las celdas afectadas y, a continuacién,
seleccionar la opciéon Combinar celdas.

dgd Dividir celdas

Para dividir una celda en dos coloque el cursor en la celda que desee dividir y seleccione la opcidn
Dividir celdas.
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6. Consulta

6.1. Lenguaje de interrogacion Knosys

Un SISTEMA DE RECUPERACION DE INFORMACION permite recuperar la informacién por medio de una
serie de consultas a los documentos contenidos en la base de datos gracias a un lenguaje de interroga-
cién. Un lenguaje de interrogacién es un conjunto de érdenes, operadores y estructuras que, organiza-
dos segun unas normas légicas, permiten la consulta de fuentes y recursos de informacién electrénica. €l
resultado de la combinaciéon de estos elementos, siguiendo las normas establecidas, es una expresion,
capaz de interrogar el contenido de la fuente de informacién.

Opcradores

€n un lenguaje de interrogacion, los operadores son los encargados de expresar las relaciones que
mantienen entre si los términos que definen, o pueden definir, las necesidades informativas del
usuario.

1. Operadores légicos (o booleanos):

Los operadores légicos, llamados booleanos, son los mds utilizados en numerosos sistemas. €l
principio que rige la utilizacién de este tipo de operadores es que las relaciones entre conceptos
pueden expresarse como relaciones entre conjuntos. Las ecuaciones de blUsqueda pueden
transformarse en ecuaciones matemdticas, que ejecutan operaciones sobre los conjuntos, lo
que da como resultado otro conjunto. Los tres operadores bdsicos son el operador suma/unién
(identificado como .O/.OR), el operador producto/interseccion (identificado como .¥Y/.AND), y
el operador resta/negacion (identificado como .NO/.NOT).

Siempre deberd escribirlos en letras mayUsculas, precedidas de un punto y entre las palabras
objeto de la expresiéon. Si usa mds de un operador en la misma consulta, el sistema trabajard
estriccamente de forma secuencial de izquierda a derecha.

- .OR: si usa el operador .O/.OR/+ indistintamente, el sistema le proporcionard los
documentos que tengan como minimo una de las dos palabras conectadas por el operador.

Por ejemplo: UNESCO .OR UNICEF

€n este caso, el sistema le suministrard todos los documentos que contengan la palabra

¢
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“UN€ESCO", 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, recibird los documentos que contengan
en su interior las dos palabras que se conectan mediante éste operador.

Por ejemplo: UNICEF .AND AFRICA

Recuperard todos los documentos que contengan las palabras “UNICEF” y "AFRICA".

.NOT: si usa el operador .NO/.NOT/! indistintamente, recibird los documentos que contengan
la palabra que estd situada a la izquierda de este operador y que ademds no contengan la
palabra que estd ubicada a su derecha.

Por ejemplo: UNICEF .NOT AFRICA

Recuperara todos los articulos que contengan la palabra “UNICEF” y que no contengan la
palabra “AFRICA”.

2. Precedencia de los operadores:

€l lenguaje de interrogaciéon tiene establecido un orden o prioridad en el cdlculo de las
expresiones. Vamos a referirnos a esta prioridad en el cdlculo de las expresiones como
precedencia.

€l operador con mayor precedencia es el operador interseccion (.AND) mientras los operadores
unién y negacion (.OR y .NOT) tienen la misma precedencia. €sto significa que el operador
interseccién se calcula antes que los operadores unidn y diferencia.

Cuando en una expresidn, aparece un operador varias veces o aparecen operadores con la
misma precedencia, el cdlculo se realiza de izquierda a derecha. €s decir, se realiza primero el
cdleulo del operador que esté mds a la izquierda, y asi sucesivamente.

Tal como sucede con los calculos aritméticos, en las expresiones escritas en este lenguaje de
interrogacion, se pueden utilizar paréntesis para alterar la jerarquia de los operadores.

€n la expresién A .0 B .Y C se calcula primero B .¥ Cy a los documentos resultantes de esta
operacion se les aplica el operador unién con A (.0).Tal y como se ha calculado esta expresion,
equivale a calcular la expresién A .0 (B.Y C).

Silo que se quiere es que calcule primero la unién y luego la interseccién, se tienen que poner
los paréntesis para forzar el cambio de precedencia; de forma que si se escribe (A .0 B) .Y C,
se calcula primero la parte que esté dentro de los paréntesis y por Ultimo, con este resultado,
se calcula la interseccion (.¥) con C.

3. Operadores posicionales:

Toman como punto de partida la consideraciéon del valor del término dentro del contexto, es
decir, que la posicidon de ese término en relacién 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 numero de documento (.Dndmero). Cada documento de cada base de
datos tiene asociado un nimero que lo diferencia del resto. €l nUmero asociado a cada
documento es fijo y se usa principalmente para labores internas del programa aunque
en algunas ocasiones es de utilidad seleccionar por nimero de documento. Una de las
utilizaciones mds comunes de la seleccién por ndmero de documento es la seleccién de un
grupo de documentos de la base de datos utilizando el operador de rango: que se explica
a continuacioén:

D1..999999

€n caso de conocer el nUmero de un documento dentro de la base de datos en que se estd
trabajando, se puede acceder directamente a él. Por ejemplo si sabe que un documento
es el nimero 140 dentro de esa base de datos, se puede seleccionar dicho documento
escribiendo:

D140

+ Operador de campo (.€EN nombre_campo expresion). €l operador .EN o .IN indistintamente,
nos permite realizar lo busqueda de la expresion 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.

€jemplo: .€N TITULO (ENCICLOPEDIA PRACTICA)

Recupera todos los documentos que en el campo TITULO contengan el literal ENCICLOPEDIA
PRACTICA.

+ Operador de seleccién de todos los documentos de la base de datos (.T).

+ Operador de busqueda de campos vacios (V). Recupera aquellos documentos que tengan
algin campo sin contenido.

Operador de biUsqueda de campos no vacios (.€). Recupera aquellos documentos que
tengan algun campo sin contenido.

Operador de seleccidon de los documentos borrados (.ERASED).

+ Operador de seleccién de los documentos no vdlidos o pendientes de validacion (.ERROR).
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+ Operador de seleccién del documento a través de su Identificador Unico Universal

(.Unumero_identificador_Unico_universal).

+ Operador de seleccién de los documentos que contengan texto con aplicacién de un estilo
definido

(.STL nombre_estilo).

+ Operador de busqueda de documentos con fecha de creaciéon determinada (FCFecha)

€jemplo:
.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 busqueda de documentos con fecha de Ultima modificacidon determinada
(.FMFecha).

€jemplo:
.FM20/01/2004

Recupera todos los documentos que se hubieran actualizado por Ultima vez el 20 de enero
de 2004

.FM20/01/2004..23/02/2004

Recupera todos los documentos que se hubieran actualizado por Ultima vez entre el 20 de
enero de 2004 y el 23 de febrero de 2004.

* Operador de biUsqueda de documentos con un tamano determinado, entendiendo por
tomano el nimero de caracteres que tiene el documento, sin contar los nombres de los
campo. (.NCTamano).

€jemplo:
.NC2024

Recupera todos los documentos que tengan 2024 caracteres.

.NC2024..4048

Recupera todos los documentos que tengan entre 2024 caracteres y 4048.

\ 4
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3.9. Posicionales relativos

También llomados de proximidad, se trata de operadores que permiten establecer la posicién
de un término respecto a otro dado. Se considera que la cercania entre los dos términos puede
reflejar una intima relacién entre los conceptos reflejados por los mismos. €stos operadores
permiten definir el nivel de proximidad entre los términos (mismo campo, lineq, frase, nimero
de términos significativos que los separa...).

+ Operador de parrafo (.P). Permite acceder a los documentos que contengan las términos
definidos a la izquierda y derecha del operador en el mismo parrafo.

€jemplo: TRIBUNAL .P JUSTICIA

Recupera los documentos que contienen las palabras TRIBUNAL y JUSTICIA en el mismo
parrafo, sin tener en cuenta la separaciéon 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 pérrafo y
con una separacién maxima de tantas palabras no vacias como indique el nimero del
operador.

€jemplo: TRIBUNAL .2 JUSTICIA

Recupera los documentos que contienen las palabras TRIBUNAL y JUSTICIA en el mismo
parrafo y con una separacién de ninguna, una o dos palabras no vacias.

4. Operadores de subrango: Operando..Operando

Especifican el rango de busqueda, fijando unos limites para la misma. €ste operador sirve para
seleccionar los documentos que contienen referencias incluidas dentro del rango indicado. €stas
referencias pueden ser nUmeros, palabras y fechas.

€jemplos:
25..67

Recupera los documentos que contengan referencias de numeros entre el 25 y el 67, ambos
inclusive.

€SPANA..SUECIA

Recupera los documentos que contengan referencias de entre la palabra €SPANA 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 prefijacidon o sufijacidon, minimas variantes Iéxicas, etc. Para Facilitar
la bUsqueda de este tipo se han introducido operadores de truncamiento, a los que también
se llama mdscaras. Se trata de operadores cuya presencia puede sustituir a un cardcter o a un
conjunto de caracteres, situados a la izquierda, dentro o a la derecha del término en cuestién.

Los operadores de truncamiento permiten recuperar términos de bisqueda con cadenas de
caracteres comunes. €sto simplifica la busqueda 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 (*). €l asterisco equivale al truncamiento convencional. Busca las
palabras que tienen la misma raiz pero con un nimero indefinido de caracteres a la derecha,
tomando como punto de inicio el lugar donde se ha colocado el asterisco.

+ Operador interrogacion (?). Representa un Unico cardcter Interrogante de cierre. Tiene
como misién la sustitucion de un cardcter que ocupa una determinada posicidon dentro de
la palabra. Cada simbolo de interrogacién que se escriba sustituird un Unico cardcter, pero
usted puede utilizar tantos interrogantes como precise.

€l 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:
€SPAN*

Recupera documentos que contengan las palabras €spana, espanol, espanola, espanoles,
espanolas...

INFORM*

Recupera documentos que contengan las palabras informe, informes, informar, informacién ...

AMARILL?

Recupera documentos que contengan las palabras amarillo o amarilla, pero no amarillos,
amairillas.

CAS?

Recupera documentos que contengan las palabras caso, casaq, etc., pero no casos, casas.

*METRO?

Recupera documentos que contengan las palabras barémetro(s), termémetro(s), pluvidmetro(s),
etc.

Cuanto mdés a la izquierda de la palabra se sitte el operador de truncamiento mads tardard
Knosys en realizar las bUsquedas.

¢
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Los operadores de truncamiento se usan sélo con referencias alfanuméricas y no pueden
utilizarse para localizar nUmeros o fechas, para lo que se emplean Operadores Numéricos y el
operador Subrango.

Busquedas por palabras y frases

A veces es necesario realizar bisquedas de frases concretas o de un nombre compuesto de varias
palabras. A continuacién pasamos a explicar las diferentes bUsquedas que pueden realizarse con
combinaciones de palabras teniendo en cuenta, eso si, los tipos de indizacién de los campos de la
base de datos.

1. BuUsqueda de palabras

Si existe glosario de lemas, es decir, un conjunto de palabras con la misma raiz lexical (el lexema)
Y que pertenece a la misma categoria gramatical (verbo, adjetivo, etc.), la bisqueda de una
palabra se realiza por su lema. Si se quiere buscar por la palabra exacta se entrecomillaré o se
definird precedida por el signo igual (=).

Por ejemplo:
"COMUNIDAD"
=COMUNIDAD

Si no existe glosario de lemas, se buscard por la palabra exacta y no hard falta definirla
entrecomillada ni precedida por el signo igual.

Si se definen varias palabras consecutivas, intrinsecamente se estd interpretando que se
relacionan entre ellas con el operador .AND, es decir, deben estar todas las palabras en el
documento independientemente de la posicién que ocupen.

2. Busqueda por adyacencia

Si se desea buscar una frase concreta debe realizarse este tipo de busqueda. Para ello, la frase
debe indicarse entrecomillada. Ha de hacerse notar que las palabras vacias como los articulos,
preposiciones, conjunciones, etc. y las puntuaciones podrdn estar entre las palabras escritas.

3. Busqueda por descriptores
Si existe diccionario de frases (definido en Tipo de Indizacién) podré realizarse una bisqueda

por ellos definiendo la frase entrecomillada y precedido por el signo :.

€jemplo:
:"€L PERRO DEL HORTELANO”
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6.2. Opcradores

€l conjunto de operadores que puede utilizar en el formulario de consulta se encuentra en el grupo

Operadores de la solapa Consulta.

Consulta

fr af dd -
et a &
nsertar
operador= d1

Calcular
consulta

Agrupados bajo el menu Insertar operador estén:

Operador todos

Operador campos con contenido

Operador fecha de creacién

Operador fecha de modificacién

Operador tamafo de documento

Operador pérrafo

Operador proximidad

Operador rango

Operador truncamiento con
asterisco

Operador truncamiento con
interrogacion

Operador palabra exacta

Operador descriptores

Seleccona todos los documentos de la base
de datos

Selecciona  documentos con  campos  No
vados. Se puede aplicar en texto libre o a un
caMmPEO en concreto

Documentos con fecha de creacidn dd/mm/
felelele)

Documentos con fecha de modificacddn dd/
mm/aaaa

Selecdona los documentos con un niMmero N
de caracteres, sin contar los nombres de los
campos

Documentos con los términos relacionados
en el mismo parrafo

Documentos con los términos relacionados
en el mismo pdrrafo Y con una separadion
madaxima de n caracteres

Documentos dentro de un rango, induidos
los limites

Busqueda con truncamiento para un NUMero
indefinido de caracteres

Busqueda con truncamiento para un cardcter

BuUsqueda de palabra o frase exacta, sin
usar glosario de lemas

BuUsqueda de descriptores
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€n el mismo grupo pero destacados por tratarse de los operadores mds utilizados, estén:

Selecdona los documentos que contienen los

Operador interseccion
dos operandos

Selecciona los documentos que contienen
uno, otro o los dos operandos

Operador unién

Selecciona los documentos que contienen el

Operador diferencia .
primer operando pero no el sequndo

Despliega una lista con todos los campos
Operador de campo que pueden consultar y su uso restringe la
consulta al campo seleccionado

Aplicado en texto libre, selecdona los
documentos que contienen algun campo
Operador de campos vacios vadio. Aplicado a un campo, selecciona los
documentos que no tienen contenido en ese
campo

Operador de nimero de Selecdona el documento cuyo nUmero
documento asociado es n

Consulta | Puede ampliar informacién y consultar ejemplos en el apartado 5.1.
Lenquaje de interrogacion Knosys.
fo 2210
X n Una vez completado el formulario de consulta, pulse el botén

Insertar Calcular Calcular consulta o la tecla ENTER para ver los resultados.
operador~ 4 dd consulta

Cperadares \\’

6.3. Ambito

€l dmbito de la consulta indica el alcance de la misma. Asi, las consultas pueden realizarse sobre todos
los documentos de la base de datos, solo sobre los documentos vélidos, o solo sobre los documentos
pendientes de validacion.

Los documentos vdlidos son aquellos que cumplen las condiciones especificadas en

: los propiedades de la base de datos. Los documentos pendientes de validaciéon son
E aquellos que incumplen alguna de las condiciones y que estdn pendientes de ser
(O] Tedes corregidos.

E' Pendientes , . . . .y
€l dmbito se selecciona en la cinta de la ventana de Consulta, marcando la opcidén

deseada.

Cuando se hace una consulta sobre todos los documentos de la base de datos, la lista de Resvltados
distingue los documentos pendientes de validacién mostrdndolos en color rojo.

\ 4
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Resultados

CODIGO FECHA PROVINCIA DESCRIPCION

EXP 2011441 09/07/2008 Barcelona Circunstancias: Colisidn entre ..,
ExP 2011442 1270872009 TARRAGOMA Circunstancias: El vehiculo de...
ExXP 2011445 19,/08/2008 PALEMNCIA El vehiculo asegurado se sale d...
Titulo: Autor: C...

Princinin del rn

6.4. Favoritos

€n ocasiones, al seleccionar y visualizar los documentos obtenidos como

resultado de una consulta, puede ocurrir que no todos sean de interés. consulta

O puede que no haya una consulta que devuelva de una vez todos los (4| Acumular consulta
documentos que se pretende obtener. Si esto sucede puede utilizar las |==| Desacumular consulta
funciones de acumulado y agrupar manualmente en una Unica lista los [ Acumulado -
documentos favoritos o de interés. De esta manera podra trabajar con

ellos mds facilmente y revisarlos, hacer listados, enviarlos por correo

electrénico, etc.
Las acciones permitidas dentro de este contexto son:
* Acumular consulta
* Desacumular consulta
* Ver acumulado
* Vaciar acumulado

* Recuperar acumulado

e Guardar acumulado

1. Acumular consulta

Para afadir todos los documentos resultado de una consulta a la lista de documentos de interés,
seleccione la opcidon Acumular consulta del grupo Favoritos en la pestana Consulta.

Consulta

||E| Acumular l:u-nsutla|

E' Desacumular consulta

Acumuladn -

Favoritos

2. Desacumular consulta

Para quitar del acumulado todos los documentos seleccionados a través de una consulta, seleccione
la opcién Desacumular consulta.

¢
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Consulta |

E‘Acumular consulta

E| Desacumular consulta

Vaciar

Recuperar

Guardar

3. Ver acumulado

Para visualizar los documentos afadidos al acumulado, seleccione la opcién Ver acumulado del meny
Acumulado en el grupo Favoritos de la pestana Consulta.

Consulta |

E‘Acumular consulta

E| Desacumular consulta

Vaciar

Recuperar

Guardar

Al pulsar se cambia la vista a la pestada de Visvalizacién mostrando en pantalla el primero de los
documentos de la lista de Acumulados.

La consulta para ver el acumulado no queda registrada en el Histérico de consultas.

4. Vaciar acumulado

Para quitar todos los documentos contenidos en el acumulado, seleccione la opcidn Vaciar acumulado

del menU Acumulado.
Consulta

@Acumular consulta

E|Desacumu|ar consulta

Vaciar
Recuperar

Guardar
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5. Recuperar acumulado

Permite recuperar los documentos acumulados previaomente guardados en un fichero. €lija la opcidn
Recuperar acumulado del menU Acumulado. Aparece una ventana para que seleccione el fichero
donde se guardaron los documentos.

Consulta

@ﬁcumular consulta

E| Desacumular consulta

Vaciar

Recuperar

Guardar

6. Guardar acumvulado

€sta opcién permite guardar en un fichero todos los documentos que componen el acumulado. Para
ello elija la opcién Guardar acumulado del menu Acumulado. Aparece una ventana para asignar un
nombre al fichero, que se almacenard con extensién LACU.

Consulta

EIAcumularmnsulta

EDesacumular consulta

Vaciar

Recuperar

Guardar

6.5. Area de trabajo

€l grupo Area de trabajo de la solapa Consulta es el espacio que contiene las acciones para realizar
tareas sobre consultas.

Consulta

Modificar documentos de la consulta [Q]

@ Borrar documentos de la consulta
Imprimir
E Mostrar = consulta

Area de trabajg

\ 4
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€stas 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 dJocumentos que se han
obtenido al calcular una consulta.

* Mostrar: agrupa una serie de consultas predefinidas que permiten ver répidamente las listas
de los documentos vdlidos, todos los documentos, los documentos pendientes de correqgir, los
documentos que tengan campos vacios o los documentos borrados de la base de datos que aun
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 opcién Modificar documentos de la consulta del grupo Area de
trabajo en la pestana Consulta.

Consulta

Modificar documentos de la consulta @]

|E| Borrar documentos de la consulta
Imprimir
E Mostrar - consulta

Area de trabajo

€sta opcidn le presenta el primer documento de la consulta en la pantalla de edicién. Tras modificarlo
Y guardarlo, muestra el siguiente documento listo para ser modificado y asi, sucesivamente, hasta
finalizar la lista de resultados. Si desea cancelar la operacién antes de que concluya la tareq, pulse
el botén Nuevo del grupo Area de trabajo en la pestana €dicién y, tras solicitar confirmacién, se
detendrd.

6.5.2. Borrar todos los documentos de la consulta

Si necesita borrar un volumen determinado de

Consulta
documentos y logra agruparlos en una consulta, o
mediante la herramienta Acumulado, puede evitar Modificar documentos de la consulta ug]
la tarea de localizar los documentos y eliminarlos [¥] Borrar documentos de Ia consulta
uno a uno utilizando la opcién Borrar documentos . Imprimir
; A Ehﬂnstrar consulta
de la consulta del grupo Area de trabajo en la

A Area de trabaj
pestana Consulta. rea de trabajo

€sta opcién le permite borrar los documentos de
una sola vez, previa solicitud de confirmacién.

¢
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6.5.3. Mostrar consulta

€l menu Mostrar del grupo Area de trabajo en la pestana Consulta ofrece la posibilidad de ejecutar
consultas predefinidas y visualizar répidamente los resultados.

Consulta

Modificar documentos de la consulta [Q]

@ Borrar documentos de la consulta
Imprimir

E MDS’E[EI " 1-—.._______ cnnsulta

Area de trabajo

Las consultas que incluye son:

* Mostrar validos: consulta el total de los documentos vdlidos de
lo base de datos activa. Los documentos vdlidos son aquellos E Mostrar ~

que cumplen las condiciones especificadas en las propiedades .
de la base de datos. @ Validos
* Mostrar todos: consulta todos los documentos de la base D Todas
de datos activa, incduyendo los documentos vdlidos y los E—l Pendientes
documentos pendientes de validacién.
. Vacios
* Mostrar pendientes: consulta el total de los documentos
pendientes de validacion de lo base de datos activa. los E'] Borrados

documentos pendientes de validacién son aquellos que
incumplen alguna de las condiciones definidas para la base de
datos y que aun estdn pendientes de ser corregidos.

* Mostrar vacios: consulta, dentro del ambito especificado, los
documentos de la base de datos activa que tienen algun campo
vacio.

* Mostrar borrados: consulta todos los documentos que han
sido borrados de la base de datos activa a partir de la Ultima

compactacion.
6.5.4. Imprimir consulta
Para imprimir los documentos de la consulta activa pulse el botén Imprimir consulta del grupo Area

de trabajo en la pestana Consulta, o pulse las teclas CTRL + P.

Accederd a la pantalla de Impresion, donde podrd elegir entre imprimir un listado de los resultados
o imprimir todos los documentos de la consulta.

Consulta
6.6. Configuracion de la ventana de consulta EE @
€n el grupo Ventana de la solapa Consulta se encuentran las opciones Cambiar Cambiar Histérico
ventana -

ventana e Histoérico que permiten cambiar la configuracién 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:
* Orientacién horizontal

* Orientacién vertical
¢ Combinar con histérico de consultas

La configuracién seleccionada se conservard en la proxima sesién.

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 opcidn Solo Formulario de consulta en el ment Cambiar
ventana. €sta opcidn viene representada por la siguiente imagen.

=
=
=
a
=
=
=1
=

00000000

Lo vista de la aplicacién que se obtiene es la siguiente:

I Bknos: - o
L ” = b1
yaN Inicio Base ded  Consults Edicién  Viswalizac "“J. &= o'

fo 5o O B g 08 B 7

Insertar Calcular ) Imprimic  Cambiar Histénico

operador= &0 0 consutta [ Pendientes [ Acumulado MW" consuita  ventana -

Operadores Ambito Favoritos Area de trabajo Ventana
[x <) [vozpamara -] & @

[a =] [vozauernam ~| (&) (@

[a ~] [voz_secunoars ~] (& (@

[a =] [voztercims -] (§) (@

[.\' v: [MMERIA -: & @  ueraturs [
[ ~] [arsmicacon  ~] & (@

[x =] [pasreagen -] (§ @

[x =] [ea0 - & @

[a ~] [Testo-tibre - g @

[3 =] [Testoitre )

Total G

M4 b M KNOSYS 1.0

6.6.2. Combinar formulario de consulta con lista de resultados

Si desea partir la ventana para compartir el formulario de consulta con la visualizacién de la lista de
resultados, seleccione una de las opciones Consulta con Resultados del meny Cambiar ventana.

1. Orientacién horizontal

|

ﬁﬁu
ono

La divisién horizontal del espacio se consigue con la opcién siguiente:

]
il o

¢
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La vista de la aplicacién que se obtiene es la siguiente, con el formulario en la parte superior y la lista
de resultados en la parte inferior:

ﬂ'k % Knosys Standalone - Blue _Aax
- LLALLEE T Iniio  Basede d | Consulta| Edidén Visualizac Qe @
f LY e 9 m 4] acumular consutta @ @ E] a
x a & @Indos [==| Desacumular consulta - ~ T
S 5 D Weeses Elaomio WS S
Operadores Ambito Favoritos Area de trabajo Ventana

[

Total 1
Resultados
N° Dot Fecha Mod. VOZ_PRINCIPAL =
o 03/08/2011 Ruiz, Juan, arcipreste de Hita (siglo XIV).
1 03/08/2011 Beowulf [literatura]. =
2 03/08/2011 Libro de los gatos [literatura].
7 03/08/2011 Pérez de Hita, Ginds (1544 - 1619). L3

15 03/08/2011 Decamerdn (literatura).
"‘" » M m“!"“-;_l.mﬂ"“- i i

9. Orientacién vertical

La divisién vertical del espacio se consigue con la opcidn siguiente:

L]
o
o
o
o
=1
o
=}

Oooonon
00000000

La vista de la aplicacién que se obtiene es la siguiente, con el formulario en la parte izquierda y la lista
de resultados en la parte derecha:

'-'*[.k = Knosys Standalone - Blue .
Y Tnicio  Base dedato  Consults | Edicibn  Visualizsetn Q & @-

f & - 9 m [ Acumular consuita [B] Madifiess documentes de I eansulta @] % a

* s (@] redes =] Desacumulss cansults (] Borrsr dacumentos de Is eansults

Insertar Caleular ) Imprimir  Cambiar Histdrico

0 B et @senentes [ scunuindo ~ W vostar - e e
Operadores Ambito Favoritos Area de trabajo Ventana
Resultados

N° Doc. | Fecha Mod, | VOZ PRINCIPAL

3 03/08/2011 Ruiz, Juan, arcipreste de Hita (sigho XIV).

E voreamcral  ~| & (@ 1 03/08/2011  Beowulf [literatural.
= = ] 03/08/2011  Libeo de los gatos [lterstural.
(] [vormmemam: -] &) (@ 7 03/08/2011  Pére de Hits, Ginés (1544 - 1619).
=) & e 15 030E2011 Decamerén [lteraturs).
= 1 03/08/2011  Vida del Lazarillo de Tormes [[teratural.

(] [rozrerasn -] & @
) R -
[ ~] [smcaon -] &) @
F| S
¥ = [®ao - & ®
[ ] [reoee -] § (@
) eote) § @

Total [

M 4 b M HNOSYS 1.0
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6.6.3. Combinar con historico de consultas

Cualquiera de las configuraciones anteriores se pueden combinar, ademds, [—Mmulta
con la ventana del Histérico de consultas que, en caso de activarse, se
muestra en la parte inferior de la pantalla. Para ello debe marcar la opcién EE

Historico del grupo Ventana.
Cambiar

ventana =
Asi, se obtendran las vistas siguientes: Ventana ‘

* Formulario de consulta con histérico de consultas:

nk % Knosys Standalone - Blue = B2 X
i L Inicie  Baseded Consulta | Edicién  Viswalizac Qs @
f N & - 9 [Hjvanos [4F| £cumular consutta Il @ E}
* PORE) [ 10das = Desacumular consulta - )
opersdor= £ B Gongutia (W penaientes [ acumutnoo - W Ghvita ventona-
Operadores Ambito Favoritos Area de trabajo Ventana

v ) oz <) & @

Total &
Histérico de consultas
T moa® i eds
NRO. | TIPO AMBITO DOCs. CONSULTA
[0 Consults validos & “EN MATERIA (LITERATURA) ]
H 40» M| KHOSYS 1.0

* Formulario de consulta con lista de resultados en horizontal ¢ historico de consultas:

‘l.k F  Knosys Standalone - Blue - B X
£ MKNOSY2...
Inicio  Baseded Consulta| Edicién Viswalizac Q e 0'

ﬁ ﬁiﬂ- 9 m ] cumutar consuita [ @ E}

[ 10das = Desacumular consulta
Insertar Calcular N o Imprimir Cambiar
operadors £ B consutta (W] Pencientes [ acumulago < W consuita  ventana~

Operadores Ambito Favoritos Area de trabajo Ventana

[x_-) [voreamcrn -] (& @
[ ] [matERIA ~) & (@ umeraTURA
Total B

Ne Doe. Fecha Mod. | voz_srmicipal

e 03/08/2011 Ruiz, Juan, arcipreste de Hita (siglo XIV).
1 03/08/2011 Becwulf [literatural.

2 03/08/2011 Libre de los gates [literatura).

7 03/08/2011 Pérez de Hita, Ginés (1544 - 1619). -

T

Histérico de consultas
8 homeEs e dsE
NRO.  TIPO AMEITO DOcs. CONSULTA

[0 Consulta  vilides & JEN MATERIA (LITERATURA) |

M4 P M KHOSYS 1.0,

¢
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* Formulario de consulta con lista de resultados en vertical ¢ historico de consultas:

:-ik % Knosys Standalone - Biue - O X
I Wknosyz.... -
Inicio  Baseded Consulta| Edicidn  Visualizac QL e 9'
ﬁ & & 9 Em 4] Acumular cansutta ] @ E]
& & [E] 10d0s =] Desacumutar consulta (3]
Insertar Caleular N Imprimie Cambiar
operador- £ B consutta (W] Pendientes [ Acumulado < [~ consuita  ventana -
Operagores Ambito Favoritos Area de trabajo Ventana
[ Resultados
N Doc. | Fecha Mod. | VOZ_PRINCIPAL
§ 10 03/08/2011  Ruiz, Juan, arcipreste d...
[x ~] [vozrrmara  ~| 1§ @ 1 03/08/2011  Beowulf [Iterstural.
. 2 03/08/2011  Libro de los gatos [liter..
=] [vozaremnany: -] (&) (@ 7 03/08/2011  Pérez de Hita, Gins (15...
[a =] [vozsecunoasy ~| (&) (@) 15 03/08/2011 Decamerén [literatural.
= 16 U3/08/2011  Vida del Lazarillo de To...
[x  ~] [voztercms  ~| (& (@
[ =] [materia -] & (@ umerauRa 6
§ i
[ =) [ansfcacon -] (&) @ | ZEn e e -
= = o N mmm % ow d
(v -] [paspanaon -] &) @ | AMBIMO | DOCS. | CONSULTA
[x =] [0 S @ vilidos_6 EN MATERIA (LITERATURA)
[0 =) [reo-tiore )
[a =] [Teo-tibre -l @
Total [
] [ ] | 3

4 b M KHOSYS 147

6.7. Histérico de consultas

€l histérico de consultas recoge en una lista las Ultimas 100 consultas
realizadas sobre la base de datos.

€n cualquier momento puede mostrar u ocultar la seccién del histérico de
consultas pulsando el botéon Histérico 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 buUsquedas. €stas opciones son:

LY NOl Combinar

Histdrico de consultas
f & mmm e s E
| MR, |T.IPD |.|5«MB]'I'D | DOCs, | COMNSULTA
Lo Consulta  vilidos 6 EM MATERIA (LITERATURA)
1 Consulta  vilidos 4 EM MATERIA (LITERATURA) MO .EN VOZ_PRINCIPAL (HITA)
L2 Consulta  vilidos 29 T

|Ccur15u|ta

==

Cambiar
ventana =

Ventana \"

Puede crear un nueva consulta combinando dos lineas del

consultas histérico con los operadores I6gicos .Y, .0 v .NO, obteniendo
los documentos comunes, la suma de documentos y la resta de

documentos respectivamente.

Para ello seleccione una linea de consulta, pulse el botén del
operador deseado y, a continuacion, seleccione otra linea de
consulta. Automaticamente aparece la nueva linea de consulta
con el resultado de la operadion légica.
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| Borrar linea Borra dela lista de consultos lalinea seleccionada

Borrar todas las lineas Limpia el histérico de consultas

o Acumular consulta Afade los documentos de la linea de consulta
selecdonada ol acumulado

| Desacumular consulta Quita del acumulado los documentos de la linea
de consulta seleccionada

! Recuperar histdrico Permite recuperar los consultas almacenadas
previomente en un fichero. Una vez seleccionado
el fichero con las consultas que desea recuperar,
automaticamente se rellena el registro de
consultas con las consultas quardadas Y se
actualiza el resultado de las mismas

E Guardar histérico Guarda todas las consultas realizadas sobre la
base de datos en un fichero con extension .HIS
para utilizar en posteriores sesiones de trabajo

u Traspasar linea a consulta Ueva la consulta seleccionada al formulario

@ Actualizar consultas Calcula de nuevo todas las consultas del histérico
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7. Visualizacion

7.1. Zoom

Se puede utilizar la funcién de zoom para acercar la vista del documento, o para alejarla y ver un
porcentaje mayor de la pdgina a tamano reducido.

La opcién de configuracion de zoom estd disponible desde dos sitios:

* €n las Opciones del editor del menu Configuracion bajo Opciones del editor

el epigrafe Opciones de la solapa Inicio (ver Opciones
del €ditor).

Indica las opciones

generales de edicion y

visualizacion de

* €nla parte inferior derecha de la ventana de Visuvalizacién. documentos de Knosys.
Alli podrd 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 configurandolo en la ventana que aparece.

Cuando selecciona la sequnda opcidn, aparece una ventana como la siguiente:

i foom [‘5_(|

Zoom
() 200%
(%) 100%
() 75%
Porcentaje: | 100 % <,
Viska prewia
AabBhCcDdEerxY viz
AaBhCcDdEerxY yiz
| Aceptar | [ Cancelar

\ 4
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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 coja de texto Porcentaje, siempre que esté comprendido
entre 10% y 200%.

€n la cajo de texto de Vista previa podrd 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

€l grupo Miniaturas, en la solapa Visualizacién, solo aparece cuando se visualizan documentos de una
coleccién de objetos. Contiene opciones para interactuar con el objeto asociado al documento de la
coleccion.

Visualizacion

k2 Guardar objeto
. @Imprimirimagen
Copiar

especial mﬁ.ctiuarseleccién

€stas opciones son:

* Copiar especial: permite copiar el objeto para utilizar despules las opciones de pegado especial
(ver Pegado especial).

* Guardar objeto: permite guardar un objeto en la ubicacién fisica que se seleccione.
* Imprimir imagen: permite imprimir objetos de tipo imagen.

* Activar seleccién: activa el objeto seleccionado para visualizarlo.

7.2.1. Copiar especial

Puede darse el caso de que desee copiar una imagen o gréfico de
una coleccién de objetos para, a continuacién, insertar dicha imagen

Visualizacion

o grdéfico en otro documento usando el comando Pegar especial. ' k) Guardar objeto
Para realizar la copia especial pulse el botén Copiar especial, en el . (5] Imprimir imagen

.- e s e
grupo Miniaturas de la solapa Visualizacion. ERUE [®] Activar seleccién

‘,’ Miniaturas

€l objeto quedard 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 coleccién, pulse el botén Guardar del grupo
Miniaturas en la solapa de Visualizacion.

¢
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Visualizacion

=3 Guardar uhjetu|

5 Imprimir imagen

Copiar
especial mﬁ.ctivar seleccidn
Miniaturas
Aparecerd una ventana como la siguiente:
(1) Guardar paginas...

General

|i| Guardar paginas...

Ruta:

Ex“Chrysanthemum jog
Guardar

@ Todas las paginas

71 Sélo las paginas seleccionadas

() Péginas
Desde paaina 0| hasta 0
[ Aceptar ][ Cancelar ][ Ayuda ]

€n esta ventana debe:

e Scleccionar la ruta en la que quiere salvar el objeto. Por defecto, al fichero se le asignard el
mismo nombre que tiene el objeto en la coleccidon, aunque puede cambiarlo si lo desea.

* Scleccionar las paginas que desea guardar, en caso de tratarse de un objeto multipdgina. €n

caso contrario, siempre se guardard el objeto completo.

Si el objeto es una imagen, también puede guardarla desde la Galeria de imagenes.

7.2.3. Imprimir imagen

Para imprimir una imagen asociada a un documento de coleccién,
pulse el botén Imprimir del grupo Miniaturas en la solapa de

Visualizacion. =3 Guardar objeto
|

Visualizacion

[ﬁ] Imprimir imagen|
. . e s Copiar ?
Aparecerd una ventana con un asistente que le permitird especial E'Activarselecciun\
personalizar la impresion. Miniaturas

\ 4
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1. General: en la pantalla general se configura la impresora y se seleccionan las imagenes a
imprimir.
Imprimir paginas...
General
Ii‘ Imprimir paginas...
Configuracion
Impresara:
Xerax WorkCentre Pro 45 PS
IMPRESION
@ Todas las paginas
L () 56lo las pAginas seleccionadas
(7) Péginas
Desde Pag.: Ij Hasta: \jl
Mum. Copias: 1
< Atras | [Siguienle:»] | Einalizar [ Cancelar ][ Ayuda ]

2. Configuraciéon: en la pantalla de configuraciéon se definen el resto de caracteristicas que se

desean para la impresién.

General

i i Imprimir paginas... E

EI Imprimir paginas...

Ajustar a la pagina

Pie del objeto
Seleccionar
campoa
Margenes (milimetros)
lzquierda: 10 Derecho: 10 Encabezado: 0
Superior: 10 Irferiar: 1p Fie de pagina: 0
Encabezados y pies de pagina
Encabezado:
Seccion izquierda: Seccién central: Seccion derecha:
Pie de pagina:
Seccion izquierda Seccién central: Seccion derecha:
(N2 paa | (Archivo] [Fecha ] [ Hom [ & ] [Fuente >>]

<« Afras ] |Siguien§e>| ’ Finalizar ]

| Concelar | [ Anuda |
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7.2.4. Activar seleccion

Si desea abrir el objeto asociado a un documento de una coleccidon de objetos, pulse el botén Activar
seleccion, en el grupo Miniaturas de la solapa Visualizacion.

Visualizacion

Guardar objeto

5] Imprimir imagen

Copiar
especial ||1| Activar seleccion |

Miniaturas “-.._‘_

Si se trata de un objeto multimagen, debe tener seleccionada una de las imdgenes antes de pulsar
el boton.

Al pulsar, se abre la aplicacién 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 opcién Activar objetos
en Knosys, el objeto se activard y se verd dentro de la propia aplicaciéon Knosys, en la Galeria de

imagenes.

m Opciones de configuracién

Identificacidn

\il Opciones de configuracidn
Directorio de bas...

Abrir al inicio
Margenes del documento (milimetros)

lzquierda: 10 Derecha: 10

Superior: 10 Inferior: 10 [7] Sangria en campos

Editar

Cpciones de visualizacian

[ Mjustar texto a vertana

] Zoom: =~ %

Cpciones de edicidn

[ Anchura para tabulacién: cm.
[T Comegir artes de salvar

Cpciones de Objetos
[¥] Activar objetos en Knosys

[7] Realzar enlaces a archivos Texto... Fondo...

[ Aceptar J[ Cancelar ][ HAyuda ]

7.3. Navegacion por documentos visualizados

Visualizacian

&

Atras  Adelante

Mavegacion

\ 4
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Puede navegar por los documentos del Historial de visualizacién utilizando los botones que figuran en
el grupo Navegacién de la solapa Visualizacién.

* Atras: para volver atrds, a ver el documento anterior visualizado, pulse el botén Atrds. Este botdn
solo estard habilitado si hay documentos anteriores en el historial de visualizacién de la sesién
actual.

Visualizacion Visualizacion
Atras |Adelante Atras |Adelante
™~
Mavegacion Mavegacion

* Adelante: si ha retrocedido en el historial de documentos visualizados, puede navegar hacia
adelante pulsando el botén Adelante. €ste botdn se habilita solo cuando previomente se ha
navegado atrds.

7.4. Area de trabajo

€l grupo Area de trabajo de la solapa Visualizaciéon contiene opciones para realizar con el documento
que estd visualizando.

Visualizacion

W0 X=e R}

Muevo Editar Dwuplicar Eliminar Imprimir Enviar Cbtener
- PDF

€stas opciones son:
* Nuevo: muestra un documento en blanco.
e Editar: edita el documento visualizado para modificar su contenido.
*  Duplicar: duplica un documento para crear uno nuevo a partir del existente.
e Eliminar: borra el documento.
e Imprimir: imprime el documento activo.
* Enviar: envia el documento por correo electrénico.

e 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 electrénico.

Disponible solo en las versiones Knosys Blue €nterprise (ver Caracteristicas).

¢
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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 elijo una de
las tres opciones siguientes:

Edician

B @

Muevo | Guardar Imprimir

-

Area de trabajo

o o7

* €n el grupo Area de trabajo, en la solapa de €dicién, pulse el botén Nuevo.

Visualizacion

W0 X o=

Muevo | Editar Duplicar Eliminar Imprimir Enviar

-

\ Area de trabajo

* €n el grupo Area de trabajo, en la solapa de Visualizacion, pulse el botén Nuevo.
* Desde cualquier punto de la aplicacién, pulse las teclas Cerl + N.

€n 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. €ditar 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 Visyolizqcién, pulse el Visualizacién
botén €ditar del grupo Area de trabajo, o

pulse las teclas Ctrl + M. D @ ﬂgﬂ g

3. Tras realizar los cambios oportunos, pulse el e e

botén Guardar para salvar las modificaciones. -

-

Area de trabajo

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 patrén y seleccionar la opcidon Duplicar del grupo Area
de trabajo en la solapa de Visualizacién, o pulsar las teclas Ctrl + D.

¢
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Aparecerd en la ventana de edicién un documento, con el mismo contenido que el original, en el que
podra hacer las modificaciones que desee y almacenarlo como un nuevo documento.

Visualizacion

QAN A=

Muevo Editar |Duplicar|Eliminar Imprimir Enviar

-

-

Area de trabajo

* Duplicar Gltimo:

Si lo que desea es anadir un documento partiendo del contenido del Ultimo documento que
guardd, no es neceario que lo visualice antes: basta seleccionar la opcién Duplicar Ultimo
documento del menU Duplicar, dentro del grupo Area de trabajo de la solapa de Visualizacién,
y el contenido del documento aparecerd en la plantilla del editor para que lo modifique y lo
guarde como un nuevo documento.

Wisualizacion

QL) ==

Muevo Editar [Duplicar Eliminar Imprimir  Enviar

.

documento actual

T ultimo documento

También puede pulsar la combinacién de teclas Ctrl + MAYUS. + D para duplicar el Ultimo documento.

7.4.4. €liminar documento visualizado
Para eliminar el documento que estd visualizando, seleccione la opcién Eliminar del grupo Area de

trabajo en la solapa de Visualizacién, o pulsar las teclas Ctrl + B.

Visualizacion

W0 X a®

MNuevo Editar Duplicar Eliminar| Imprimir Enviar

. -

Area de trabajo

Tras confirmar la eliminacién del documento, este se marca como borrado en la base de datos.

Un documento borrado no desaparece fisicamente de la base de datos: simplemente queda marcado
como borrado y, a partir de ese momento, ya no se recuperard en las consultas, aunque aln podria
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 compactacion.

¢
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7.4.5. Imprimir documento visuvalizado

Para acceder a la pantalla de_Impresion de documentos e imprimir el documento visualizado elija una
de las dos opciones siguientes:

* €n el grupo Area de trabajo, en la solapa de Visualizacién, pulse el botén Imprimir.

Visualizacion

0D X¥iE &

Muevo Editar Duplicar Eliminar| Imprimir| Enviar

-

Area de trabajo ‘\

* Desde la solapa de Visualizacion pulse las teclas Ctrl + P.

7.4.6. €nviar documento por correo electrénico
Knosys ofrece la posibilidad de enviar por correo electrénico un documento como datos adjuntos.
1. Visualice el documento que desee enviar como datos adjuntos.

2. €n el grupo Area de trabajo, en la solapa de Visualizacién, pulse el botdn €nviar.

Visualizacion

W0 X =

Muevo Editar Duplicar Eliminar Imprimir | Enviar

*

Area de trabajo —9F

3. Se muestra una nueva ventana en la que deberd completar la informacion siguiente:
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+ Indicar el Nombre para denominar el fichero que contendra el documento visualizado y que
se adjuntara al correo electrénico.

+ Seleccionar la opcién Adjuntar los objetos relacionados si desea anadir al correo como
ficheros adjuntos los objetos que pudiera tener asociados el documento.

+ Seleccionar el Formato en que desea que se envie el objeto: XML, TXT, RTF o PDF (PDF
disponible solo en versiones Knosys Blue €nterprise, ver Caracteristicas).

4. Pulse el botdén Aceptar. La aplicacidon le muestra un mensaje informando sobre el éxito del proceso.

m Knosys Standalone @

El envio se ha incorporado a su ciente de correo.

5. Pulse el botén Aceptar y, automdticamente, se abre su cliente de correo predeterminado para
que escriba los nombres de los destinatarios, el asunto y lo que desee anadir en el cuerpo del

mensaje.
De: | el@micronet.es _1 adjunte 2.7 KB
. Para: || Literaturaxml (2.7 KB)
Asunteo:

Enviado desde Knosys Standalone Professional. i

6. €nvie el correo sequn el procedimiento habitual de su cliente de correo.

7.4.7. Obtener PDF

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

Knosys permite generar un fichero PDF
a partir de un documento Knosys, con la .
posibilidad de firmarlo digitalmente con |:L| . [%] @
un certificado y de encriptar su contenido, |— Iz’ /L

Muevo Editar Duplicar Eliminar Imprimir Enviar |Obtener
b POF

Area de trabajo —

Visualizacion

para guardarlo en su equipo o enviarlo por
correo electronico. Para ello, visualice el
documento y, a continuacién, en el grupo
Area de trabajo, pulse el botén Obtener
PDF de la solapa de Visualizacion.
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Aparecerd un asistente que le permitird crear el documento PDF en 4 pasos:
* Mctadatos: definicién de la metainformacién del archivo.

* Firma electronica: seleccion del certificado y definicion de las caracteristicas de la firma electrénica
del archivo.

* Encriptacidn: caracteristicas de la encriptacion del archivo.

* Finalizacion: generacion del fichero PDF.

7.4.7.1. Metadatos

€sta ventana del asistente le permite definir los metadatos que tendrd el documento PDF.

f b
m Generar PDF §§
Metadatos
\i‘ Generar FDF
Firma electronica
Encriptacidn
Finalizar Propiedades
Autor | Sergio B,
Titulo
Asunto
Palabras dave

Los metadatos que pueden configurarse son los siguientes:
* Autor: el nombre del autor del documento.
* Titulo: el titulo del documento.
* Asunto: el asunto o tema del documento.
* Palabras clave: lista de palabras clave relacionadas con el documento.

Una vez introducida la informacién de los metadatos que desee, pulse el botén Siguiente > para
continuar y completar el resto de datos.

7.4.7.2. Firma electronica

€sta ventana del asistente le permite definir las opciones para la firma del documento PDF.

\ 4
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-
0 Generar PDF s
Metadatos
. \i‘ Generar PDF
Firma electronica
Encriptacidn
Finalizar | Habilitar firma electrénica
Certificado
Seleccionar [ ver... |
o buscar | === |

Contrasefia (si estd protegido)

| Permitir mdltiples firmas en el documento

q Propiedades = Apariencia| Marca de hora [
Razdn
Localizacidn
Contacto
Firmado por
< Mras | |Siguient_e>| FEinalizar | Cancelar || Ayuda |

Para firmar digitalmente un archivo PDF se necesita un certificado digital. Los certificados digitales se
almacenan en dos lugares:

* €n el almacén de certificados de su ordenador.

* €n ficheros PFX o P12, protegidos por una password.

Si quiere firmar el documento con su DNI electrénico, compruebe antes que cumple los requisitos que
permiten su utilizacion:

Para firmar digitalmente un documento con el DNI electrénico es necesario, ademds, contar con
determinados elementos fisicos (hardware) y otros digitales (software) que nos permitan el acceso
al chip de la tarjeta y, por tanto, la utilizaciéon de los certificados contenidos en él.

¢ €Elementos fisicos:

* €Equipamiento Fisico: €l DNI electronico requiere como equipamiento fisico un lector de tarjetas
inteligentes que cumpla el estédndar ISO 7816. Existen distintas implementaciones, bien integrados
en el tedado, bien externos, conectados via USB, o bien a través de una interfaz PCMCIA.

* Caracteristicas del lector: un lector compatible con el DNI electrénico debe verificar que, al menos:

+ Cumple el estdndar ISO 7816 (1, 2y 3).
+ Soporta tarjetas asincronas basadas en protocolos T=0y T=1.
+ Soporta velocidades de comunicacién minimas de 9.600 bps.
+ Soporta los estdndares:
- APl PC/SC (Personal Computer / Smart Card)
- CSP (Cryptographic Service Provider, Microsoft)
API PKCS#11

¢
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€stas especificaciones suelen figurar en la cajo de almacenaje, en el libro o manual de
instrucciones, o en la pdgina web del fabricante o vendedor.

* Instalacion del lector: la instalaciéon fisica de un lector externo, es decir, su conexion 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 acompafnen a su lector.

* €Elementos digitales:
Los elementos digitales son programas o archivos que se encuentran en el ordenador.

* Controladores / Médulos criptograficos: para poder interaccionar adecuadamente con las
tarjetas criptogrdficas en general y con el DNI electrénico en particular:

* €n un entorno de Microsoft Windows, el equipo debe tener instalado un servicio que se
denomina “Cryptographic Service Provider” (CSP).

+ €l CSP especifico para el DNI electrénico puede obtenerse desde la pdgina de descargas
del portal del DNI electrénico dnielectronico.es donde, ademds, se explica cémo descargar
e instalar el CSP.

Si desea firmar el documento digitalmente, marque la casilla Habilitar firma electrénica. Con esta
acciéon se habilitaradn la seccién 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
caracteristicas de la firma.

Cuando seleccione un certificado de la 3
. . Certificado o
lista, puede consultar sus propiedades

haciendo doble clic sobre el nombre General | Detalles | Ruta de certificacion

del certificado o pulsando sobre el
botén Ver...

Eﬁ Informacion del certificado

También pUGdG utilizar el botén de Este certrf_. esta desFlnado alos 5|gu|E|Tte5 propdsitos:
» Permite que se cfren los datos en el disco

seleccién de ficheros para buscar » Todas las directivas de emision
manualmente un certificado digital.

€n el coso de que el certificado a
utilizar esté protegido mediante
contrasena, debe introducirla en el
campo Contrasena.

Emitido para: sbances

Emitido por:  sbances

Si marca la casilla Permitir moltiples
firmas en el documento, la firma digital
se agrega al documento con el fin de
afadir varias firmas en el documento.

Valido desde 13/ 02/ 2010 hasta 25/ 01/ 2110

*f Tiene una clave privada correspondiente a este certificado.

) N . Obtener més informacién acerca de £
Para configurar los distintos parémetros

relacionados con la firma digital,

dispone de las pestanas Propicdades,
Apariencia y Marca de hora. . /

|
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* Propiedades: define las propiedades bdsicas de la firma digital.

4 Propiedades = Apariencia | Marca de hora I

Razon
Localizacidn
Contacto

Firmado por

Las propiedades que se pueden configurar son:

* Razén: motivo de la firma.
* Localizacion: ubicacion desde la que se realiza la firma.

* Contacto: informacién de contacto del firmante. €ste texto aparecerd en las propiedades de la
firma digital de algunos lectores de documentos PDF. Si lo deja en blanco, el valor por defecto
se obtendra del certificado de la firma.

* Firmado por: identidad del autor de la firma. €ste texto aparecera en las propiedades de la
firma digital de algunos lectores de documentos PDF. Si lo deja en blanco, el valor por defecto
se obtendra 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.

4 Propiedades  Apariencia | Marca de hora I

| Hacer que la firma sea visible en el documento

Pagina Firmar la primera pagina -

Posicién (@ Predefinida:  Arriba a la derecha -
A medida: 30 : 30
150 100
Imagen | FrE |
Sin texto A la derecha del texto Como fondo
Texta
| Nombre del certificado V| Fecha y hora | Razon

Seleccione la casilla Hacer que la firma sea visible en el documento. A continuacién, puede
configurar las siguientes propiedades:

* Pagina: especifica en qué pagina o paginas debe mostrarse la firma. Puede especificar la
primera pdgina, la Ultima pagina o todas las paginas.

¢
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* Posicion: establece la posicién del rectdngulo de la firma.

Puede seleccionar un valor predefinido de la lista o configurar la posicién a medida, indicando
las coordenadas x e y y el ancho y alto que ocupara el rectdngulo de la firma.

Debe tener en cuenta que, en Adobe, la coordenada (0,0) corresponde a la esquina inferior
izquierda de la pagina.

* Imagen: permite seleccionar una imagen para utilizarla como representacién de la firma.
Puede usar el botén de seleccién de ficheros para buscar la imagen (en formato JPG, BMP o
GIF) y, a continuacién, seleccionar cdmo desea mostrar la imagen:

- Sin texto: solo se mostrard la imagen en el rectdngulo de la firma.
* A la izquierda del texto: la imagen se mostrard a la izquierda y el texto de la firma a la derecha.

- Como fondo: la imagen se visualizard en el fondo del rectdngulo de la firma y el texto
cubrird la imagen.

* Texto: permite establecer el texto que va a aparecer en el recténgulo de la firma. Puede
personalizar un texto y anadir el Nombre del certificado utilizado para firmar, la Fecha y hora
actual y el valor de la propiedad Razén, si especificd un motivo en la solapa anterior.

Cualquier seleccién en este apartado anularé el texto de la firma por defecto, que se extrae
del propio certificado.

* Marca de hora: permite afadir una marca de hora o sello de tiempo (ver Glosario)en el
documento. €l 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 protecciéon de los
derechos de autor y propiedad intelectual y para la prestacion de los servicios notariales.

4 Propiedades | Apariencia’ Marca de hora [

| Crear marca de hora {Time Stamp)

TSA Url
TSA usuario

TSA contrasefia

Seleccione la casilla Crear marca de hora (Time Stamp) y, a continuacién, configure las siguientes
propiedades:
* TSA URL: es la URL de una autoridad de sellado de tiempo.

* TSA vusuario: nombre de usuario vélido para la autoridad de sellado de tiempo. Se utiliza para
la autentificacién en el servidor.

* TSA contrasena: contrasena para la autoridad de sellado de tiempo. Se utiliza para la
autentificacién en el servidor.

¢
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Una vez definidas las propiedades de la firma electrénica, pulse el botén Siguiente > para continuar
por el resto de las ventanas del asistente, o el botén < Atras si necesita modificar alguno de los datos
introducidos anteriormente.

7.4.7.3. €ncriptacion

€sta ventana del asistente le permite encriptar el documento PDF para proteger su contenido y, a su
vez, limitar una serie de funcionalidades como la impresién o la copia del contenido del documento.

@ Generar PDF X

Metadatos
\i‘ Generar PDF
Firma electronica

Encriptacién

Finalizar | Habilitar encriptacidn

Encriptacion

Contrasefia de usuaric  eessssss

Contrasefia de propietario  ssesssss

Proteccion
/| Mo permitir ninguna accién Permitir ensamblaje de documentos

copia de contenido ‘ermitir copia de contenido para accesibilidad

tir impresién Permitir rellenar los campos de formulario

= Atras | |Siguier¢e> Finalizar Cancelar | | Ayuda

Debe tener en cuenta que al cifrar o encriptar un documento PDF, no se permite afadir mas firmas,
por lo que la opcién Permitir moltiples firmas en el documento de la pantalla anterior se ignorara.

Si desea proteger el documento mediante encriptacion, seleccione la casilla Habilitar encriptacion. Se
habilitardn las secciones de €ncriptacion y Proteccion, desde las que podrd definir las contrasenas y
las acciones que podran realizarse con el documento PDF.

€n la seccion de Encriptacion se pueden definir dos tipos de contrasena diferentes:

* Contrasena de usuario: es la contrasena de usuario cifrado, necesaria para abrir el documento PDF.

* Contrasena de propictario: es la contrasena de propietario de cifrado, necesaria para modificar
las propiedades del documento PDF.

Al activar la encriptacidon puede establecer ciertas restricciones al documento PDF en la seccion de
Proteccion:

* No permitir ninguna accion: no permite realizar ninguna accién con el documento PDF. Si se
marca esta opcién, el resto de opciones quedan deshabilitadas y no se pueden seleccionar.

¢
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* Permitir copia de contenido: si marca esta opcién, se permite copiar el contenido del documento.
* Permitir impresion: si marca esta opcion, se permite imprimir el contenido del documento.

* Permitir ensamblaje de documentos: si marca esta opcidn, se permite el ensamblado de
documentos.

* Permitir copia de contenido para accesibilidad: si marca esta opcién, se permitir la copia de
contenido para accesibilidad.

* Permitir rellenar los campos de Formulario: si marca esta opcién, se permite rellenar los campos

de formulario que se encuentren en el documento.

Una vez definidos los pardémetros a utilizar para encriptar el documento, pulse el botén Siguiente >
para continuar por el resto de las ventanas del asistente, o el botén < Atras si necesita modificar
alguno de los datos introducidos anteriormente.

7.4.7.4. Finalizacidon

€sta ventana del asistente le permite generar, finalmente, el documento PDF con todas las
caracteristicas definidas anteriormente.

-
m Generar PDF lﬂ
Metadatos
\i‘ Generar PDF
Firma electrnica
Encriptacidn
Finalizar Destino
(@) Guardar en
C:\Users\sbances\Desktop\Documentos \Documento . pdf FrE
(7 Enviar por correo electrdnico
Adjuntar ficheros reladonados con el documento
\

Tiene dos opciones:
* Guardar el documento generado en su equipo:

Seleccione Guardar en y, a continuacion, utilice el botén de seleccion de ficheros para indicar la
ruta en la que se guardard el documento.

\ 4
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Por Ultimo, pulse el botén Finalizar. Una vez generado el documento, se mostrard un mensaje de
confirmacién y se le ofrecerd la posibilidad de abrir el archivo PDF:

@ Knosys Blue Enterprise [—s-:hj

Generar PDF

El archiva POF se generd con éxito

Abrir el archivao PDF

* €nviar el documento por correo electrénico:

Seleccione €nviar por correo electrénico y, a continuacién, indique el nombre que tendrd el
fichero al enviarse como documento ajdunto.

También puede adjuntar todos los objetos y archivos que se encuentren referenciados en el
documento Knosys.

Por Ultimo, pulse el botén Finalizar. Una vez generado el correo en su cliente de correo
predeterminado, se mostrard un mensaje de confirmacién:

@ Knosys Blue Enterprise X

Generar PDF

El envio se ha incorporado a su cliente de correo,

7.5. Versiones

€n Knosys puede realizar el seqguimiento del historial de los documentos
de una base de datos ya que, mientras no se realice una compactacion,
la aplicacién guarda todas las revisiones de los documentos que gestiona
¥ mantiene un historial de los mismos.

Visualizacian
@ Versiones anteriores

Cada vez que se modifica un documento, la versién mds reciente es la

que se indiza para busquedas y la que se muestra en visualizacién. Sin
embargo, se puede recuperar una versiéon anterior del documento e,

incluso, reincorporar a la base de datos un documento borrado.

€stas dos opciones se encuentran en el grupo Versién de la solapa
Visualizacion.

¢
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Las dos opciones son:

* Versiones anteriores: muestra el histérico de versiones del documento y permite volver a una
versién anterior.

* Recuperar documento: recupera un documento borrado de la base de datos o revierte a una
version anterior del documento visualizado.

7.5.1. Ver las versiones anteriores del documento

Si desea consultar las versiones anteriores del documento que esté
visualizando haga clic en el botéon Versiones anteriores del grupo
Version, en la solapa de Visualizacion.

Visualizacion

@ Versiones anteriores

€sta opcidon muestra en la lista de resultados la sucesién de versiones
que existen del documento, del mds antiguo al mds reciente, desde la
Ultima vez que se lanzé una tarea de compactacion.

7.5.2. Recuperar documento

Si por error o por cualquier otra razén elimina o modifica incorrectamente un documento y, desde
entonces, no ha lanzado un proceso de compactaciéon, aln puede recuperar el documento borrado o
una versién anterior del mismo para volver a integrarlo en la base de datos.

1. Sidesea recuperar un documento borrado, haga una consulta de todos los documentos borrados
mediante el operador .ERASED en el formulario de consulta (ver Lenquaje de interrogacion
Knosys) o mediante la opcién Mostrar borrados del grupo Area de trabajo de la solapa de
Consulta (ver Mostrar borrados).

Si desea revertir a una versién anterior, haga una consulta de todas las versiones del documento
visualizado mediante la opcién Versiones anteriores dentro de este mismo grupo Version (ver
Versiones anteriores). Debe tener en cuenta que, al revertir a una versidén anterior, se perderan
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. Carguelo en la pantalla de visualizacién.

4. Haga dic en el botén Recuperar documento del grupo Versién en la solapa de Visvalizacion.

Visualizacion [e datos

@ Recuperar documento

Version \

Tras sequir estos pasos, el sistema le pedird confirmacién para llevar a cabo esta operacién y, si
decide continuar, el documento volvera a indexarse y pasara a formar parte de nuevo de su base de
datos.
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7.6. Filtros

€n la solapa de Visualizacion se encuentra el grupo Filtros, que ofrece tres modos de consulta especial.

Visualizacion
& Hipertexto

. Hipotexto
ﬂ Contexto

€stos modos de consulta son:

* Hipertexto: busca los documentos que contienen una palabra seleccionada en el documento que
se estd 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

€l hipertexto permite localizar y visualizar los documentos

que contienen una palabra o referencia incluida en el L Sl

documento que se estd visualizando en ese momento, &L Hipertexta
sin necesidad de activar la consulta ni de teclear dicha @ Hipotexto
palabra o referencia. \
'ﬂ Contexto
€l mecanismo de activaciéon de busqueda por hipertexto Fiftros
consta de dos pasos:
1. Seleccionar en el documento la palabra o referencia (D) Hipertexto, hipotexto, contexto =
a buscar.
Buzcar
2. Activar la opcién Hipertexto del grupo Filtros en la FOETA
solapa Visualizacion. E stensicin
@ Hipertexto () Contesta
() Hipatesto

La ventana que aparece al activar esta opcidén es la que

se muestra a la derecha. . .
Hipertesto / hipotexto

Campax: | Texsto-Libre - |

Ademds de indicar la referencia de bisquedaq, si no se
ha seleccionado previomente, o de cambiarla, puede
senalar si desea realizar la busqueda sobre un campo
concreto o sobre todos los campos de la base de datos.

[ Aceptar ] l Eancelar] [ Apuda ]
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7.6.2. Hipotexto

€l hipotexto permite restringir la seleccién 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.
€l mecanismo de activacién de bisqueda por hipotexto consta de dos pasos:

1. Seleccionar en el documento la palabra o referencia a buscar.

2. Activar la opcidn Hipotexto del grupo Filtros en la solapa Visvalizacion.

Visualizacidn
& Hipertexto
. Hipotexto
ﬁ Contexto
Filtros

La ventana que aparece al activar esta opcién es:

@ Hipertexto, hipotexto, contexto @

Buszcar
FOETA

Extenzidn
' Hipertexto ) Contesxto

@ Hipotexto

Hipertesto # hipotexto

Campi: | T exto-Libre - |

[ Aceptar ] l Eancelar] I Ayuda I

Ademds de indicar la referencia de busqueda, si no se ha seleccionado previamente, o de cambiarla,
puede senalar si desea realizar la busqueda sobre un campo concreto o sobre todos los campos de

la base de datos.

7.6.3. Contexto

Utilizando la opcién de contexto puede localizar y visualizar autométicamente Visualizacion
v £
los 25 documentos anteriores (si los hubiere) y los 25 documentos posteriores

(si los hubiere) al documento visualizado. iy Hipertexto
. Hipotexto

Para activar el contexto seleccione la opcion Contexto del grupo Filtros en la €D Contexto

solapa Visualizacion. Filtros W_

¢
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La ventana que aparece al activar esta opcién es:

=

m Hipertexto, hipotexto, contexto

Estenzicn

(7 Hipertexto @ Contexto

7 Hipotesta

Hipertesto / hipotesto
| Testo-Libre |

[ Aceptar ] [ Eancelar] [ Ayuda ]

Al pulsar el botén Aceptar se activa la seleccidon de documentos y se muestra el primero en la pantalla
de Visualizacion.

7.7. Favoritos

Wisualizacidn
Si el documento que estd visualizando es de su interés y desea
agruparlo con otros documentos para recuperarlos juntos
mds tarde, puede utilizar las funciones de acumulado y crear
manualmente una lista Unica con sus documentos favoritos o
de su interés. De esta manera podra trabajar con ellos mdés
fécilmente y revisarlos, hacer listados, enviarlos por correo
electrénico, etc.

= Acumular
£ Desacumular

Visualizacion

& Acumular /

& Desacumular

*  Acumular documento: para anadir el documento que
estd visualizando a la lista de documentos de interés,
seleccione la opcién Acumular documento del grupo

Favoritos en la pestaia Visualizacién. Favaritos

*  Desacumular documento: para quitar del acumulado el
documento que estd visualizando, seleccione la opcidén
Desacumular documento.

Visualizacion

£ Acumular
s Desacumular

Fa*.-'-:urit-:us\

7.8. €dicion

° o/

€n el grupo €dicion de la solapa de Visvalizacion puede
encontrar opciones para realizar acciones globales sobre el
documento que se estd visualizando.

Yisualizacion

D Campos sin contenido ﬁ‘ﬂ Buscar

€stas opciones son: 4 seleccionar todo negllra v
e Campos sin contenido: muestra los campos vacios del [ copiar

documento.

¢
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e Scleccionar todo: selecciona todo el contenido del documento activo.
e Copiar: copia la seleccién y la coloca en el portapapeles.
* Buscar: busca una palabra o expresién en el documento.

* Ir.a: situa el cursor en la zona del documento seleccionada.

7.8.1. Mostrar v ocultar campos sin contenido

No todos los campos de un documento tienen contenido necesariomente, bien porque no hay
informaciéon para ese campo, bien porque no es interesante o bien porque no se dispone de ella.
€n ocasiones, visualizar solo los campos rellenos de un documento puede simplificar su lectura. €n
cambio, en otras ocasiones, incluir los campos vacios puede mostrar una visién mds clara y global de
la informacién 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
vacios de los documentos activando o desactivando, respectivamente, la opcién Campos sin contenido
del grupo €dicién en la solapa Visvalizacion.

Visualizacion

|D Campos sin contenido | ﬁﬁ Buscar
‘—_[} Seleccionar todo \E[g Ira~
@ Copiar

Edicidn

Asi se veria un documento que muestra los campos sin contenido:

'-ik =y tandalone - Blue - Ox
L NMOSY2... N
\ Inicio  Baseded Consults Edicidn |Visualizas 1> @
td Hipertexto
<P Atras 0 = =1 versiones anteriores s A Acumular #
G =] = @ Hipotesto H <« » M
sdelant %) Recur bor o, Desacumular  Edicién. Cambiar
C-m= € Contexto - ventana =
Navegacién  Area de trabajo Versidn Fitros Favoritos Resultados rentana

Documento 28 [ 28 de 29 ]

Vida / Biologia / Zoologia / Vertebrados.
Cordados ; Mamiferos ; Camivoros ; Ursidos

E [*lim.} [zoclogia] Mamifero plantigrado de pelaje largo, de color pardo, cabeza grande. extremidades
fuertes con viigs ganchosas, y cola muy corta. Viven en los montes espesos, se alimenta con vegetales, miel, peces o
animales que caza

Animal que camina con los metatarsos y metacarpoes, pero que también puede andar erecto, cuyo cuerpo es pesado y largo, con
patas cortas y fuertes terminadas en cinco dedos (que terminan en garas no retractiles) separados por membranas y que poses
una cola corta

En el oso polar |a planta de los pies estd cubierta de pelo que le ayuda a caminar por el hielo, en las otras especies no. Los ojos
son pequefios con vision pobre, pero el oido y el oifato son muy agudos, las orejas son pequeiias y el hocico alargado.

" ¥ KNOSYS 1.0

¥ asi se veria un documento en el que se han ocultado los campos sin contenido:
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-_ s - B X
[ Bknosye... :
Inicio  Baseded Consulta Edicién |Visualizac Q= @
X Hipertarta
Chatias b ® [=] versiones anteriores s & Acumular
[CI=] @ Hipoteto 4« rH
" %) Recuperar b &5, Desacumular  Edicién| Cambiar
- @ D Contexto - ventana
Navegacion Area de trabajo Versisn Filtros Favoritos Resultados Ventana

Documento 28 [ 28 de 29 ]
: t F Oso.
MATERIA Vida / Biologia / Zoologia / Vertebrados.
: L Cordados ; Mamiferos ; Camivoros ; Ursidos.

E [*lim.} [zoclogia] Mamifero plantigrado de pelaje largo, de color pardo, cabeza grande, extremidades
Fuertes con ufias ganchosas, y cola muy corta. Viven en los montes espesos, se alimenta con vegetales, miel, peces o

animales que caza.

Animal que camina con los metatarsos y metacarpos, pero que también puede andar elscto cuyo cuerpo es pesado y largo, con
por

patas cortas y fuertes terminadas en cinco dedos (gue lerminan en garas no

una cola corta

¥ que pases

En el os0 polar |a planta de los pies esta cubierta de pelo que e ayuda a caminar por el hielo, en las otras especies no. Los ojos
son pequefios con vision pobre, pero el oido v el offato son muy agudos, las orejas son pequeiias y el hocico alargado.

7.8.2. Seleccionar todo

Selecciona todo el contenido de un documento, tanto en
modo edicién como en modo visualizacién.

Si estd editando un documento, en el grupo Portapapeles,
en la solapa €dicién, pulse el botén Seleccionar, o pulse
las teclas CTRL + €.

Si estd visualizando un documento, en el grupo €dicion, en
la solapa Visualizacién, pulse el botén Seleccionar todo,
o pulse las teclas CTRL + €.

7.8.3. Copiar

Permite almacenar temporalmente en el portapapeles de
Windows un texto seleccionado para poder transferirlo a
otro sitio.

Si estd editando un documento: primero, seleccione en
el editor el texto que quiere copiar y, a continuaciéon, en
el grupo Portapapeles, en la solapa de €dicion, pulse el
botén Copiar, o pulse las teclas CTRL + C.

Si estd visualizando un documento: primero, seleccione
el texto que quiere copiar y, a continuacién, en el grupo
€dicion, en la solapa Visualizacion, pulse el boton Copiar,
o pulse las teclas CTRL + C.

Una vez decidido el destino de la copia, debe elegir la
opcién Pegar o pulsar las teclas CTR + V.

Edicidn
g Cortar WY Deshacer
Copiar (™ Rehacer

1 eon - [§ Sclciana
Portapapeles ‘.\

Visualizacion

D Campos sin contenido ﬁﬁ Buscar

@Ira'

||;;, Seleccionar tudu|

Copiar

Edicidn

Edicign
g Cortar WY Deshacer

(™ Rehacer

E,Pegar* [:3 Seleccionar
Portapapeles

Visualizacion

D Campos sin contenido ﬁﬁ Buscar

=_|;} Seleccionar todo E[glra -
- Edicién
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7.8.4. Buscar

Lo opcidon Buscar permite localizar rdpidamente todas las apariciones de una palabra o frase
determinada en el documento que se estd editando o visualizando.

1. €nla solapa de €dicién, pulse el botdn Buscar del grupo €dicion.

Edicion

Crtografia

En Reemplazar

Edicidn
€n la solapa de Visvalizacion, pulse el botén Buscar del grupo €dicion.

Wisualizacion

D Campos sin contenido % Buscar

E?E'}Seleccinnartndn/ nellra -
|E_'I Copiar

Edicidn

Ambas opciones muestran el siguiente cuadro de didlogo:

-

m Buscar en texto @

Buzcar:

i@ Desde el inicio [ Coincidir maydsculas/mintsculas
") Hacia adelante  [] Coincidir acentos
(71 Hacia atras [7] Palabra completa

[ Siguignte ] [ Cancelar

2. €n Buscar escriba el texto que desea localizar. Si previomente seleccion6 un texto en el
documento, este aparecerd directamente en la caja de busqueda.

3. Llas opciones que le ayudan a precisar la busqueda son:

* Desde el inicio: busca la cadena en todo el documento.
* Hacia delante: busca la cadena a partir de la posicién en la que se encuentre situado el cursor.

* Hacia atrds: busca la cadena desde la posicidén en que se encuentre el cursor retrocediendo
hasta el principio del texto.

+ Coincidir mayusculas/minUsculas: la busqueda no distingue entre mayUsculas y minUsculas.
+ Coincidir acentos: la busqueda ignora los acentos.

* Palabra completa: la bisqueda 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 mds.

6. Pulse Cancelar para finalizar una busqueda en curso y cerrar la ventana.

7.8.5. Ir al principio del documento, al final o a un campo especifico

Knosys facilita el desplazamiento por los documentos largos
mediante las opciones de navegacidon que se encuentran bajo
el menu Ir a del grupo €dicién en la solapa Visualizacion.

€stas 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.

Visualizacién 7.9. Navegacion por resultados

Visualizacion

D Campos sin contenido % Buscar

1, Seleccionar todo Oxllra =
|E] Copiar \
Edicidn
I{E]ra W

principio del documento
CAMPD..

final del documento

M 4 » M €n el grupo Resultados de la solapa de Visvalizacion se encuentran los botones
para navegar por los documentos de la lista de resultados.

€stos botones son:

M Muestra el primer documento de la lista de resultados. También pulsando Alt

+ Tecla de sustraccion.

Muestra el documento anterior al visualizado en la lista de resultados. También

4 !
pulsando Tecla de sustraccién.

N Muestra el documento siguiente al visualizado de la lista de resultados. También
pulsando At + Tecla de adicién.

N Muestra el Ultimo documento de la lista de resultados. También pulsando Alt

+ Tecla de adicion.
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7.10. Configuracion de ventana

Visualizacion

Cambiar
ventana ~

Ventana

€n el grupo Ventana de la solapa Visvalizacion se encuentra la opciéon Cambiar ventana que permite
cambiar la configuracién de la ventana de visualizacién.

Las configuraciones que se admiten son:
* Solo visualizacién
* Combinar visualizacién con lista de resultados:
* Orientacién horizontal

* Orientacién vertical

La configuracién seleccionada, ademds, se mantendra en la préoxima sesién.

7.10.1. Solo visuvalizaciéon

Si desea utilizar todo el espacio de la ventana para visualizar un documento,
seleccione la opcién Solo visualizacién en el menU Cambiar ventana. €sta opcidn viene
representada por la imagen de la izquierda.

La vista de la aplicacién que se obtiene es la siguiente:

S 3 o Ox
[ Bknosye... -
Inicio Baseded Consulta Edicién |Visualizac Qe @
- X Hipertasta
Chatias 0 ® [=] versiones anteriores s & Acumular #
[Ci=] _ @ Hipotexto = |« r "
Adelants ) Recuperar borrado o5 Desacumular  Edicién Cambiar
C-= 6D Contexto 3 ventana~
Navegacion  Area de trabajo Version Filtros Favoritos Resultados Ventana

Documento 0 [ 1de 29]
\OZ_PRINCIPAL Ruiz, Juan, arcipreste de Hita (siglo XIV).
ATIVA= Arcipreste de Hita

A A Biografia.
Humanidades / Literatura / Poesia_
PAIS_RELACION Espafia.

TEXTO: Poeta espaiiol. Nacid y murid en Alcala de Henares. Hacia 1340, el Arcipreste de Hita, de nombre Juan
Ruiz, compuso el Libro del Buen Amor. De su autor no se conoce nada mas que las 1728 estrofas que forman el Libro. Por el
texto podemos afirmar que nacid en Alcala de Henares, estudio en Toledo y que desempefid el carge de Arcipreste en Hita en
el pueblo de La Alcamia. Estuve en la carcel por orden del cardenal Gil de Albornoz y parece ser que fue donde comenzo a
escribir El Libro. E] Libro del Buen Amer, redne una larga serie de formas métricas que van desde la cuaderna via, hasta una
readaptacidn del zéjel, pasando por la estrofa de verso menor al estilo provenzal. Es |a obra cumbre del mester de clerecia del
§. MIV, que contiene elementos autobiogrdficos, fabulas y apdlogos, disquisiciones didicticas sobre diversas materias, una
versidn de la comedia Pamphilus, narracidn alegdrica de |a batalla entre don Camal y dofia Cuaresma, y una antologia de
poemas liicos. Resulta dificil determinar si el autor se propuso meralizar a través de la descripcidn de los vicios de la sociedad
de su tiempo o presentar una actitud cinica y desvergonzada. Su populismo y los refranes brotaron de su pluma para plasmar
la simpatia, el optimisma, la ira y el doler, todo en él es desbordante. Permanecid ignorado durante el Sigle de Oro hasta que
en 1790 Temds Antonio Sanchez lo publicd integramente. Hoy en dia junte con EI poema del mio Cid, el Romancero y La
Celestina, se considera a E/ Libro de! Buen Amor como parte de un grupe de libros inmortales.

W4 b M KHOSYS 1.0~
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7.10.2. Combinar visuvalizacion con lista de resultados

Si desea partir la ventana para compartir la visualizacién del documento con la lista de resultados de la
consulta activa, seleccione una de las opciones Visuvalizacion con resultados del ment Cambiar ventana.
1. Orientacién horizontal

[ La divisién horizontal del espacio se consigue con la opcién representada a la izquierda.

La vista de la aplicacién que se obtiene es la siguiente, con el documento visualizado
en la parte superior y la lista de resultados en la parte inferior:

[-ik % Knosys Standalone - Blue - Ox
NOSY2.... e
> Inido  Baseded Consulta Edicién |visuslizac Qe @
e Hipertexta |
0 atras 0O & (5] versiones anteriores s ip A Acumular A | E‘
LI =] @ Hipoteto K4
Adelant ®) Recuperar borrado £, Desacumular  Edicion Cambiar
- =  Contexto & verkana ~
Navegacién  Area de trabajo Versién Filtros Faworitos Resultados Ventana

Documento 0 [ 1de29]

F L Ruiz, Juan, arcipreste de Hita (siglo XIV)

[1WA- Arcipreste de Hita

MATE Biografia.

Humanidades / Literatura / Poesia

PAIS_RELACION: Espafia.

TEXTO: Poeta espafiol. Macio y mund en Alcala de Henares. Hacia 1340, el Arcipreste de Hita, de nombre Juan
Ruiz, compuse el Libro del Buen Amor. De su autor no se conoce nada mas que las 1728 estrofas que farman el Libro. Por el
texto podemos afirmar que nacid en Alcala de Henares. estudi en Toledo y que desempeiid el cargo de Arcipreste en Hita en
el pueblo de La Alcamia. Estuve en la carcel por erden del cardenal Gil de Albornoz y parece ser que fue donde comenzd a
escribir El Libro. EV Libro del Buen Amor, redne una larga serie de farmas métricas que van desde la cuaderna via, hasta una
readaptacion del zéjel, pasande por 1a estrefa de verso menor al estilo provenzal. Es | obra cumbre del mester de clerecia del

—
Ea ™ B

I
| Listado de documentos. Consulta (T). 29 documentos

L Dot Fecha Mod, VOZ_PRINCIPAL -
B W8/01L Ruiz, Juan, arcipreste de Hita (sigho 410, =
1 03/08/2011 Beowulf [literatura).

2 03/08/2011 Libro de los gates [literatura).

3 0310872011 Ulloa, Antonio de (1716 - 1795).

1 0310872011 Marén de Almazin [Espafal.

5 a3/08/2011 Bienvenido, Mister Marshall (pelicula), -

44Tk ]| KNOSYS 1.0,

9. Orientacién vertical

La divisién vertical del espacio se consigue con la opcién representada a la izquierda.

La vista de la aplicacién que se obtiene es la siguiente, con el documento visualizado
en la la parte derecha:

[-ik % Knosy & - Blue - O0Xx
nosye. e
- Inicic Baseded Consulta Edicién | Viswalizac Qe e'
RRES Hipereno |
<= Atrds b & (5] versiones anteriores & i & Acumular e E
[=] @ Hipoteta oAb M
delante ®) Recuperar borrad &, Desacumular  Edicién Cambiar
O-&® & Contexto < ventana =
Mavegacion  Area de trabajo Version Filtros Favoritos Resultados Ventans
[ Listado de documentos. Consuita (7). 29 documentos Documento 0 [ 1 de 29}
N°Doc. | Fecha Mod. | VOZ_PRINCIPAL “ | voz_PRINCIPAL Ruiz, Juan, arcipreste de Hita (siglo =
b 03/08/2011 _Ruiz, Juan, arcipreste de Hita (siglo XIV). ) ) ) 3
03/08/2011  Beowulf [literatura] i VA ;r\:lpi:ﬁste de Hita,
2 03/08/2011  Libro de los gatos (literatural. o ’ ogeana.
3 O30S0 Ullos, Antonio de (1716 - 1795). ymendeces [ flerstup Poesie
N 03,40/2011  Whostm de Almasim [Espafic). || TexTc Poeta espaiiol. Nacié y murié en Alcald
5 03/08/2011  ;Bienvenide, Mister Marshalll [peliculal. de Henares. Hacia 1340, el Arcipreste de Hita, de nombre Juan
& 03/08/2011  Cerveray Topete, Pascual (1839 - 1909). Ruiz. compuso el Libro de! Buen Amor. De su autor no se
N OUB2011  Péres de Hits, Gins (1544 - 1619). conoce nada mas que las 1728 estrofas que forman el Libro
. AL Lo At 0035 - 6556 Por el texto podemos afirmar que nacid en Alcald de Henares
g Anca, Streco {1559 s estudié en Teledo y que desempeié el cargo de Arcipreste en
9 03/08/2011  Valle de Losa [Espafial. Hita en el pueblo de La Alcarria. Estuvo en la céreel por orden
un 03/08/2011  Bufalo. || del cardenal Gil de Albomoz y parece ser que fue donde
12 03/08/2011  Aye-Aye. comenzd a escribir El Libro. ET Libro del Buen Amar, fedine una
. ~ larga serie de formas métricas que van desde |a cuadema via,
1B 03/0B/201L  Elhuyary Lubice, Fausto de (1755 -1833). || g0 raadaptacion del zéjel, pasanfo por la estrofa de
1 03/08/2011  Coyote. verso menor al estilo provenzal. Es la obra cumbre del mester
15 03/08/2011 Decameron [literatura). de clerecia del s. XIV, que contiene elementos autobiograficos,
16 03/D8/2011 Vida del Lazarillo de Tormes [literatura]. fabulas y apologos, disquisiciones figaﬁltai sobre diversas
. aterias, una version de la comedia Pamphilus, namacion
7 03/0B/2011  Cervess de Buitrago [Espadie] matel "
| de la batalla entre don Camal y dofia C "
18 03/08/2011 Con faldas y a lo loce [peliculal. .|| #egenca de fa balala enire don Lamal y dona Luaresma.y - _
4 n ] v . 0

(0% joe
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7.11. Galeria de imagenes

Las imdgenes de los documentos Knosys, sean embebidas, vinculadas o provengan de una colecciéon de
objetos, pueden activarse haciendo doble clic sobre ellas y visualizarse en una pantalla de gestién de
imdgenes llomada Galeria de imagenes.

[-ik F  Knosys Standalong - Blue Galeria de objetos = B X
- WKNOSY2.,. -
. Inicio  Base de Consult Edicién Visualz Objétos) Q2@
Copiar Ver =
Bcopar  @ver (o] K
Guardar - I T e |
i * = l
I Imprimis AT S A
Imagenss Ajustes Mavagacidn
Documento 28 [ 28 de 29 ]

DEMO2090.jpg
[L71]

M 4 b M KHOSYS1.0.

Las operaciones que se pueden realizar sobre las imdgenes desde esta pantalla son:

Imagenes

Copia la imagen al portapapeles
Guarda la imagen
Imprimir Imprime la imagen

Ver Miniaturas Muestra u oculta la seccidon de miniaturas

Muestra la imagen o tamafio completo. Para salir
Ver Pantalla Completa de lo vista a tamafo completo debe pulsar la
tecla €5C

\ 4
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Rjustes
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 tamafo de la ventana
Tamano normal Recupera el tamano 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

Navegacion

(opciones activas solo en el caso de visualizacién de multimagenes)

Muestra la primera imagen de un objeto con
varias imégenes

Primera imagen

Imagen anterior Muestra la imagen anterior

Imagen siguiente Muestra la imagen siguiente

Ultima imagen Muestra la Ultima imagen
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8. Glosario

Admitidos

Listas de términos y expresiones que permiten normalizar la informacién de los campos para los que estén
definidos.

Archivo de texto delimitado

Archivo que contiene datos donde los documentos y los valores de campo individuales estdn separados
por unos caracteres especificos.

Campo

Unidad de informacién clara y diferenciada dentro de un documento. Cada campo representa un tipo de
informacién que, ademds, se define con una serie de caracteristicas que se clasifican en tipo de campo,
modo de indizaciéon y estilo.

Catalogo 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.

Combinacion de teclas

Indica que se ha de pulsar la primera tecla, por ejemplo, la tecla Ctrl y, sin soltarla, pulsar la segunda tecla,
soltdndolas posteriormente en cualquier orden.

Estilo

Combinacién de caracteristicas de formato, como fuente, tamano de fuente y sangria, que se nombra y
almacena como un conjunto. Cuando se aplica un estilo, todas las instrucciones de formato de ese estilo
se aplican al mismo tiempo.

Formato

Conjunto de caracteristicas de uso y presentacién de la informacién personalizables por el usuario.

\ 4
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Glosario de palabras

Todas las palabras no vacias que se pueden utilizar como referencias de busqueda.

Hipervinculo

€lemento que permite acceder directamente a un fichero, a una pdgina Web o a una direcciéon de correo
electrénico con un clic.

Marca de hora

Ver Sello de tiempo.

Marcador

Identifica una ubicaciéon o una selecciéon de texto a la que se asigna un nombre para identificarla para
futuras referencias.

Margen

€spacio en blanco que queda alrededor de los bordes de la pagina.

MenU contextual

Tipo especial de menU que se muestra al hacer clic con el botén derecho del ratén 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.

Mectadatos

Literalmente, son datos que describen otros datos. Los metadatos son datos estructurados que describen
caracteristicas de un objeto (p.e. un archivo) que contienen la informacién necesaria para indentificarlo.

Palabras vacias

Palabras que no son Utiles como palabras de busqueda. Se trata de palabras que Unicamente tienen valor
gramatical (articulos, pronombres, preposiciones, etc.) y no forman parte del glosario de la base de datos,
por lo que no se puede buscar por ellas.

Portapapcles

€spacio en la memoria del ordenador donde se almacenan temporalmente bloques de texto u objetos.

Scllo de tiempo

€l 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 especifico en el tiempo. Una autoridad de sellado de
tiempo actua como tercera parte de confianza testificando la existencia de dichos datos electrénicos en
una fecha y hora concretos.

Tabulacion

Posicidn fija hasta la que se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla de tabulacién.

Vineta

Punto situado delante de un texto, como elemento de una lista, para organizar y dar énfasis al texto.

\ 4



-
l manual de usuario L ' knosya blue -

9. Soporte técnico y contacto

Soporte técnico

Micronet pone a su disposiciéon un Departamento de fsistencia Técnica que le ayudard 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 estard
actualizado, que dispondrd de las Ultimas versiones y que tendrd acceso a una atencidon especial en
nuestro centro de soporte. Si desea mds informacién sobre los contratos de mantenimiento no dude en
contactar con su asesor comercial en Micronet.

Contacto

Micronet pone a su disposicidon varias vias de comunicacién, para que el acceso a nuestro equipo de
soporte sea facil y cdmodo:

Teléfono: 902 902 011 Fax: 91 761 23 61 €-mail:soporte@micronet.es
Web: www.micronet.es  Twitter: http://twitter.com/soportemicronet/ Facebook:
www.knosys.net (@soportemicronet) http://wwuw.facebook.es/micronet

4
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