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Altova RecordsManager

1

Altova RecordsManager

Altova RecordsManager™ (también Altova RecordsManager o RecordsManager) permite generar soluciones de
negocio basadas en bases de datos en poco tiempo gracias a su potente interfaz grafica del usuario. Puede
alternar entre el modo admin & (para disefar la BD) y el modo usuario @ (para introducir y usar los registros
de la BD). RecordsManager agiliza la creacion de aplicaciones basadas en BD y eliminan el desarrollo
backend y la escritura manual de cédigo. Gracias a su paradigma de disefio visual puede centrarse en los
objetos del negocio que quiere modelar y hacer llegar la aplicacion a sus usuarios rapidamente. Por tanto, la
flexibilidad de RecordsManager permite crear una amplia gama de BDs que van desde simples colecciones de
libros a complejos sistemas de gestion de contratos.

D—

o | =l RecordsManager

Estas son algunas de las funciones de la solucion Altova <% RM%>:

Administracion centralizada de los datos

Almacenamiento ilimitado y seguro

Enlaces entre tablas de datos relacionadas

Sistema de permisos detallado y basado en grupos para controlar el acceso a informacién confidencial
Recordatorios automaticos para no olvidar fechas y plazos importantes
Herramientas de bUsqueda para encontrar documentos y detalles al instante
Informes imprimibles

Registro y seguimiento de cambios completos

Opcidn de personalizar la aplicacion tanto o tan poco como quiera
Personalizacion de la BD, los formularios, campos, informes, etc.

Distintas paletas de colores para configurar la aplicacién

Puntos de restauracién de la BD

Esta documentacion
La documentacion se divide en varias secciones:

Informacion general, donde puede ver un resumen de cdmo funciona RecordsManager.
Administracion del sistema, donde explicamos cémo puede disefiar bases de datos y definir otras
opciones de su aplicacién RecordsManager.

Uso del sistema®™~, donde explicamos cémo usar las bases de datos de RecordsManager.

Ultima actualizacién: 29.01.2024

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Informacion general 7

2 Informacidén general

Esta seccion contiene la informacion general sobre Altova RecordsManager que ve mas abajo.
Recomendamos que lea esta informacion antes de empezar a trabajar con RecordsManager. Eso le ayudara a
hacerse una idea de cdmo funciona la aplicacion.

e El apartado RecordsManager y MobiIeTogethero explica cémo funciona RecordsManager junto con

Altova MobiIeTog'ether.

e La guia de inicio explica de forma esquematica como configurar y empezar a usar el sistema.

e En el apartado Roles en RecordsManager se describen los distintos tipos de roles que se usan en
el sistema.

e CoOmo se estructuran los datos de la aplicaci()n describe como se estructuran los datos de
RecordsManager y cédmo se construyen las relaciones entre componentes.

e Almacenamiento de datos ¥ explica como se construye en el sistema una red de relaciones de
datos a partir de registros individuales.

e Paletas de colores explica cédmo aplicar una paleta de colores predeterminada como administrador
y cOmo seleccionar una nueva como usuario.

e Controles y seguimiento de cambios & resume el sistema de seguimiento de cambios.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager
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8 Informacion general RecordsManager y MobileTogether

2.1 RecordsManager y MobileTogether
Se puede acceder a Altova RecordsManager de varias maneras:

En MobileTogether Designer
Al instalar Altova MobileTogether Designer también se instala un paquete de RecordsManager (archivo . nt p)

de forma gratuita. Puede iniciar MobileTogether Designer, abrir el paquete de RecordsManager, iniciar una
simulacién y empezar a trabajar con RecordsManager como se explica en la documentacion. Esto significa
que puede configurar el sistema de RecordsManager como administrador® e introducir datos como
usuario®®. Una vez haya terminado con la configuracion puede implementar RecordsManager como solucion
en un senidor MobileTogether Server (requiere licencia) para que otros usuarios puedan acceder a ella o puede
generarla como aplicacion para la tienda de aplicaciones para que los usuarios puedan descargarla y usarla en
sus dispositivos. La aplicaciéon de RecordsManager de la tienda de aplicaciones se conecta a su solucion de
RecordsManager en un MobileTogether Senser.

Como solucién de MobileTogether Server
Si RecordsManager se ha implementado como solucién en un MobileTogether Server, tanto administradores

como usuarios pueden conectarse a RecordsManager alli y usar la aplicacion como se describe en esta
documentacién. Las modificaciones de la configuracion de los datos se guardan directamente en la base de
datos de RecordsManager. Por tanto, no es necesario wlver a implementar la solucién después de hacer
cambios en la configuracion.

Como aplicacién de la tienda de aplicaciones
Si RecordsManager se ha creado como aplicacion para la tienda de aplicaciones, tanto administradores como

usuarios pueden descargarla desde alli y usar la aplicacién como se describe en esta documentacion. La
aplicacion se conecta a la soluciéon de RecordsManager correspondiente en un senidor MobileTogether Sener,
por lo que la configuracién o los cambios en los datos se guardan directamente en la base de datos de
RecordsManager.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH
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2.2 Guia de inicio de RecordsManager

Al iniciar sesion en RecordsManager con su hombre de usuario y contrasefa vera la pagina de inicio de Altova
RecordsManager (imagen siguiente). El nombre de usuario y la contrasefia iniciales son respectivamente r oot

y root.

e Sise le ha asignado el rol de administrador podra ver el botén Configuracién de RecordsManager.
Puede hacer clic en este boton para ir a la pagina de configuracion=*, desde donde puede acceder a
las distintas tareas administrativas del sistema.

¢ Sino se le ha asignado el rol de administrador no podra ver el botén Configuracion de
RecordsManager ni podra disefiar BDs o configurar RecordsManager. En la pagina de inicio sélo vera
las BDs a las que se le haya otorgado acceso de visualizacién o edicion.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



10 Informacion general

Guia de inicio de RecordsManager

cambiar la estructura de datos, los
usuario, etc.

Imicio

Welcome System Administrator!

Contract Database

Contracts

20 registros

Company Database

Company Groups

5 registros

Companies

23 reqgistros

Contract recordatorios
Plazos vencidos (4)
© & Recordatorio
© & Recordatorio

@ £ Recordatorio
© © Recordatorio

Renewal
Renewal
Renewal

Renewal

Como administrador de la cuenta puede

campaos, filtros, formularios, roles de

"C2020/3119 Chestnut Telecom License Agree
"C202003122 Office Cleaning Contract”
"C202003121 Doodle Online Advertising”
"C2020/3114 Deciduous Lease”

Configurar Cargar la BD

de muestra

RecordsManager

Your Company Logo
©

Departments

21 registros

Persons

19 reqgistros

Guia de inicio del sistema

Al iniciar Altova RecordsManager por primera vez vera que la aplicacion contiene datos de contratos
organizados en una estructura simple. Estos datos iniciales permiten explorar como se organiza la informacion
en RecordsManager y como se pueden usar los datos que contiene. Es decir, los datos que vienen incluidos
en la aplicacion sirven para que se familiarice con el sistema. Cuando haya terminado de familiarizarse con el
sistema puede borrar los datos de ejemplo y modificar la jerarquia de datos como mejor le convenga. Cuando
pruebe RecordsManager, todos los cambios que haga se implementan y estan disponibles para los usuarios

Altova RecordsManager
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Informacion general Guia de inicio de RecordsManager 11

de inmediato. Esto quiere decir que puede empezar a usar la aplicacién (tanto a nivel administrativo como a
nivel entrada de datos) cuando quiera.

Para mas informacion sobre como empezar a administrar el sistema vaya al apartado Inicio rapido:
Administracién del sistema©®.

Guia de inicio para usar el sistema
Para mas informacion sobre cémo empezar a usar el sistema vaya al apartado Inicio rapido: Uso del

sistema ¥,

Es posible administrar el sistema mientras los usuarios lo usan

Puede cambiar la configuracion de la BD, agregar formularios nuevos, cambiar opciones y ejecutar otras
tareas administrativas incluso aunque haya usuarios usando el sistema. Todos los cambios que efectie
son \isibles para los usuarios tan pronto como entren en el sistema.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



12 Informacion general Roles en RecordsManager

2.3 Roles en RecordsManager

Cada usuario de RecordsManager tiene asignados uno o mas roles. Estos roles definen qué acciones puede
hacer un usuario y cuéles no. Por ejemplo, se pueden crear roles personalizados, como Legal o Personnel,
gue correspondan a funciones especificas (como que el rol Personnel pueda acceder a contratos relacionados
con el personal pero no a los demas). Un usuario puede estar asociado a uno o mas roles y ejecuta las
funciones propias de los roles que tenga asignados.

Los roles que vienen con RecordsManager son de tres tipos: Admin, todos los usuarios y roles
personalizados.

Admin/Administrador

Este es un rol predefinido. Permite al usuario al que se le asigne acceder a todas las caracteristicas de
RecordsManager. Los usuarios que tengan este rol pueden:

e modificar los usuarios y roles del sistema de RecordsManager

e configurar las bases de datos de RecordsManager y sus componentes
e modificar las opciones de RecordsManager

e configurar correos electronicos de recordatorio

e introducir y editar datos en todas las bases de datos

Todos los usuarios
Este es un rol predefinido.

e Los usuarios que tienen este rol pueden introducir y editar datos en las bases de datos de
RecordsManager. Sin embargo, no tienen acceso a funciones administrativas (véase mas arriba). Si
necesita acceder a alguna tarea de administrador debe ponerse en contacto con el administrador de
su RecordsManager y solicitar que le asigne el rol Admin.

e Elrol Todos los usuarios se asigna por defecto a todos los usuarios. Como resultado, cualquier
usuario que pueda acceder a RecordsManager tiene este rol y puede introducir datos (a no ser que su
rol tenga esta tarea restringida).

Roles personalizados

Los administradores de RecordsManager pueden definir roles personalizados que después pueden asignar a
usuarios, como los roles Legal o Personnel.

e Se pueden crear roles personalizados para ampliar o restringir el acceso a las distintas tablas de
datos de la base de datos

e Un rol personalizado puede otorgar acceso a distintas funcionalidades dentro de las tablas de datos
(como derecho de lectura o escritura)

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH
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2.4 Como se estructuran los datos de la aplicacion

La jerarquia y las relaciones entre componentes en que se estructuran los datos de RecordsManager se
describen a continuacion.

Jerarquia
Puede personalizar la estructura de datos de RecordsManager dentro de este marco:

e A nivel raiz de la aplicacion puede crear tantos repositorios como quiera. Por ejemplo, en la
estructura de la imagen siguiente hay dos: (i) Contract Database, (ii) Company Database.

e Dentro de cada uno de ellos puede agregar tantas Tablas de datos de nivel superior como quiera.
En nuestra BD de ejemplo Contract Database tiene una tabla de datos de nivel superior (Contract),
mientras que Company Database tiene dos (Company Group y Company).

e Dentro de una tabla de datos de nivel superior (0 dentro de los de niveles inferiores) puede afiadir varias
tablas de datos secundarias. Puede seguir afiadiendo tablas de datos secundarias a distintos
niveles. Por ejemplo, la tabla de datos Company tiene la tabla de datos secundaria Department, que a
su ver tiene la tabla de datos secundaria Person.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



14 Informacion general Como se estructuran los datos de la aplicacion

Estructura Gestionar o
de BD usuarios Ajustes .

Esta es la estructura actual de sus datos. Puede editar la lista de
repositorios, la jerarquia de los tabla de datos, sus campos, filtros y
formularios aunque los usuarios hayan introducido datos en ellos.

Una relacion entre registros puede ser de elemento principal/
secundario o un enlace suelto.

* Una relacion de elemento principal/secundario significa que no se

puede crear un registro secundario sin el elemento principal. Al
eliminar un registro principal se eliminan automaticamente también

wmas “menos

# Pégina de inicio
Coniract Database Q, Tabla de datos nueva

Contract

Company Database Q, Tabla de datos nueva

Company Group

Company

LDepartment
LPerson

Las tablas de datos estan vinculadas con relaciones, que se describen mas abajo.

Relaciones

Al definir la estructura de BD lo que hace es definir relaciones entre tablas de datos. Estas relaciones son
importantes para la jerarquia y la organizacién de los datos, por lo que es importante que las planee bien.

Entre tablas de datos puede haber dos tipos de relaciones:

e Relaciones primario-secundario
e Vinculos sueltos

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH
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Relaciones primario-secundario
Estos vinculos entre tablas de datos se consideran fuertes, ya que un elemento secundario se crea a partir del

elemento primario y no se puede crear sin él. Una tabla de datos primaria puede tener varias tablas de datos
secundarias. Sin embargo, una tabla de datos secundaria sélo puede tener una tabla de datos primaria. Estas
son las consecuencias de la relacién primario-secundario:

e Si se borra un registro primario, se borran con él todos los registros secundarios

e Al disefiar los formularios podra incluir los campos de todas las tablas de datos antecesores

e Las interdependencias de los campos dentro de una jerarquia de vinculos fuertes se crean
automaticamente

e Los registros secundarios se pueden editar en los formularios primarios

Vinculos sueltos

Otra relacion posible es un vinculo que se crea entre dos tablas de datos interdependientes. Se trata de
vinculos sueltos que se crean de forma independiente y sin que hagan referencia unos a otros. Los vinculos se
crean manualmente durante la configuraciéon. Por tanto, un Unico vinculo puede tener varios vinculos sueltos
que lo vinculan a otros registros. Si hay dos registros vinculados por vinculos sueltos y se borra uno de los
registros, esto no afecta al otro.

Se pueden definir vinculos sueltos de varias maneras:
o Defina el campo de una tabla de datos como de tipo Vinculo a. Este campo es el ancla del vinculo
a la otra tabla de datos.
e Se puede cambiar el vinculo fuerte de las tablas de datos secundarias con sus respectivas tablas de

datos primarias a vinculos sueltos @

Consulte también el apartado siguiente Almacenamiento de datos o

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



16 Informacion general Almacenamiento de datos

2.5 Almacenamiento de datos

Los datos se almacenan en varias tablas de datos, cada una de las cuales representa un componente de
informacion. Las tablas de datos se pueden organizar de forma jerarquica. Por ejemplo, su aplicacién
RecordsManager podria tener una jerarquia simple que contenga dos bases de datos llamadas Contract
Database y Company Database, como se ve a continuacion:

Contract Dat abase

|
| - - Contract

|
Conpany Dat abase

| - - Depart ment
|
I

| - - Person

Registros y campos

Puede introducir registros en cada una de las tablas de datos. Cada registro viene definido por varios campos
(que son especificos de esa tabla de datos). Al entrar en un registro se introducen valores para estos campos.
Puede imaginarse la tabla de datos de la siguiente manera:

tabl a de datos-A

Canpo- 1 Canpo- 2 Canpo- 3 Canpo- 4
Regi stro-1 Campo-1-Valor Campo-2-Valor Campo-3-Valor Campo-4-Valor
Regi stro-2 Campo-1-Valor Campo-2-Valor Campo-3-Valor Campo-4-Valor
Regi stro- 3 Campo-1-Valor Campo-2-Valor Campo-3-Valor Campo-4-Valor

Por lo tanto, cuando introduce datos en la aplicacion RecordsManager esta introduciendo registros para
distintas tablas de datos de la aplicacion. Por ejemplo, puede afadir registros nuevos de empresa, de
departamento, de persona o de contrato. De esta manera va llenando la BD de RecordsManager.

Campos de identidad

El administrador del sistema configura Campos de identidad en cada una de las tablas de datos. Estos
campos identifican los registros de forma Unica. Por ejemplo, los empleados suelen tener nimeros
identificativos Unicos, por lo que ese nimero se puede usar para identificar registros en la tabla de datos
Persona. En algunas tablas de datos es necesario usar mas de un campo para que la identificacion sea Unica
(p.€j. los campos Nombre y Fecha de nacimiento).

Enlaces entre tablas de datos relacionadas

Al configurar la base de datos el administrador del sistema crea vinculos entre las tablas de datos. Por
ejemplo, puede haber un enlace de tipo primario-secundario entre una empresa y un departamento, y otro

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Informacion general Almacenamiento de datos 17

enlace del mismo tipo entre un departamento y una persona. En este caso, al introducir un registro nuevo para
una tabla de datos secundaria, uno de los valores de campo que debe introducir es el valor del elemento
primario de este registro (secundario). Por ejemplo, al afiadir un registro de departamento nuevo (como el
departamento Legal), la aplicacion le pedira que introduzca el elemento primario, que es la empresa (por
ejemplo, Altova). Al seleccionar Altova como elemento primario se crea un enlace entre el departamento Legal
y la empresa Altova. Este registro representa, por tanto, el departamento legal de Altova.

Del mismo modo, el administrador del sistema puede generar enlaces entre tablas de datos que no estan
directamente vinculadas en una jerarquia vertical. Por ejemplo, se puede crear un enlace entre un registro de
contrato y la empresa a la que se contrata. No hay una conexién jerarquica directa entre la tabla de datos
Contrato y la tabla de datos Empresa. Sin embargo, si se ha creado un vinculo explicito entre ambas, cuando
introduzca los datos del contrato, la aplicacion le pedira que introduzca también el nombre de la empresa a la
gue se contrata. Al hacerlo, el contrato se vincula no sé6lo con la empresa seleccionada, sino también con los
departamentos y personas (descendientes en la jerarquia) de esa empresa.

Por tanto, aunque esté introduciendo los datos registro a registro para las distintas tablas de datos, la
aplicacion RecordsManager esta construyendo una red de conexiones entre los registros de las diferentes
tablas de datos. Esta naturaleza de red de los datos le permite generar informes y graficos sobre sus datos en
multiples tablas de datos, incluso si estas tablas de datos no estan vinculadas de manera jerarquica. Por
ejemplo, una base de datos puede contener tablas de datos para contratos, empresas, departamentos y
personas, y establecer conexiones entre ellas a través de una red de enlaces.
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2.6

Temas de color

Puede elegir cualquiera de los temas que se ven a continuacion para la interfaz del usuario de
RecordsManager. Puede definir temas a distintos niveles:

El administrador puede definir un tema predeterminado para RecordsManager. Este tema se aplica a
toda la aplicacion RecordsManager y se configura en la pestafia Ajustes de la Pagina de
configuracion.

Los usuarios pueden sobrescribir el tema predeterminado de la aplicacién con su propia seleccion &
en cualquier momento. Para ello pueden usar la opcién Tema de color en la pagina de inicio o]

cualquiera de las paginas de la tabla de datos <,
Los usuarios también pueden definir variaciones del tema seleccionado para cada uno de los

repositorios. Las variaciones se definen en las paginas de la tabla de datos & y se aplican al
contenedor en el que se encuentre el contenedor. El administrador del sistema puede asignar distintas
variaciones de la paleta con la opcién Aplicar color de cada repositorio.

Tema predeterminado
El tema predeterminado de RecordsManager se define en la pestafia A'|ustes de la Pagina de configuracion.

Ejemplos de temas
Las imagenes siguientes muestran ejemplos de los temas disponibles.

Camuflaje

Flaneta Distancia en millones de km

Cancelar Guardar configuracion
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Nubes

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacion

Tema n | MNubes ‘] u

Vista previa
Es=trella
[ Sun ]
Flaneta Distancia en millones de km
Mercurio 08
Venus 108
Tierra 148

Cancelar Guardar configuracion

Desierto

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacidn

Tema n | Desierto A| u

Vista previa

Estrella

(5 |

dercurio 58
Jenus 108
erra 148

Cancelar Guardar configuracion
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Bosque

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacion

Tema n | Floresta ‘~| n

Vista previa

Estrella

’ Sun

Flaneta Distancia en millones de km

Mercurio 08
Venus 108
Tierra 148

Guardar configuraciaon

Luna llena

Tema | 4 Luna llena

Vista previa
Estrella

Sun

FPlaneta Distancia en millones de km
Mercurio

VEIS

Tierra

Cancelar
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Halloween

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacion

Tema - Halloween y -

Vista previa

Estrella

Sun
Flaneta Distancia en millones de km
Mercurio

Venus
Tierra

Océano

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacidn

Tema n | Océano A|

Vista previa
Estrella
Sun
Mercurio 58
Venus 108
Tierra 149
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Noche polar

Tema MNoche polar

149

Cancelar Guardar configuracian
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2.7 Controles y seguimiento de cambios

Cuando un usuario edita los datos de una tabla de datos puede hacer un control de los cambios anteriores (ver
qué cambios ha hecho quién), hacer un seguimiento de estos y ver el historial de todos ellos. Para obtener

mas informacion consulte el apartado Uso del sistema | Controles y el seguimiento de cambios @

Esta funcionalidad se implementa de forma automatica, por lo que no es necesario que el administrador la
active. Lo que si puede hacer es afiadir imagenes y archivos al sistema de seguimiento de cambios. Para

configurarla vaya a Configurar imagenes de la aplicacic')n.
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3 Administracion del sistema

El punto de entrada de la administracion del sistema es la Pagina de configuracion (imﬁen siguiente). Se
accede a la pagina haciendo clic en Configurar RecordsManager en la pagina de inicio“¥.
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Estructura Gestionar o
de BD usuarios Ajustes .

Esta es la estructura actual de sus datos. Puede editar la lista de
repositorios, la jerarquia de los contenedores de datos, sus campos,
filtros y formularios aunque los usuarios hayan introducido datos en
ellos.

Una relacion entre registros puede ser de elemento principal/
secundario o un enlace suelto.

* Una relacion de elemento principal/secundario significa que no se
puede crear un registro secundario sin el elemento principal. Al

vMmas “menos

+

Pagina de inicio Repositorio nuevo

Contract Database Contenedor de datos nuevo

Contract

Company Database Contenedor de datos nuevo

Company Group

Company
L Department
LPerson

Ultimo punto de restauracién de BD C:\Users\M Administrar..

La pagina de configuracion tiene tres pestafias:
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o Estructura de BD®? que muestra la estructura de datos de RecordsManager y permite editarla.
e Gestionar usuarios® para configurar los usuarios y roles del sistema.
e Ajustes para mas opciones del sistema.

Documentacion de la administracion del sistema

La parte Administracion del sistema de la documentacion explica como los administradores pueden disefiar la
BD y configurar el sistema de RecordsManager. Otra parte es Uso del sistema, donde explicamos cémo
usar la BD una vez se ha configurado.

El apartado Administracién del sistema de la documentacién esta organizado en varias partes:

e Inicio rapido: administracién del sistema, gue explica a grandes rasgos cémo configurar el sistema.

e Una descripcion de las caracteristicas de RecordsManager, organizadas en base a las pestafias de la
pagina de configuracién. Estructura de BD, Gestionar usuarios éAiustes 1508

e Una descripcion detallada de los correos electrénicos de recordatorio <.

e Una descripcion de la funcionalidad Puntos de restauracion de la BD, que permite restaurar la base
de datos a un punto anterior.

e Una descripcion de como utilizar la asistencia de la Inteligencia Attificial (IA) para modificar la

estructura de su base de datos.

Recomendamos que lea el apartado Inicio rdpido: administracién del sistema @ para entender cémo se
construye el sistema antes de empezar a trabajar, para lo que puede usar el resto de la documentacién como
apoyo.
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3.1 Inicio rapido: administracion del sistema

En este apartado explicamos los procedimientos que hacen falta para configurar el sistema de
RecordsManager. Explicamos los procedimientos en el orden aproximado que debe seguir para configurar el
sistema de RecordsManager. Sin embargo, es probable que tenga que pasar de un procedimiento a otro.

Es posible administrar el sistema mientras los usuarios lo usan

Puede cambiar la configuracion de la BD, agregar formularios nuevos, cambiar opciones y ejecutar otras
tareas administrativas incluso aunque haya usuarios usando el sistema. Todos los cambios que efectie
son visibles para los usuarios tan pronto como entren en el sistema.

Configurar la BD y la pagina de inicio de RecordsManager

Puede empezar por crear una BD desde cero o puede usar una BD de ejemplo de RecordsManager como
punto de partida. Las bases de datos de ejemplo se habilitan la primera vez que se abre RecordsManager.
Puede modificar la estructura de datos en parte, asi como cambiar el formato como prefiera.

Los procedimientos principales para configurar la estructura de BD son:

* Crear repositorios y tablas de datos, y configurar una jerarquia

La estructura de datos de la aplicacion se compone de uno o mas repositorios. Cada repositorio
contiene una jerarquia de tablas de datos. Los registros con vinculos a una tabla de datos se
guardan en esa misma tabla de datos. Por ejemplo, una tabla de datos Department contendra
registros sobre ese departamento, mientras que las tablas de datos Company y Person contendran,
respectivamente, registros de empresas y personas. En la jerarquia de la tabla de datos, la tabla de
datos Departmentpodria ser secundaria de Companyy elemento superior de la tabla de datos
Person. Al introducir datos para los registros Department, por ejemplo, el usuario de la aplicacion
puede escoger la empresa (de todas las empresas disponibles) a la que pertenece este
departamento.

Cuando se crean tablas de datos y se configura la estructura de la aplicacion lo que se esta
configurando son estos tipos de relaciones y vinculos entre los componentes de la BD. Como
resultado, la estructura de datos contendra un entramado de relaciones que permite organizar los
datos vinculados en listas o informes. Para més informacion sobre las tablas de datos y la
estructura de datos consulte los temas siguientes: Como se estructuran los datos de la
aplicaci()n, Almacenamiento de datos ¥, Repositorios y Tablas de datos .

w Configurar campos

En cada tabla de datos hay registros de un solo tipo (por ejemplo, de un departamento), por lo que
debe configurar los campos de la tabla de datos de forma que describan los registros que contiene.
Por ejemplo, una tabla de datos Person (en el que se almacenan registros Person) se puede
configurar para que tenga campos como: FirstName, LastName, Email. Puede indicar varios
aspectos para cada campo, como tipo de datos o una lista de entradas de la que el usuario puede
elegir un valor (esto puede ser Util, por ejemplo, al seleccionar un estado de EE UU). También puede
configurar reglas de validacion para campos individuales y para registros enteros para alertar a los
usuarios de posibles errores al introducir los datos. Para mas informacion consulte el apartado

Campos m.
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w Configurar formularios de entrada de datos y otros

Los formularios de entrada de datos ® sinen para que los usuarios introduzcan los datos de los
registros. Debe disefiar este tipo de formularios para cada tabla de datos de forma que se puedan
introducir los datos de los registros en las tablas de datos correspondientes. Cada vez que un
usuario haga clic en el botén para introducir un registro nuevo en una tabla de datos se abre el
formulario de entrada de datos correspondiente. Otros tipos de formularios que también son
importantes: Formularios de lista @ (para ver los datos de los registros en un formato
personalizado), formularios de informe €2 (para ver informes con tablas y/o graficos generados a
partir de los datos), formularios de exportacién (para generar resultados en XML y CSV a partir
de los datos disponibles) y formularios de correo electrénico @ (para los recordatorios de correo
electrénico). Cada tabla de datos tiene su formularios propios. Una de las principales ventajas de
usar formularios basados en tablas de datos es que se puede acceder a ellos por separado. Esto
permite disefar formularios para mostrar datos a los que sélo tengan acceso o puedan editar
usuarios autorizados. También puede disefar otros formularios para que no muestren cierta
informacién. Los informes sobre los datos de una tabla de datos se presentan usando uno de los
formularios de informe de esa tabla de datos. Asimismo, otros los demas tipos de formularios se
usan para presentar los datos de otras maneras. Los distintos tipos de formularios se describen en
el apartado Formularios [/}

* Configurar filtros

Se pueden definir uno o varios filtros para cada tabla de datos. Un filtro limita los registros que se
pueden ver en una tabla de datos segin una serie de criterios. Por ejemplo, puede crear un filtro la
tabla de datos Contracts para que aparezcan solamente los contratos que vencen dentro del afio
actual. Para crear este filtro puede usar, por ejemplo, el campo ExpiryDate de los registros de la
tabla de datos. Una vez se ha creado un filtro, este se puede usar durante la configuracién y durante
la entrada de datos, por ejemplo para restringir listas. Para mas informacion consulte el apartado
Filtros &,

* Disefiar la pagina de inicio de la interfaz del usuario

Cuando los usuarios inician sesién en el sistema para introducir datos u obtener informacion
acceden a una pagina de inicio, que es su punto de entrada al sistema. Esa pagina de inicio da
acceso a las distintas tablas de datos del sistema. El formulario de la pagina de inicio® es la
herramienta que usan los administradores para disefiar esta pagina de inicio. Para mas informacion
sobre como disefar la pagina de inicio consulte el apartado Formulario de pagina de inicio €0

Configurar los usuarios del sistema y sus roles

Estos procedimientos determinan quién usa RecordsManager y con qué rol. Recomendamos que compruebe
si los roles definidos en el conjunto de datos de ejemplo se adaptan a sus necesidades. Para empezar puede
ser mejor usar solamente los dos roles predefinidos, Administrador y Todos los usuarios. Una vez se haya
familiarizado con los datos, las estructuras, el sistema y los usuarios puede definir sus propios roles.

* Configurar los usuarios del sistema

Ademas de indicar qué usuarios pueden iniciar sesion en RecordsManager y sus respectivas
credenciales también debe definir qué derechos de acceso y roles tiene cada usuario. Por ejemplo,
¢équiere que un usuario del departamento IT tenga acceso solamente a los contratos relacionados
con tecnologia o también a los contratos de temas legales? ¢Y qué usuarios quiere que tengan rol
de administrador, que conlleva acceso a todo el sistema? Estos derechos de acceso los determinan
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los roles (véase el paso siguiente) %ue se asignan a cada usuario. Para méas informacion consulte
los apartados Usuarios @ y Roles <&,

+ Definir roles y asignarselos a usuarios

Cree distintos roles segin las necesidades de su organizacion. Por cada rol defina (i) las tablas de
datos a las que se permite el acceso, (ii) los formularios a los que se permite el acceso y, si es
necesario, el tipo de acceso que se permite (por ejemplo, de lectura/escritura o de sélo lectura), (iii)
a qué informes se permite el acceso y (iv) si se permite exportar los datos. Una vez haya creado los
roles puede asignarselos a los usuarios (ver paso anterior). Para mas informacién consulte los
apartados Usuarios €@ y Roles @

Ajustes globales y correos electronicos de recordatorio

Es recomendable que eche un vistazo desde el principio a los ajustes globales de la aplicacion y que
considere cudl es la mejor manera de usarlos. Es mejor dejar los correos electrénicos de recordatorio para el
final del proceso de configuracién, aunque puede leer esa parte de la documentacion de antemano para
hacerse una idea de como funcionan.

* Definir las opciones globales de la aplicacion

La pagina de configuracién contiene, entre otras, opciones de estilos, formato de contenido y de
impresidn que se pueden aplicar a toda la aplicacién. Recomendamos que \isite esta pagina para
ver qué opciones estan disponibles y como usarlas. También recomendamos que consulte la
configuracion de la biblioteca de imégenes y de los correos electrénicos de recordatorio @
Asimismo, al configurar ciertos elementos, como los formularios, puede configurar opciones a nivel
local y sobrescribir con ellas las opciones globales definidas en la pagina de configuracién.
Puede definir ajustes globales en cualquier momento: antes de configurar la BD, después e incluso
después de haber empezado a usar el sistema.

+ Correos electrénicos de recordatorio

En sistemas como el de este gestor de contratos es importante tener en cuenta ciertas acciones en
momentos determinados (por ejemplo, renovar un contrato antes de que este venza). El sistema
puede enviar recordatorios automaticamente mediante correos electrénicos a la persona o al grupo
de personas relevantes unos dias antes de la fecha en cuestion. Consulte la seccion Correos
electrénicos de recordatorio ® para mas informacion al respecto.

Restaurar la base de datos a un estado previo

Puede restaurar la BD al estado de un momento anterior. Para ello debe crear copias de la BD a intervalos
regulares. Cada uno de ellos es un punto de restauracién. Puede seleccionar cualquiera de ellos para restaurar
la base de datos al estado que tenia cuando se creé ese punto de restauracion. Consulte Puntos de
restauracién de la BD &P para mas informacion.

Usando bases de datos alternativas de RecordsManager

Es posible usar bases de datos alternativas de RecordsManager en su sistema RecordsManager. Cree esta
base de datos . sqgl i t e en RecordsManager tal y como se ha descrito anteriormente y cépiela a la misma

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



30 Administracion del sistema Inicio rapido: administracién del sistema

carpeta que la base de datos RecordsManager de origen. En su MobileTogether Sener esta carpeta se llama
producti on_dat a y se encuentra en la misma carpeta que la solucién RecordsManager.

RM sol uti on
production_dat a

I
| -- RM dat abases

Tenga en cuenta que las bases de datos RecordsManager no estan en la misma carpeta que la solucién de
RecordsManager, sino que estan en un nivel mas avanzado en la ruta de archivos, dentro de la carpeta
producti on_dat a. Tenga en cuenta también que la ruta de acceso de producti on_dat a en la solucion
RecordsManager se resolvera en relacién con el directorio de trabajo de la solucién del lado servidor, que se

define en la pestafia Configuracion de MobileTogether Sener.

Una vez haya (i) implementado la solucién RecordsManager en MobileTogether Sener y (ii) guardado la(s)
base(s) de datos SQLite alternativa(s) en la carpeta correcta (véase mas arriba), puede crear un enlace en
MobileTogether Senver para iniciar RecordsManager con la BD alternativa. Para ello siga estos pasos:

1. En MobileTogether Sener, vaya a la pestafia Flujos de trabajo y localice la solucion RecordsManager
original en el contenedor donde se ha implementado y active su casilla de \erificacion (situada a la
izquierda del nombre de la solucion).

2. Seleccione Crear enlace en la parte inferior de la pagina (para crear un enlace a la solucién).

%

Mame: RecordsManager-GEB

lcon: Select lcon...

Description:

Parameters: ‘mmmmmﬁmm

Parameter list [n the form in
a

1 the
passed to the solution on start.

Container: Spublic/
/ 0 public O

Mame
Y

[E| contact

Create Link Cancel
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3.
4.

5.
6.

Asignele un nombre al enlace a la solucién alternativa.

Introduzca en el pardmetro sgl i t edb un valor que sea igual al nombre de la base de datos alternativa,
por ejemplo Recor dsManager - GB. sql i t e (ver imagen anterior).

Especifique el contenedor en el que se debe almacenar el enlace.

Haga clic en Crear enlace.

Una vez creado el enlace, los usuarios pueden simplemente pulsarlo para iniciar RecordsManager con la BD
alternativa.

Nota:

Si después de crear un enlace elimina el pardmetro sql i t edb 0 cambia su valor en el cuadro de
dialogo anterior, también tiene que borrar los datos persistentes de la solucién para poder cambiar a la
nueva BD. Puede eliminar los datos persistentes en MobileTogether Server navegando hasta la
pestafia Flujos de trabajo y haciendo clic en el boton Borrar de la columna Datos persistentes de la
solucion.

La documentacion de RecordsManager en el sitio web de Altova

Una vez haya configurado la base de datos y los usuarios, tanto los administradores como los usuarios del
sistema pueden consultar la documentacién de Altova RecordsManager, que se encuentra en el sitio web de

Altova:

Documentacioén para administradores (incluye informacion sobre la configuracion de la BD, la entrada
de datos y el uso del sistema):
https://www.altova.com/manual/es/AltovaRecordsManager/altovarmadmin/index. html

Documentacion para usuarios (incluye informacién sobre la entrada de datos y el uso del sistema):

https://www.altova.com/manual/es/AltovaRecordsManager/altovarmuser/index. html
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3.2 Estructura de BD

En esta seccion explicamos la pestafia Estructura de BD de la pagina de configuracion. Esta pestafia permite
acceder a todos los formularios que se usan para definir y presentar la estructura de la base de datos de su
RecordsManager.

Repositorios de la aplicacion
La aplicacion puede contener uno o mas repositorios de datos a nivel de la raiz que contiene las tablas de

datos de RecordsManager. En la aplicacion de ejemplo (ver imagen siguiente) hay dos repositorios: Contract
Database y Company Database. Dentro de cada uno de los repositorios puede construir una estructura
jerarquica de tablas de datos y puede vincular tablas de datos entre repositorios mediante vinculos sueltos

Tablas de datos y jerarquia
Para construir una estructura jerarquica dentro de un repositorio se crean tablas de datos y se definen las

relaciones primario-secundario que hay entre ellas. Puede afiadir tantas tablas de datos de nivel superior a un
repositorio como quiera. Dentro de cada tabla de datos (de nivel E)erior o de otro nivel), puede definir una o
varias tablas de datos secundarias. Puede usar vinculos sueltos =¥ para vincular tablas de datos entre las
distintas jerarquias de una tabla de datos.
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de BD usuarios Ajustes

Esta es la estructura actual de sus datos. Puede editar la lista de
repositorios, la jerarquia de los tabla de datos, sus campos, filtros y
formularios aunque los usuarios hayan introducido datos en ellos.

Una relacion entre registros puede ser de elemento principal/
secundario o un enlace suelto.

* Una relacion de elemento principal/secundario significa que no se
puede crear un registro secundario sin el elemento principal. Al
eliminar un registro principal se eliminan automaticamente también

Coniract Database Q, Tabla de datos nueva

Contract

Company Database Q Tabla de datos nueva

Company Group

Company

LDepartment
LPerson

Estructura Gestionar

wMmas “menos

Por ejemplo, en la imagen anterior hay tres tablas de datos de nivel superior: Contract (en el repositorio

Contract Database), Company Group y Company (en el repositorio Company Database). De estas tres tablas
de datos, solamente la tabla de datos Company tiene una tabla de datos secundaria (Department), que a su
vez tiene otra tabla de datos (Person). Tenga en cuenta que una tabla de datos primaria puede tener varias

tablas de datos secundarias, pero una tabla de datos secundaria sélo puede tener una primaria.

Cada tabla de datos tiene un conjunto de definiciones (mas abajo puede ver las de la tabla de datos Person).

Las mas importantes son: los campos de la tabla de datos, los formularios disefiador para la tabla de datos y
los filtros para restringir la seleccion de datos. Estas definiciones se describen en los apartados

correspondientes: Tablas de datos, Camposm, Filtros € y Formularios €.
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Company Database Q Tabla de datos nueva

Company Group

Company
LDepartment

2

Campos (8) Filtros (0)

Formularios (3 lista, 2 entrada, 0 informe,
1 exportar, 0 correo electronico, 0 alerta)

Cambiar de nombre Mas. ..

Registros
Cuando se introducen datos, se introducen como registro de una tabla de datos. Por ejemplo, los registros de

todas las personas se introducen como registros de la tabla de datos Person. Estos registros se introducen en
un formulario de entrada (de datos) de la tabla de datos Person, que esta disefiado para que contenga
opciones de entrada de datos para los campos de la tabla de datos Person (como Nombre, ID y Correo
electrénico). El formulario de entrada Person también contiene una opcion que vincula el registro Person a un
valor de campo de otra tabla de datos (por ejemplo, el departamento Legal, donde Legal es el valor del campo
Name de la tabla de datos Department). De este modo se construye una relacién entre los registros Person y
otra tabla de datos, por ejemplo Department. A través de estas relaciones se vinculan los registros de los
distintas tablas de datos y se pueden estructurar los datos. Por ejemplo, ahora podria hacer una lista de todas
las personas de lo distintos departamentos de una empresa o de todos los contratos de software que vencen
en el préximo trimestre.

Consulte también Cémo se estructuran los datos de la aplicacién.

Buscar en la base de datos de RecordsManager

El botén que permite buscar en todos los repositorios de la base de datos se encuentra en la pestafia
Estructura de BD, junto al boton Pagina de inicio. En la imagen siguiente lo puede ver rodeado de un circulo
rojo.
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Estructura Gestionar o
de BD usuarios Ajustes

Esta es la estructura actual de sus datos. Puede editar |a lista de

wvMas
@ Repositorio nuevo

Al hacer clic en el boton Buscar en todos aparece el formulario Buscar en toda la BD (ver imagenes
siguientes), que realiza la blisqueda en todos los repositorios de la base de datos de RecordsManager.

# Pégina de inicio

Buscar en toda la BD || Ordenar alfabéticamente

[] por nombre

|| portipo | formulario de informe A
Campos | Filtros | Formularios
Company Database
Company
Customers by state formulario de informe
Contract Database
Contract
By category formulario de informe

Contract dollar amount formulario de informe

Buscar en toda la BD || Ordenar alfabéticamente

|| por nombre | category ]

|| por tipo | formulario de informe ‘|
Campos | Filtros | Formularios

Contract Database
Contract
By category formulario de informe

Este formulario tiene tres pestafias: Campos, Filtros y Formularios. Cada una de ellas muestra todos los
campos, filtros o formularios dentro del alcance del filtro, respectivamente. Seleccione la pestafia que desee.
Seleccione Ordenar alfabéticamente para ordenar los elementos que se ven.

Ahora puede seleccionar uno o mas criterios de busqueda:
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e Por tipo: aparece un cuadro combinado en el que puede seleccionar uno de los tipos disponibles. Por
ejemplo, en la pestafia Formularios de la imagen anterior se ha seleccionado un formulario de tipo
informe € para la bausqueda. En la imagen anterior se ven todos los formularios de informe de la
bldsqueda ordenados alfabéticamente.

e Por nombre: en el campo de entrada de este criterio debe introducir la cadena de texto que quiere
buscar en los nombres de los campos, filtros o formularios. En la imagen anterior derecha se estan
buscando formularios de informe cuyo nombre contenga la cadena de texto "categoria”. Las cadenas
de texto distinguen entre mindsculas y mayusculas.

Si se seleccionan los dos criterios, la busqueda dewuelve una interseccién de los resultados de ambas
bldsquedas.

Nota: Para wolver a la Péagina de configuracion haga clic en el botén Atras o haga clic fuera del formulario
Buscar en repositorios.

3.2.1 Repositorios

La aplicacion incluye uno o mas repositorios. En la imagen siguiente hay dos repositorios: Contract Database
y Company Database. Para agregar un repositorio nuewvo a la aplicacion haga clic en Repositorio nuevo.
Puede afadir tablas de datos a los repositorios con el boton Tabla de datos nueva.
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Estructura Gestionar o
de BD usuarios Ajustes
Esta es la estructura actual de sus datos. Puede editar la lista de
repositorios, la jerarquia de los contenedores de datos, sus campos,

vmas

# Pagina de inicio Repositorio nuevo

Contract Database Contenedor de datos nuevo

Contract

Company Database Contenedor de datos nuevo

Company Group

Company
L Department
LPerson

Editar el propiedades del repositorio

Para acceder a los controles de edicion de un repositorio haga clic en su nombre. La entrada del repositorio se
expande y muestra los controles de edicién que contiene. En la imagen anterior, por ejemplo, el repositorio
Company Database aparece expandido. No se pueden expandir varios repositorios al mismo tiempo.

Estas son las propiedades de los repositorios que se pueden editar:

Haga clic en Renombrar para cambiar el nombre del repositorio.

Haga clic en Aplicar color para definir la variacion predeterminada del repositorio. Recuerde que se
trata de variaciones del tema predeterminado la aplicacion, que se configura en la pestafia A'|ustes
de la pagina de configuracion. Los usuarios pueden cambiar la variacion de los repositorios
individualmente.

e Haga clic en Subir/Bajar para mover el repositorio dentro de la lista de repositorios.

e Haga clic en Eliminar para borrar el repositorio seleccionado. Tenga en cuenta que sélo se pueden
borrar los repositorios que ya no contengan ninguna tabla de datos. Por ejemplo, el repositorio
Company Database de la imagen anterior esta seleccionado pero no se puede eliminar (el icono de la
papelera esta deshabilitado) porque contiene al menos una tabla de datos.
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Buscar en repositorios

Todos los repositorios cuentan con un botén Buscar (una lupa) a la derecha de su nombre (imagen anterior).
Al hacer clic en uno de esos botones Buscar aparece el formulario Buscar en repositorios (imagenes
siguientes), que realiza la busqueda en un repositorio en concreto.

Buscar Company Database

D Ordenar alfabéticamente

|| por nombre |

[ por tipo

| formulario de informe A

Campos |
Company Database
Company

Filtros | Formularios

Customers by state formulario de informe

Buscar Company Database

D Ordenar alfabéticamente

|| por nombre l customer]

|

|| por tipo | formulario de informe A
Campos | Filtros | Formularios
Company Database
Company
Customers by state formulario de informe

Este formulario tiene tres pestafias: Campos, Filtros y Formularios. Cada una de ellas muestra todos los
campos, filtros o formularios dentro del alcance del filtro, respectivamente. Seleccione la pestafia que desee.
Seleccione Ordenar alfabéticamente para ordenar los elementos que se ven.

Ahora puede seleccionar uno o mas criterios de busqueda:

e Portipo: aparece un cuadro combinado en el que puede seleccionar uno de los tipos disponibles. Por
ejemplo, en la pestafia Formularios de la imagen anterior se ha seleccionado un formulario de tipo
informem para la basqueda. En la imagen anterior se ven todos los formularios de informe de la
bldsqueda ordenados alfabéticamente.

e Por nombre: en el campo de entrada de este criterio debe introducir la cadena de texto que quiere
buscar en los nombres de los campos, filtros o formularios. En la imagen anterior derecha se estan
buscando formularios de informe cuyo nombre contenga la cadena de texto "categoria”. Las cadenas
de texto distinguen entre mindsculas y mayusculas.

Altova RecordsManager
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Si se seleccionan los dos criterios, la busqueda dewuelve una interseccién de los resultados de ambas
bldsquedas.

Nota: Para wolver a la Pagina de configuracion haga clic en el botén Atras o haga clic fuera del formulario
Buscar en repositorios.

3.2.2 Tablas de datos

Las tablas de datos son las unidades con las que se construye la estructura de la base de datos. En cada
tabla de datos se encuentran los registros correspondientes. Por ejemplo, en una tabla de datos Company
habra registros de distintas empresas, mientras que en una tabla de datos Person estaran los de personas.
Los registros que se introducen en una tabla de datos vienen definidos por un conjunto de campos que el
administrador debe configurar para esa tabla de datos.

Para a crear una jerarquia de tablas de datos en una base de datos debe empezar por crear una tabla de datos
de nivel superior. Después puede agregar una tabla de datos secundaria a la tabla de datos de nivel superior y

seguir afadiendo descendientes. En la imagen siguiente se ven las tablas de datos de las dos bases de datos
de la base de datos de salida que viene con la aplicacion RecordsManager de prueba.
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Estructura Gestionar o
de BD usuarios Ajustes .

Esta es la estructura actual de sus datos. Puede editar |a lista de

repositorios, la jerarquia de los tabla de datos, sus campos, filtros y
formularios aunque los usuarios hayan introducido datos en ellos.

Una relacion entre registros puede ser de elemento principal/
secundario o un enlace suelto.

* Una relacion de elemento principal/secundario significa que no se

puede crear un registro secundario sin el elemento principal. Al
eliminar un registro principal se eliminan automaticamente también

wmas “menos

# Pégina de inicio
Coniract Database Q, Tabla de datos nueva

Contract

Company Database Q, Tabla de datos nueva

Company Group

Company

LDepartment
LPerson

Dos tipos de tablas de datos: nivel superior y nivel descendiente
Existen dos tipos de tablas de datos: nivel superior y nivel descendiente

Las tablas de datos se pueden afadir a la estructura de base de datos de varias maneras:

o Para agregar tablas de datos de nivel superior, use el boton Tabla de datos nueva del repositorio (ver
imagen siguiente).

e Para agregar una tabla de datos de nivel superior o una descendiente a cualquier tabla de datos, use
el bot6n Otras operaciones.
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En Crear/Editar tablas de datos ® se describe cémo crear tablas de datos nuevas (de los dos tipos). En
Acciones de tablas de datos ® se describen otras acciones de tablas de datos.

3.2.2.1 Crear/Editar tablas de datos

Agregar una tabla de datos
Agregar una tabla de datos de la siguiente manera:

e Para agregar tablas de datos de nivel superior haga clic en tabla de datos nueva (ver imagen
anterior) y después definir los campos de la tabla de datos y otras pro iedades @

Estructura Gestionar o
de BD usuarios Ajustes .

Esta es la estructura actual de sus datos. Puede editar la lista de
repositorios, la jerarquia de los tabla de datos, sus campos, filtros y
formularios aungue los usuarios hayan introducido datos en ellos.

Una relacidn entre registros puede ser de elemento principal/
secundario o un enlace suelto.

* Una relacidn de elemento principal/secundario significa que no se

puede crear un registro secundario sin el elemento principal. Al
eliminar un registro principal se eliminan automaticamente también

vImas “menos

# Pégina de inici
Contract Database Q Tabla de datos nueva

Contract

Company Database Q Tabla de datos nueva

Company Group

Company

LDepartment
LPerson
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e Para agregar una tabla de datos de nivel superior o descendente a cualquier tabla de datos, debera: (i)
hacer clic en la tabla de datos, (ii) seleccionar Mas (ver imagen siguiente), (iii) hacer clic en Agregar
tabla de datos de nivel superior para tablas de datos que aun no tienen tablas de datos superiores,
0 Agregar tabla de datos secundaria. Si agrega tablas de datos secundarias o de nivel superior se
creara una jerarquia de tablas de datos. Para més detalles consulte w.

Nota: Puede crear tablas de datos de nivel superior agregando una primaria a una que ya era de nivel
superior. Consulte también la operacién Elemento principal/secundario, gue permite desplazar una
tabla de datos a una jerarquia nueva.

Definir/Editar los campos de una tabla de datos

Al afadir una tabla de datos (de nivel superior, primaria 0 secundaria) la aplicacion le pide que indique un
nombre y su plural. (El plural hace falta para las cadenas de texto de la interfaz y los informes. También se
pueden usar plurales irregulares. Al hacer clic en Continuar aparece el formulario Editar campos. Este
formulario permite crear campos nuevos @ para la tabla de datos, como se describe en el apartado

Campos .

El mismo formulario Editar campos aparece al hacer clic en un Tablas de datos y después en el botén
Campos correspondiente (ver imagen siguiente). Ahora puede hacer clic en un campo ya existente para
editarlo. Consulte Campos para aprender a editar los campos.

Company Database Q Tabla de datos nueva

Company Group

Company
LDepartment

o

Campos (8) Filtros (0)

Formularios (3 lista, 2 entrada, 0 informe,
1 exportar, 0 correo electronico, 0 alerta)

Cambiar de nombre Mas. ..

Una vez haya creado y guardado el campo nuewo, este se afiade a los campos que ya existen de la tabla de
datos. Por ejemplo, en la imagen anterior la tabla de datos Persona tiene ocho campos. (Puede hacer clic en
Campos para afadir o para editar uno que ya exista. Una vez haya definido un campo para una tabla de datos
nueva y lo haya guardado, la tabla de datos aparece en la pestafa Estructura de BD de la pagina de

configuracién .
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3.2.2.2 Propiedades de tablas de datos y acciones

La propiedad mas importante de una tabla de datos son sus campos. Estos se pueden definir al crear la tabla
de datos, pero también se pueden editar mas adelante. Los campos de una tabla de datos representan sus
atributos y registros. Por ejemplo, una tabla de datos Person puede tener un campo Name, un campo Email y
un campo Responsibility. Estos campos representan los atributos de los registros Person de la tabla de datos
Person. Consulte Campos para una descripcién completa.

Ademas de la configuracién de los campos, las tablas de datos permiten otras acciones:

e Crear filtros para mostrar los registros de una tabla de datos y usar los campos de la tabla de datos.
Véase Filtros <&,

e Crear los formularios que se usaran para introducir los datos de la tabla de datos, generar informes y
para exportar datos a otros formatos. Véase Formularios @

e Validar campos individuales y/o registros enteros. Véase Validacion de campos ﬁregistros (>« }

e Cambiar el nombre de la tabla de datos. Véase Operaciones de tablas de datos <~.

e Agregar una tabla de datos primaria o tablas de datos secundarias. Véase Operaciones de tablas de
datos &Y,

e Duplicar la tabla de datos. Véase Operaciones de tablas de datos 103

e Eliminar la tabla de datos. Véase Operaciones de tablas de datos 1503

e Cambiar el tipo de vinculo con la tabla de datos de nivel superior (entre vinculo suelto y vinculo

principal). Véase Operaciones de tablas de datos @
e Importar datos desde archivos XML externos. Véase Operaciones de tablas de datos @ .

Definir los componentes de una tabla de datos como se describe en los apartados de esta seccion.

Iconos de tablas de datos
Todas las tablas de datos tienen los iconos siguientes.

I:I Ajustes de tablas de datos
Subir/Bajar

Ajustes de tablas de datos

El formulario de ajustes de la tabla de datos permite indicar si esta contiene uno o mas registros. La opcion
predeterminada es que contenga varios registros. Si define una tabla de datos para que s6lo contenga un
registro, este debe afadirlo de forma explicita un usuario del sistema. Una vez afiadido, este registro se puede
editar pero no borrar.

Subir/Bajar: Cambiar el orden de las tablas de datos del mismo nivel

Si hay varias tablas de datos al mismo nivel se habilita el icono Subir/Bajar en la parte derecha. Al pulsarlo
aparece una ventana que muestra todas las tablas de datos del mismo nivel en una estructura plana. Para
subir o bajar una tabla de nivel en la lista, basta con arrastrar y colocarla en la posicién deseada.

Reglas de validacion para los registros de tablas de datos

Puede indicar una o mas reglas de validacion para los registros de la tabla de datos. Es decir, que cada
registro debe cumplir con ciertos requisitos. Por ejemplo, puede usar estas reglas de validacién para una
persona o una empresa para asegurarse de que al menos se introduce un namero de teléfono o una direccion
de correo electronico en el registro antes de guardarlo. Si falla la validacion, entonces se genera un error o una
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adwertencia (segun la configuracién). En caso de error, el registro no se guarda hasta que no se haya
solucionado el error y se hayan validado las reglas de validacion.

Consulte Validacién de campos y registrose’ para mas informacion.

3.2.3 Campos

Los campos de una tabla de datos representan sus atributos y registros. Por ejemplo, una tabla de datos
Person puede tener un campo Name, un campo Email y un campo Responsibility. Estos campos representan
los atributos de los registros Person de la tabla de datos Person. Puede definir los campos de cada tabla de
datos. Por ejemplo, en la imagen siguiente se ve como el formulario Editar campos de una tabla de datos
Person muestra todos los campos de esa tabla de datos.

El formulario Editar campos (ver imagen siguiente) aparece si empieza a crear una tabla de datos nueva® o
si hace clic en el bot6on Campos de una tabla de datos. Consulte el apartado Tablas de datosE para mas
informacién sobre como acceder a este formulario. En el formulario Editar formularios encontrara (i) un
resumen de los campos de la tabla de datos, (ii) una lista de los campos de identidad de tablas de datos @ y

(iii) reglas de validacion para los registros de tablas de datos €.
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Editar campos: Person

Cancelar Guardar cambios
Probar la entrada Copiar Campo nuevo

Nombre Propiedades Mostrar detalles
First texto, obligatorio N g
Middle texto U §
Last texto, obligatorio n e
Title texto 1§
Phone texto N #
Fax texto 1§
Email texto U §
Notes texto multilinea N §
Department campo predeterminado, enlace principal con

Department

obligatorio

Campos de identidad Person

First
Middle
Last

Reglas de validacion de Person

En este formulario puede gestionar y configurar los campos de la tabla de datos:

e Para afadir un campo basta con hacer clic en Campo nuevo. En el formulario Editar campo puede
modificar las propiedades del nuevo campo.

e También puede editar las de otros campos que ya existan® . Para ello basta con gue haga clic en el
nombre del campo que quiere editar.

e Puede copiar uno o varios campos que ya existen de otras tablas de datos. Para ello, haga clic en
Copiar y, en el formulario que aparece, seleccione los campos que quiere copiar de alguna tabla de
datos. Al hacer clic en Aceptar los campos que haya seleccionado se copian en la lista de campos
actuales de la tabla de datos. Haga clic en el nombre del campo que acaba de crear para editar sus

propiedades m.
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e Siquiere ver mas detalles de las propiedades de un campo, vaya a Mostrar detalles, en la parte
superior derecha.

e Puede cambiar la posicion de un campo en la lista. Para ello haga clic en el icono Flechas hacia
arriba/abajo, que se encuentra a la derecha de la lista de campos.

e Para eliminar un campo haga clic en el icono Borrar campo, que se encuentra a la derecha de la lista
de campos.

e Puede definir uno 0 mas campos para identificar registros de forma Unica. Consulte Campos de
identidad de registros de tablas de datos (52 }

e Defina reglas de validacion para los registros de tablas de datos @ Estas reglas validan todo el
registro y son distintas a las reglas de validacién de los campos individuales; se pueden usar los dos

tipos a la vez. Consulte Validacién de campos y registros para mas detalles 5+ ]

Iconos de la pagina Editar Campos
Estos son los iconos que encontrara en la pagina Editar Campos.

Eliminar campo

Subir/Bajar

E Editar

Subir/Bajar: Cambiar el orden de los campos
Mueve el campo actual a una posicién mas arriba que el campo seleccionado.

3.2.3.1 Propiedades de los campos

Si hace clic en Campo nuevo en un campo que ya existe en el formulario Editar camposm, aparece el
formulario que permite editar las propiedades de ese campo (imagen siguiente). Este formulario es el mismo
para los campos nuews y para los que ya existen. Bajo la imagen se explican las propiedades de los campos.
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Editar el campo Company

Nombre

Tipo texto

Edicién Mo obligatorio o de solo lectura o (nico

Entrada Cualquiera Seleccionar "AK", "AL", "A._. u
Descripcion

Autocompletar no automaticamente
WValidar aln no se ha definido ninguna regla

Cancelar Aceptar

Nombre y descripcion
Permite introducir el nombre del campo y, si se quiere, una descripcion. El nombre del campo es una cadena

de texto que lo identifica. La descripcion es una cadena de texto que explica para qué sirnve ese campo y/o qué
tipo de valor se puede introducir para este. Por ejemplo, el campo State de la imagen anterior toma como valor
la abreviatura de un estado estadounidense. Esta descripcion podria ser, por ejemplo: Introduzca la abreviatura
del estado (NY, AL, etc.).

Tipo

Permite seleccionar el tipo de datos del campo (texto, nimero, fecha, imagen, etc.). En algunos campos,
como numero y fecha, también debe seleccionar un formato. EI nimero con incremento automatico es un
campo numeérico gue incrementa el nimero automaticamente (en el valor que usted elija) con cada registro
nuewo. El tipo Archivos permite a los usuarios seleccionar un archivo para ese campo. El tipo Imagenes
permite a los usuarios seleccionar una imagen para ese campo. Los tipos siguientes tienen usos especiales
relacionados con el sistema:

e Booleano: Si desea editar el campo, deseleccione la opcién Sélo lectura. Si desea que el campo
siempre tenga un valor, seleccione la opcién Obligatorio. Si se selecciona la opcién Obligatorio, es
recomendable usar también la propiedad Autocompletar del campo. Para el ajuste Entrada debe
introducir un valor para mostrarlo en booleano t r ue, y si desea puede introducir un valor para mostrarlo
en booleano f al se. Si se puede editar el campo, en los formularios de entrada, el campo se mostrara
automaticamente con dos botones de radio (para que el usuario seleccione true/ f al se) o con una
casilla de verificacién (para seleccionar t r ue; la casilla de verificacion sin seleccionar implica f al se).

e NUmero de incremento automéatico: El campo contendra un nimero que se incrementara
automaticamente. Para cada nuewo registro que se afiada a la tabla de datos actual, este campo se
autoincrementara con el incremento que especifique. Puede elegir ordenar los registros de la tabla de
datos actual en el contexto de sus respectivos registros superiores en la tabla de datos primaria o
independientemente de sus elementos superiores. Esto puede entenderse considerando las siguientes
situaciones. En primer lugar, si no se selecciona la opcién de incremento automético dentro del
registro principal, cada nuewo registro se autoincrementard en el incremento especificado,
independientemente de si el registro principal es el mismo. En segundo lugar, si se ha seleccionado
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la opcion de incremento automatico en el registro principal, cada nuevo registro se ordenara en el
contexto de su registro principal (no en el contexto de todos los registros principales). Por ejemplo, un
registro llamado Legal de una tabla de datos Department se ha asignado a un registro llamado Altova
en la tabla de datos primaria Company. Este registro de Legal Department se numerara en el contexto
de su tabla de datos superior Altova y no en el contexto de todos los registros de Department. Por lo
tanto, si el registro Altova de la tabla de datos Company ya tiene cinco registros de Department, este
nuewvo registro Legal de la tabla de datos Department se incrementara automaticamente a seis, aunque
sea, por ejemplo, el registro 97 de la tabla de datos Department. Aunque el campo Numero de
incremento automatico no aparezca en los formularios de Iista, su orden determinara el orden de la

lista, a menos que se haya seleccionado algun otro campo para la ordenacion inicial @

Archivos: permite adjuntar uno o mas archivos al campo. Por cada archivo tiene disponibles estas
acciones: (i) ver el archivo en el editor predeterminado para ese tipo de archivos, (ii) guardar el archivo
en una ubicacion, (iii) volver a cargar el archivo en el campo y (iv) eliminar el archivo del campo.

Imagenes: permite adjuntar uno o mas archivos de imagen al campo. Por cada archivo de imagen
tiene disponibles estas acciones: (i) ver la imagen en el editor predeterminado para ese tipo de
archivos, (ii) guardar la imagen en una ubicacién, (iii) volver a cargar la imagen en el campo y (iv)
eliminar la imagen del campo.

Recordatorios: indica que se trata de un campo de recordatorio. No se pueden configurar recordatorios
para una tabla de datos si esta no contiene ningin campo de recordatorio. Para mas detalles sobre
cémo usar los recordatorios consulte Correos electrénicos de recordatorio &,

Enlace a: Crea un vinculo suelto® a otra tabla de datos del sistema. Seleccione la tabla de datos
que desea vincular del cuadro combinado del tipo de campo. Para mas informacién consulte Cémo se
estructuran los datos de la aglicacién, Almacenamiento de datos y Estructura de BD%=,

Usuario: permite introducir el nombre de un usuario del sistema como valor del campo. Este tipo
puede ser Util, por ejemplo, si quiere contar con un campo que registre quién edité un campo por
Ultima vez. Si desea permitir que se introduzcan varios usuarios en el campo, seleccione la opcién
Mdltiples. Si el campo no se rellena automaticamente (a través de la opcién Autocompletar),
apareceria en los formularios de entrada como cuadro combinado con una lista desplegable que
contiene los nombres de los usuarios del sistema. Tenga en cuenta que cada usuario tiene cuatro
propiedades: Nonbr e, Correo el ectréni co, G upo y Rol . En un formulario de entrada, puede decidir
qué pr%edades de usuario(s) seleccionado(s) desea mostrar. Consulte también Expresiones

XPath para mas informacion.
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Editar campo Person

Nombre |

Tipo usuario/a
Edicidn sélo lectura
Entrada || Multiple
Sugerencia |

Autocompletar Elija si y cuando quiere completar este campo
automaticamente

Mo completar automaticamente
En casos especificos:

[] Cuando se crea un registro
[[] Cuando se guarda un registro

Mota: estos calculos se realizan independientemente de
si el formulario de entrada incluye o no este campo.

Cancelar Aceptar

Funciones relacionadas: Valores de resumen, Agrupar reqgistros en un campo de datos, Correos
electrénicos de recordatorio <.

Edicién

Permite seleccionar si un campo se puede editar o si es de sélo lectura y si el valor debe ser Unico. Si es
necesario editar el campo, este no puede estar vacio; si lo esta, el registro no se guarda. Si se define aqui el
campo como de solo lectura, entonces sera de solo lectura en todos los formularios @ s quiere que
solamente algunos formularios sean de sélo lectura, deje sin marcar la casilla De sélo lectura aqui y marque la
casilla correspondiente en los formularios individuales que quiere que tengan esta opcion.

Tenga en cuenta que: (i) existen varias opciones de edicion; (ii) si selecciona Unica, entonces se configura
automaticamente la opcion Obligatoria.

Entrada

Aqui puede indicar si se permite cualquier entrada en ese campo o si el usuario debe seleccionar de entre las
entradas de una lista. Puede ofrecer una lista de opciones y permitir también a los usuarios que introduzcan
Sus propios valores.

Para permitir que los usuarios puedan introducir los valores que quieran use la opcién Cualquiera. Para generar
una lista de entradas predefinidas elija la opcién Seleccionar y después haga clic en el icono Editar. Aparece
un formulario parecido. Puede introducir valores fijos como se ve en la siguiente imagen afiadiendo una nueva
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fila para cada elemento (inserte una fila encima de una fila que ya existe o afiada una fila a la dltima fila). En la

imagen siguiente, por ejemplo, existen tres elementos (Distributor, Reseller y vendor).

Importar.__.

| @ 0O
| @O
| @ 0O

|| Conservar orden P

|| Mostrar primero las dltimas entradas que se usaron.

|| Permitir seleccionar varios valores
|| Permitir a los usuarios que afiadan sus propias entradas

|| Reducir la seleccién segun los filtros de los registros
{no disponible si los usuarios pueden seleccionar sus propias
entradas)

Cancelar Aceptar

Como alternativa, seleccione la pestafia Calculo para introducir una expresion XPath que se evalle a una
secuencia de elementos. En la imagen siguiente, se utiliza una expresion XPath para generar la misma lista
de elementos que se ha obtenido introduciendo los valores mostrados en la imagen anterior. La expresion

XPathes:'Distributor', 'Reseller', 'Vendor'.

Valores fijos Calculo

|:| Mostrar ordenado

|| Mostrar primero las dltimas entradas que se usaron

|:| Permitir seleccionar varios valores

Cancelar Aceptar

Como tercera opcién haga clic en Importar para importar valores de un archivo CSV o XML, o de valores que
ya se han introducido para ese campo. Los valores importados pueden remplazar los valores afiadidos

manualmente (en las filas) o anexarse a ellos.

Seleccione las opciones que quiera de la lista de opciones con casillas de verificacion:

Altova RecordsManager
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e La opcion de valores multiples permite al usuario seleccionar mas de un valor.

e También puede permitir a los usuarios que introduzcan sus propios valores.

e Si ha predefinido una lista de entradas (en lugar de permitir que los usuarios introduzcan sus propios
valores), entonces puede definir por cada filtro de la tabla de datos un subconjunto de esa lista
predefinida.

Otra alternativa es importar los valores de la lista de entradas con un archivo CSV o XML haciendo clic en
Importar (imagen anterior). El archivo CSV debe tener una Unica columna (con o sin encabezado) que

contiene los elementos de la lista de entradas. El archivo XML debe tener un elemento raiz y un elemento
secundario que se repite (donde cada elemento secundario contiene un elemento de la lista de entradas).

Autocompletar
Permite configurar una de estas opciones (ver imagen siguiente):

e El valor no se rellena automaticamente, sino que los usuarios deben dar los valores

e Los valores se introducen de forma automatica cuando se crea o se guarda un registro. Puede
introducir un valor fijo o una expresién XPath para calcular dindmicamente el valor que se va a
introducir. Para editar la expresion XPath haga clic en el icono de la opcién Editar (véase la nota a
continuacién).

e Sidesea autocompletar, hagalo siempre calculando un valor basado en otros campos de la tabla de
datos. Por ejemplo, en la imagen siguiente, se ha calculado el valor del campo Email uniendo los
valores de los campos First y Last con una constante de cadena: concat (First, '.', Last,

' @l tova. com ). Para editar la expresion XPath haga clic en el icono Editar de la opcion (véase mas

adelante "Acerca de la edicion de expresiones XPath").

Si se ha seleccionado una de las opciones del rellenado automatico, cada vez que edita un campo que ya
existe 0 crea un campo nuew al registro, se le preguntara si los registros de la tabla de datos que ya existen
deben actualizarse con el rellenado automético calculado. Esto se debe a que el valor autocompletado podria
haber cambiado al afiadir o editar el campo.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



52 Administracion del sistema Estructura de BD

Editar campo Person

Nombre

Tipo texto

Edicién s0lo lectura

Entrada Cualguiera Seleccionar u
Sugerencia

Autocompletar Elija si y cuando quiere completar este campo
automaticamente

Mo completar automaticamente
En casos especificos:

[] Cuando se crea un registro
[] Cuando se guarda un registro

Calcular siempre en base a otros campos

Mota: estos calculos se realizan independientemente de
si el formulario de entrada incluye o no este campo.

Validar alun no se ha definido ninguna regla

Cancelar Aceptar

Nota sobre la edicion de expresiones XPath
El formulario para editar expresiones XPath tiene tres pestafias: (i) Ejemplos contiene un ejemplo aleatorio

de una expresion XPath, como: (a) la concatenacion de tres valores (dos valores de otros campos y una
coma como separador) o (b) una funcion exi st s para probar si un campo contiene cierto contenido;
(recuerde que la pestafia Muestras no esta siempre disponible); (i) Campos muestra los nombres de
todos los campos de los registros en orden alfabético para que se puedan introducir correctamente en la
expresion XPath; (iii) Copiar muestra una seleccion de expresiones XPath que contienen funciones Utiles
gue puede copiar en su expresién y modificar.

Consulte la seccion Expresiones XPath @ para obtener mas informacion.
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Validar

Puede introducir una o mas reglas de validacién predefinidas o definidas por usted. Estas permiten validar el
valor del campo que introdujo el usuario antes de guardar el registro. Tenga en cuenta que puede introducir
varias reglas de validacién por cada campo. Asimismo, puede definir reglas de validacion para todo el registro.

Consulte Validacién de campos y registros@ para mas detalles.

3.2.3.2 Campos de identidad

Todos los registros deben poder identificarse de forma Unica en base a uno o mas campos. Si los valores de
un campo en particular son Unicos (como una direccién de correo electrénico o los datos fiscales de una
empresa), entonces basta con ese campo para identificar a la tabla de datos. En algunos casos, como pasa
con el apellido, no siempre se puede usar un solo campo para identificar un registro de forma Unica. En este
caso hara falta mas de un campo para conseguir identificar un registro de forma Unica (por ejemplo, nombre +
apellido + fecha de nacimiento). Tenga en cuenta que no es necesario que la identificacion sea Unica al 100%.
Seleccione tantos campos como crea necesarios para poder identificar el registro de forma razonablemente
Unica. Usted decide qué y cuantos campos necesita para ello.

Para editar los campos de identidad de una tabla de datos, haga clic en el icono Editar de la seccion Campos
de identidad del formulario Editar camposm 0 haga clic en uno de los campos de identidad existentes.
Aparece el formulario Campos de identidad (ver imagen siguiente). En €l se ven los campos de identidad
seleccionados, asi como una lista de los campos actuales de la tabla de datos. Agregue campos individuales
como campos de identidad. También puede forzar la unicidad de todos los campos seleccionados, bien en
toda la base de datos o solamente en la tabla de datos primaria de la tabla de datos actual. De esta forma el
usuario puede asegurarse de que no hay dos registros con la misma identidad (ni en la base de datos ni dentro
de la tabla de datos primaria).
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Identidad Person

Campos de identidad: todos @

First
Middle
Last

Agregar campos: Agreqgar todos

Title
Phone
Fax
Email

|| Hacer que los campos seleccionados sean Unicos
[_] solo dentro de Department

Mota: solo forman parte de la identidad los campos texto (no
multilinea), nimero, fecha y hora . No se pueden afiadir campos
con valores multiples.

Haga clic en Aceptar cuando haya terminado.

3.2.3.3 Validacion de campos y registros

Puede crear reglas de validacion a dos niveles: el de un campo individual y el de todo el registro. El formulario
Regla de validacién de la imagen siguiente aparece aparece si hace clic en Agregar regla en el formulario
Editar formularios €. EI formulario para la validacion de campos y la de registros es el mismo.

En el formulario introduzca una expresion XPath que dewelva los valores booleanos true() ofal se(). Sila
expresiéon XPath no es Vdlida aparece un mensaje en rojo. Si la expresién XPath es valida pero dewuelve un
valor distinto a los booleanos true() o fal se(), entonces la regla se considera un error pero no se indica
ningun error XPath. Por eso es importante asegurarse de que el resultado que dewelve es un valor booleano.
En la (i) imagen siguiente aparece un ejemplo de este tipo de expresiones; tenga en cuenta también (ii) la nota
sobre expresiones XPath.
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Regla de validacion

KPath n

Si la regla XPath anterior devuelve el valor
booleano true(), este se pasa; si devuelve false()
se considera que ha fallado y se activa un
mensaje de errorfadvertencia. Cualquier otro
resultado se considera un error de la propia
regla.

Se considera fallo un error una advertencia

Seleccione qué ocurre si falla la validacion. Un
error impide que se pueda guardar el registro.
Aparece una advertencia, pero el usuario puede
ignorarla.

Mensaje
de
error

Cancelar Aceptar

La regla de validacién de la imagen anterior se podria usar para validar un registro para asegurarse de que al
menos se introduce un nimero de teléfono o una direccion de correo electrénico en el registro. Puede afiadir
mas reglas de validacién en el nivel de los campos del nimero de teléfono y/o de la direccién de correo
electrénico: por ejemplo, para asegurarse de que el formato del nimero de teléfono es correcto o de que la
direccion de correo electrénico tiene todos los elementos. Hay una regla de validacion predefinida para las
direcciones de correo electrénico ya integrada en el formulario.

Por cada regla puede indicar si el fallo en la validacién se debe considerar un error o una advertencia. Si se
considera un error el registro no se guarda. También puede introducir un texto sobre el error o la advertencia
para que aparezca si falla la validacién.

Nota sobre la edicién de expresiones XPath
El formulario para editar expresiones XPath tiene tres pestafias: (i) Ejemplos contiene un ejemplo aleatorio

de una expresiéon XPath, como: (a) la concatenacion de tres valores (dos valores de otros campos y una
coma como separador) o (b) una funcién exi st s para probar si un campo contiene cierto contenido;
(recuerde que la pestafia Muestras no esta siempre disponible); (i) Campos muestra los nombres de
todos los campos de los registros en orden alfabético para que se puedan introducir correctamente en la
expresion XPath; (iii) Copiar muestra una seleccion de expresiones XPath que contienen funciones Utiles
gue puede copiar en su expresion y modificar.

Consulte la seccién Expresiones XPath @ para obtener mas informacion.
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3.24 Filtros

Se pueden definir varios filtros por cada tabla de datos. Los filtros se pueden usar para uno o varios de los usos
siguientes:

e Filtrar los datos que aparecen en los formularios de lista y de informe.
e Limitar el acceso de los usuarios a los datos.
e Hacer blsquedas detalladas por usuarios.

Usar los filtros
El procedimiento para hacer uso de los filtros consiste en:

1. Planificar y crear un conjunto de filtros para cada tabla de datos.
2. Usar esos filtros para cualquiera de las opciones descritas mas arriba.

Editar la pagina de filtros
La pagina Editar filtros (imagen siguiente) aparece al hacer clic en el botén Filtros® de una tabla de datos.

Ofrece un resumen de los filtros de la tabla de datos. Puede hacer clic en un filtro existente para editarlo, y
también agregar un filtro nuevo & haciendo clic en Agregar filtro.

Editar filiros: Contract

Los filtros se pueden usar para afinar la basqueda.

También se pueden usar para restringir el acceso de los usuarios a
los datos, para filtrar los datos que aparecen en los formularios de
lista.

Puede esconder los filtros si solo quiere usarlos para alguno de estos
fines y no como herramienta de basqueda-

“menos

Agregar Filtro. ..

Active Contracts other than IP [ locutar B &
Active IP. Patents, Trademarks [ locultar £ &
Expiring in 90 days [ ocuttar 57 &
New contracts with effective dates < 1 montl [_] ocultar £ &
Review in 60 days [ ocuttar B¢ &
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Acciones de la pagina Editar filtros
Estos son los iconos que encontrara en la pagina Editar filtros:

Copiar filtros

Borrar filtros

Estas son las acciones que puede aplicar a los filtros:

Ocultar filtros (a los usuarios)

Los filtros suelen usarlos los administradores para configurar el sistema. Sin embargo, el usuario también
puede darles uso. Por ejemplo, pueden usarlos para realizar basquedas. Si tiene pensado usar algun filtro para
la configuracion pero no quiere habilitarlo para los usuarios, entonces debe ocultarlo. Para ocultar un filtro
marque la casilla Ocultar del filtro (imagen anterior).

Copiar filtros

La funcion Copiar filtro es util si quiere crear un filtro nuevo a partir de uno que ya existe. Para copiar un filtro
haga clic en su icono Copiar (imagen anterior). El filtro copiado se abre en un formulario Editar filtro
individual ® nuevo. Puede dar un nombre nuew a ese filtro y editarlo.

Borrar filtros
Para borrar un filtro haga clic en su icono Papelera (imagen anterior).

3.2.4.1 Crear filtros

La pagina Editar filtros (ver imagen siguiente) contiene una vista general de los filtros de la tabla de datos. Para
crear un filtro haga clic en Agregar filtro.
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Editar filtros: Contract

Los filtros se pueden usar para afinar la blsqueda.
También se pueden usar para restringir el acceso de los usuarios a
los datos, para filtrar los datos que aparecen en los formularios de
lista.
FPuede esconder los filtros si solo quiere usarlos para alguno de estos
fines y no como herramienta de blsqueda-

“menos

Agregar Filtro._.

Active Contracts other than IP [ locultar £ &
Active IP, Patents, Trademarks [ locutar B0 @&
Expiring in 90 days [Jocultar 7 &
New contracts with effective dates < 1 montl [_] ocultar £ &
Review in 60 days [ ] ocuttar E¢ &

En el formulario Editar filtro de <tabla de datos> que aparece (ver imagen siguiente) asigne un nombre al filtro.
Los usuarios ven los filtros ordenador alfabéticamente (sin las condiciones definidas para el filtro), por o que es
recomendable elegir un nombre descriptivo que indique qué elementos selecciona el filtro. Una vez haya creado
el filtro se puede ver en la pagina Editar filtros (ver imagen anterior) junto con el resto de filtros de la tabla de
datos. Para editar un filtro haga clic en su nombre en la pagina Editar filtros. Al hacerlo aparecera el formulario
Editar filtro de <tabla de datos> (ver imagen siguiente). El formulario de edicién es el mismo que usé para
crear el filtro. M&s abajo puede encontrar informacion detallada sobre este formulario.

Una vez haya terminado de editar los filtros haga clic en Guardar cambios en el formulario Editar filtro (ver
imagen anterior).
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Editar filtro Contract

Nombre del filiro |Active Contracts other than IP |

[ |Revisar Agregar condicion | Agregar filtro | Agregar "buscar en”

Kl siatus JIA s

les igual a | | Active |
¥

B—- O
o TR

| Lease Agreement @ QO
Marketing D o
[NDA @ O
| Operations @ O

| Sales Agreement P e

Mota: los campos Categories pueden contener varios valores. El filtro se activa si cualquiera
de los valores del campo coincide con la condicion de mas arriba.

Cancelar Aceptar

Estructura y funciones del formulario
El formulario Editar filtro de <tabla de datos> tiene dos grandes secciones:

¢ Una parte superior, que contiene el nombre del filtro y sus controles principales (una lista de
definiciones de parametros para el filtro, la casilla Revisar y botones para agregar las condiciones al
filtro).

¢ Una parte inferior gue comprende las condiciones del filtro, que puede ver dentro de cuadrados verdes
en la imagen anterior.

Parédmetros de filtro

Los parametros de filtro son parametros que se establecen y utilizan en un filtro. Pueden utilizarse en el filtro
como valores de las condiciones. Si a un parametro se le ha asignado un valor predefinido, ese valor se utiliza
inicialmente cuando se comprueba la condicion. El usuario puede introducir un valor que anule el valor por
defecto, modificando asi el filtro. Este es el principal uso de los parametros de filtro: permiten al usuario definir
el filtro.

Para declarar uno o varios parametros de un filtro, seleccione la casilla Parametros de filtro (ver imagen
siguiente). Deseleccione esta casilla para borrar todos los parametros y eliminar su uso en el filtro. Puede
agregar parametros adicionales haciendo clic en Agregar (ver imagen siguiente). Para cada parametro puede:
(i) proporcionar un nombre Unico, (ii) especificar su tipo de datos, y (iii) especificar un valor predefinido.
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Edit Contract filter

| Expiring in 90 days |

|| Filter parameters ?

Parameter name Type Default
| Department || text Al e

(| Review Add condition Add filter Add search-in Add [
n | Expiry Date A n .

| future | O is in the future

less than n| 90 ‘|n | days .|

mare than
and
n | Contracting Department y | | n .
| contains ||| ® Department A

o

Después de declarar los parametros de un filtro como se ha descrito anteriormente, puede utilizarlos en las
condiciones del filtro (véase la seleccion resaltada en la captura de pantalla anterior). Para ello, haga clic en el
icono P situado a la derecha del campo y seleccione uno de los parametros del filtro en la lista desplegable
que aparece. Esto significa que el valor del parametro se utilizara en la prueba de la condicién. Por ejemplo, en
la segunda condicion de filtro de la captura de pantalla anterior, si el campo Contracting Department contiene
el valor del parametro Department, la condicion se evaluara como true. Los usuarios pueden proporcionar estos
valores de parametros mientras introducen los datos. De este modo, puede permitir que los usuarios
determinen cémo filtrar los registros de las tablas de datos.

Casilla de verificacién Revisar

Para ver las condiciones del filtro en forma compacta marque la casilla Revisar. Las condiciones del filtro
aparecen en un formulario ramas de resumen no editable junto con los operadores légicos que las unen. La
presentacion compacta se consigue al eliminar los controles de edicién. Compare la imagen siguiente (formato
de la casilla Revisar) con la anterior (formato de la casilla Edicién).
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Editar filtro Contract

Nombre del filtro | Active Contracts other than IP

|| Revisar

Status es igual a "Active”
y Categories uno de "Lease Agreement”, "Marketing”, "NDA", "O__.

)

Cancelar Aceptar

Para wolver al formato de edicion desmarque la casilla de verificacion Revisar.

Agregar y definir expresiones condicionales
Los controles de los botones del formulario permiten afiadir condiciones a la parte superior del filtro. Estos

botones se encuentran a la derecha de la casilla de verificacion Revisar (ver imagen siguiente) y estan
habilitados en el formato de edicidn, es decir, si no marca la casilla de verificacion Revisar.

| |Revisar Agregar condicion J| Agregar filtro | Agregar "buscar en”

En la seccién Definir estructuras condicionales @ se explica como definir las condiciones del filtro.

3.2.4.2 Definir la estructura condicional

Los controles de los botones del formulario permiten agregar diagramas de condicién para definir la seleccion
de los campos.

Agregar condicion § Agregar filtro | Agregar "buscar en”

Los botones son, de izquierda a derecha:

e Agregar condicidon agrega una condicion (siga leyendo para mas detalles). Si la condicién que se
afiade no es el elemento de nivel superior, se une al elemento de nivel superior anterior con un
operador l6gico AND. Haga clic en el operador l6gico AND para cambiarlo a OR. A continuacion
seleccione el campo en el que quiere colocar la condicion e indique cual quiere usar como explicamos
mas abajo.

e Agregar filtro agrega un filtro que ya exista (siga leyendo para mas informacién) como condicion.
Poder afadir filtros ya existentes como condiciones evita duplicar filtros y permite componer otros de
forma modular. Si el filtro que se afiade no es el elemento de nivel superior, se une al elemento de
nivel superior anterior con un operador l6gico AND. Haga clic en el operador I6gico AND para cambiarlo a
OR. Después seleccione el filtro existente gue desea usar como condicion.
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e Agregar Buscar en otra tabla de datos (o Agregar condicion en otra tabla de datos) agrega una
serie de condiciones en otra tabla de datos (antecesora, secundaria o vinculada). Este elemento de
nivel superior permite usar condiciones en otras tablas de datos. Si no es el elemento de nivel
superior, se une al elemento de nivel superior anterior con un operador l6gico AND. Haga clic en el
operador l6égico AND para cambiarlo a OR. A continuacion seleccione la tabla de datos en la que quiere
colocar las condiciones e indiquelas como se explica mas abajo. Si no se ha definido ninguna tabla de
datos antecesora, secundaria o vinculada, este boton no aparece.

e Agregar [] o Agregar corchete afiade un corchete que sirve para definir condiciones. De esta forma
es mas sencillo estructurar las condiciones en una jerarquia. Si el elemento entre corchetes no es el
elemento de nivel superior, se une al elemento de nivel superior anterior con un operador 16gico AND.
Haga clic en el operador l6gico AND para cambiarlo a OR. Ahora puede agregar una condicion, un filtro u
otro corchete y definir condiciones como explicamos mas abajo.

Agregar las condiciones
Hay varias maneras de crear las condiciones:

e Agregue una condicion nueva haciendo clic en Agregar condicion y seleccione después (i) el campo
que quiere filtrar (por ejemplo Estado en la primera condicion de la imagen siguiente) o una condicion
directa; si introduce una condicion directa no necesita (y no podra) seguir definiendo la condicién, (ii)
el selector (como igual o uno de en la imagen siguiente; consulte mas abajo la lista de selectores) y
(iii) los valores del campo que quiere filtrar (como Activo en la imagen anterior). La primera condicion
gue se ve en la imagen siguiente selecciona solamente los registros de la tabla de datos que tienen un
campo Estado que tienen como valor Activo. Por lo tanto, los registros de la tabla de datos se filtraran
para esta condicion.
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Nota:

Editar filtro Contract

Nombre del filtro | Active Contracts other than IP |

| |Revisar Agregar condicion § Agregar filtro | Agregar "buscar en”
K} [staius JI &

les igual a | | Active |
¥

<Y >
[uno de | [ETA

| Lease Agreement @ O
| Marketing @ O
[NDA @ O
| Operations @ O

| Sales Agreement @ e

Nota: los campos Categories pueden contener varios valores. El filtro se activa si cualquiera
de los valores del campo coincide con la condicion de mas arriba.

Aceptar

Agregue varias condiciones al filtro y conéctelas de forma l6gica con los operadores AND 0 OR. El filtro
puede estar compuesto en su totalidad por condiciones nuevas o puede ser una combinacion de filtros
creados previamente y condiciones nuevas. En la imagen anterior el filtro es una combinacion de
dos condiciones nuevas y un operador l6gico AND. Los operadores se habilitan al afiadir un segundo
elemento (condicién nueva o filtro que ya existe) al filtro. Tenga en cuenta que no puede combinar los
operadores ANDy OR en un solo filtro (es decir, no puede crear, por ejemplo, X AND Y OR Z). Si quiere
combinar operadores siga estos pasos: (i) cree un filtro con un operador l6gico y guardelo, (ii) ahora
cree un filtro nuevo que use el primer filtro que ya existe y combinelo con el otro operador y con las
condiciones nuevas. Esta seria la estructura de un filtro de este tipo (FILTER-2): [ FILTER-2 =
(FILTER 1 = C1 AND G2 AND C3) CR (C4) OR (C5) ]

Solo se muestran los registros para los que la condicion general devuelve el booleano t rue() . Por
ejemplo: (i) true() AND fal se() dewelve fal se(), perotrue() OR fal se() dewelve true(); (ii)
[[true() AND false()] OR [true()]] dewelve true().

Condiciones directas

Con las condiciones directas no necesita introducir valores de campo o de seleccién, sino que puede indicar
qué condicion debe cumplirse. A continuacion puede ver las condiciones directas junto con los campos
correspondientes en la primera lista desplegable, donde puede seleccionarlas.

Registro nuevo: la condicion se cumple (true) si el registro que se edita es un registro nuevo. En
cualquier otro caso, la condicion no se cumple (false).
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e El registro existe: la condicion no se cumple (false) si el registro que se edita es un registro nuevo. En
cualquier otro caso, la condicién se cumple (true).

e El registro es vélido: la condicion se cumple (true) si el registro no dewelve errores de validacién. Se
ignoran las advertencias de validacién. (Solo disponible para scripts de formulario, pero no para filtros.)

e Elregistro no es valido: La condicion se cumple (true) si hay errores de validacion. Se ignoran las
adwertencias de validacion. (Sélo disponible para scripts de formulario, pero no para filtros.)

Selectores

El tipo de selectores disponibles depende del tipo de datos del campo que se haya seleccionado para filtrar.
Mas abajo se enumeran los selectores para los distintos tipos de datos.

=l Selectores para los campos Texto, Texto multilinea y Enlace a

La tabla siguiente muestra y describe los selectores de los campos Texto, Texto multilinea y Enlace a. En el
caso del campo Enlace a, el nombre de la Tabla de datos vinculada se considera como texto y asi se trata.

contiene Contiene el texto indicado

no contiene No contiene el texto indicado

es igual a Igual al valor de campo elegido

no es igual a No es igual al valor de campo elegido

es uno de Uno del conjunto de valores de campo indicado; afiada una fila nueva por cada
valor

no es uno de No es uno del conjunto de valores de campo indicado; afiada una fila nueva por
cada valor

empieza por Empieza por el texto indicado

no empieza por No empieza por el texto indicado

termina por Termina por el texto indicado

no termina por No termina por el texto indicado

se ha introducido Se ha introducido un valor para ese campo

falta No se ha introducido un valor para ese campo

ha cambiado El valor del campo ha cambiado desde la Ultima vez que se guardo

no ha cambiado El valor del campo ha no cambiado desde la Ultima vez que se guardé

=l Selectores para los campos Fecha
La tabla siguiente enumera y describe selectores para los campos Fecha.

en el rango El valor de fecha de ese campo esta dentro del rango indicado

fuera del rango El valor de fecha de ese campo no esta dentro del rango indicado

en el pasado El valor de fecha de ese campo esta en el pasado También puede comprobar si la
fecha tuvo lugar hace mas de o menos dias que el nUmero de dias que indique
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en el futuro El valor de fecha de ese campo tiene esta en el futuro También puede comprobar
si la fecha tiene lugar en mas de o menos dias que el nimero de dias que indique

es igual a El valor de fecha de ese campo es el mismo que la fecha indicada

no es igual a El valor de fecha de ese campo no es el mismo que la fecha indicada

se ha introducido

Se ha introducido un valor para ese campo

falta

No se ha introducido un valor para ese campo

ha cambiado

El valor del campo ha cambiado desde la Ultima vez que se guardo

no ha cambiado

El valor del campo ha no cambiado desde la UGltima vez que se guardé

=l Selectores para los campos Tiempo, Niumero y NUmero con incremento automatico

La tabla siguiente enumera y describe los selectores para los campos Tiempo, Nimero y Nimero con

incremento automatico.

en el rango

El valor de hora de ese campo esta dentro del rango indicado

fuera del rango

El valor de hora de ese campo no esta dentro del rango indicado

es igual a

El valor de hora de ese campo es el mismo que la hora indicada

no es igual a

El valor de hora de ese campo no es el mismo que la hora indicada

se ha introducido

Se ha introducido un valor para ese campo

falta

No se ha introducido un valor para ese campo

ha cambiado

El valor del campo ha cambiado desde la Ultima vez que se guardo

no ha cambiado

El valor del campo ha no cambiado desde la dltima vez que se guardé

=I Selectores para los campos Archivos, Imagenes y Recordatorios

Los campos Archivos, Imagenes y Recordatorios toman el selector Contiene, que comprueba si el campo

contiene el elemento correspondiente.

=l Selectores para los campos usuario

Si quiere usar campos de tipo Usuario en las condiciones, puede probar si el valor de un campo es igual (o
no) al nombre del usuario actual. Use respectivamente el selector Es el usuario actual o No es el usuario

actual de la lista desplegable.

Parametros de filtro

Si ha declarado uno o varios parametros de filtro en el filtro (véase Crear filtros), puede introducir un nombre
de parametro del que obtener el valor para comprobar la condicion. Inicialmente, se utilizara el valor
predeterminado opcional del parametro para comprobar la condicion. Sin embargo, el usuario puede indicar el

valor del parametro (a través de la opcién Valores predeterminados de las paginas de tablas de datos
este modo, determinar la seleccion del filtro. Usted, como disefiador, puede decidir como el usuario puede

personalizar el filtro. Para mas informacion consulte Crear filtros €D

)y, de
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3.2.4.3 Usar filtros

Los filtros se pueden usar para:

e Filtrar los registros que aparecen en los formularios de lista @ y de informe &9
e Limitar el acceso de los usuarios a los datos
e Seleccionar los grupos de usuarios para las notificaciones de correo electrénico

e Hacer blsquedas detalladas por usuarios

Filtrar los datos de los formularios de lista y de informe

Los filtros se usan principalmente para restringir los registros que aparecen en los formularios de lista @ y de
informe ®. Esta restriccion se basa en los valores de los campos de los registros. Por ejemplo, un filtro
llamado Contratos activos se podria configurar para que mostrara solamente los registros cuyo campo Fecha
de vencimiento contiene una fecha futura.

Limitar el acceso de los usuarios a los datos

Puede combinar los filtros con las propiedades de acceso de los usuarios de los formularios de lista €@ y de
informe ¥ para limitar el acceso a los datos a los usuarios que quiera. Por ejemplo:

e Configure dos filtros: (i) uno llamado Contratos de software, que muestra sélo los contratos cuyo
campo Categoria tiene el valor Software, y (ii) otro filtro llamado Contratos de socios, que muestra
solamente los contratos cuyo campo Categoria tiene el valor Socio.

e Para un formulario de lista llamado Contratos de software: (i) use el filtro Contratos de software; (ii)
permita el acceso a este formulario a los roles IT, Legal y Cuentas.

e Para un formulario de lista llamado Contratos de socios: (i) use el filtro llamado Contratos de socios;
(i) permita el acceso a este formulario a los roles Legal y Cuentas.

En el ejemplo anterior los usuarios que tengan el rol Legal o Cuentas pueden ver los dos tipos de contratos
(software y socios). Sin embargo, los usuarios que tengan el rol IT sélo pueden ver los contratos de tipo
software.

Busquedas por usuarios

Ademas de los usos de los filtros que hemos explicado més arriba, los usuarios del sistema también pueden
usarlos para realizar busquedas de datos.

Si se han definido uno o més filtros para una tabla de datos, al mostrar los registros de una tabla de datos con
alguno de sus formularios de lista puede usar el boton Predefinido. Para dewolver los registros seleccionados
por un filtro el usuario debe: (i) hacer clic en el botén Predefinido (imagen siguiente), (ii) seleccionar uno de
los filtros del cuadro combinado que aparece, (jii) hacer clic en el icono Buscar de la parte derecha. Aparece
una lista con todos los registros seleccionados por el filtro.
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Inicio | Contracts

Contract Database

| & | i f =
Contracts

1 registros

Ver n | Contracts alphabetically

Detallada Predefinidalo m
n Active IP, Patents, Trademarks | | B m

tTITLE D STATUS
Master Subscription Agreement C2020/3125 Active # @

Consulte también Uso del sistema | Buscar.

3.2.5 Formularios

La pagina Editar formularios (ver imagen siguiente) aparece al hacer clic en el botén Formularios® de una

tabla de datos (véase el apartado Tabla de datos é).
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Editar formularios Contract

Cancelar Guardar cambios

Mas abajo se encuentran todos los formularios Contract. Puede
controlar el acceso a los formularios con los roles de usuario

wmas

Agregar Formulario de lista. ..

Formularios de lista

Contracts alphabetically [ ]ocultar £ &
Contracts by Category [ ]ocultar £ &
Contracts by Company [ ]ocultar £ &
Contracts by Status [ ] ocultar 8 &
Contracts by Status & Category [ |ocultar 7 &
Contracts by Status & Company [ ]ocultar £ &
ﬁ%ﬁtﬁslé’[&%ﬂts with effective dates < 1 [ ocultar &8 &

Agregar Formulario de entrada...

Formularios de entrada

Legal Entry Form @+ [ ocultar 7 &
My contract form @+ [ | ocultar &7 &
Paralegal Entry Form @+ [l ocultar £ &
Step by step contract entry @+ [ ] ocultar 7 &

Agregar Formulario de informe...

Formularios de informe

L[]

By category =

La pagina Editar formularios contiene un resumen de los formularios que hay actualmente definidos en una
tabla de datos y permite crear otros nuewvos.
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Tipos de formularios y sus usos

Existen formularios de distintos tipos, p. €]. de datos, informe o correo electrénico. Por cada tabla de datos se
define un conjunto de formularios distinto que usa elementos especificos de esa tabla de datos. Los
formularios de una tabla de datos se pueden volver a utilizar en distintos lugares de la aplicaciéon
RecordsManager.

Estos son los distintos tipos de formularios que se pueden crear:

¢ Formularios de lista®: permite generar una lista de registros. La lista se puede agrupar en un campo
y también filtrar. Los formularios de lista se pueden usar a su vez en formularios de entrada y de
informe.

¢ Formularios de entrada®®: estos son los formularios gque se usan para introducir los datos de una
tabla de datos. Se pueden usar siempre que necesite introducir datos en una tabla de datos.

¢ Formularios de informe ®2: permite disefiar informes que se pueden visualizar en pantalla o imprimir.

e Formularios de exportacion “~: permiten disefiar la estructura XML o CSV a la que se va a exportar la
informacién.

¢ Formularios de correo electrénico®: Permiten disefiar el cuerpo de los correos electrénicos que se
envian como recordatorios a los usuarios del sistema.

e Alertas de la pagina de inicio®: disefia la pantalla de los recordatorios en la pagina de inicio @

Formularios automaticos

Al crear una nueva tabla de datos, se crean automaticamente formularios importantes (como un formulario
de lista estandar y un formulario de entrada estandar) en funcién de la estructura de la tabla de datos. Estos
son los puntos clave sobre los formularios automaticos.

e Aparecen en la pagina Editar formularios con una etiqueta auto.

¢ Se modificaran automaticamente si se modifican los campos de la tabla de datos (es decir, si se
agregan nuewvos campos a la tabla de datos, se eliminan campos o se modifica su tipo de datos).

e Si edita un formulario generado automaticamente, el formulario ya no se actualizara automaticamente
si se modifica la tabla de datos. Esto se indicara en la pagina Editar formularios mediante la
desaparicioén de la etiqueta auto del formulario.

Trabajar con formularios: crear nuevo, editar, copiar, eliminar, ocultar/usar, crear plantillas

Para crear un formulario basta con hacer clic en el boton Formulario nuevo correspondiente. Una vez se ha
creado un formulario, este aparecera en la lista Editar formularios (ver imagen anterior). Para editar un
formulario haga clic en él. También puede: (i) copiar un formulario haciendo clic en el icono Copiar a la
derecha del formulario y (ii) eliminar un formulario haciendo clic en el icono Papelera correspondiente.

Tenga en cuenta que:

e Puede indicar qué usuarios tienen acceso a cada tipo de formulario. De esta forma puede limitar el
acceso y los derechos de edicion a registros especificos, asi como el restringir el acceso a informes o
la posibilidad de exportar datos.

e En la pagina Editar formularios vera que algunos formularios tienen la opcion Ocultar o Usar (imagen
anterior). Si oculta un formulario, este s6lo sera visible si se usa en otro formulario. Si no lo usa en
ningun formulario, simplemente no estara disponible. Es decir, la opcion Ocultar permite deshabilitar el
uso de formularios sin eliminarlos. Por ejemplo, si un formulario de lista se usa en un formularios de
entrada y esta marcado como oculto, entonces soélo sera visible en el formulario de entrada.
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e También puede crear Qlantillasm a partir de formularios de entrada. Una plantilla es un formulario de
entrada de datos que contiene a%nos datos iniciales que se pueden modificar. Para mas informacion
consulte Formularios de entrada .

Una vez haya terminado de editar un formulario, guardelo (en Guardar formulario) y no olvide hacer clic en
Guardar cambios en la pagina Editar formularios.

3.2.5.1 Formularios de lista

Un formulario de lista muestra los registros de una tabla de datos en un disefio en concreto. Puede definir
varios formularios de lista para una sola tabla de datos. Cuando un usuario hace clic en una tabla de datos
puede \er los registros que este contiene en forma de lista y elegir qué tipo de lista prefiere usar.

En la imagen siguiente puede ver la pagina de configuracién de un formulario de lista. La parte superior de la
pagina permite definir propiedades del formulario de lista y la parte inferior contiene el disefio del formulario.
Para configurar un formulario de lista debe (i) disefar el formulario, (ii) definir su contenido y sus estilos, vy (iii)
definir las propiedades del formulario.

Editar Contract formulario de lista

Nombre del formulario | Contracts alphabetically |

Acceso al formulario  Admin, All Users, Executive, Legal, S... #

[] Agrupar por
|| Filtrar

|| MostrarIr a empieza por: todos los campos #
[ | vista previa al hacer clic ?

Imprimir disefio Vertical Horizontal

O:
& TITLE # D # STATUS

L inctra Lhincirs Liviocrs
MUesira Muestra Muestra
L incfray Lhincirs Lk iosfrs
MuUesira Muestra Muestra
L inctra Lhincirs Liviocrs
MUesira Muestra Muestra

Al configurar formularios de lista puede usar estas opciones:
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o El disefic®™ de cada formularios de lista se define dentro de una tabla gue puede estructurar

conforme a cémo quiere que aparezcan los registros

alternativo)
Aplicar formato @ al texto del encabezado de la tabla y al del cuerpo

Indicar distintos grados de acceso para distintos usuarios6

Seleccionar los campos que desea mostrar en las columnas de la tabla (o afiadir contenido

Si quiere puede agrugar los reqistros en varios niveles en funcion de sus campos
Filtrar los registros gue se muestran con los filtros redefinidos €

Una vez haya terminado de editar el formulario, haga clic en Guardar formulario para terminar. Consulte los

apartados de esta seccién para mas informacion sobre la configuracion.

3.2.5.1.1 Crear/editar un formulario de lista

Al crear un formulario de lista nuewo (haciendo clic en Formulario de lista nuevo en la pagina Editar
formulario) la aplicacion pide que seleccione qué campos (de la tabla de datos actual) desea que se
muestren en el formulario de lista. A continuacion tiene que asignarle un nombre (ver imagen siguiente) y

editarlo como se explica mas en los apartados siguientes.

Editar Contract formulario de lista

Nombre del formulario | Contracts alphabetically |

Acceso al formulario  Admin, All Users, Executive, Legal, S... #

[] Agrupar por
|| Filtrar

|| MostrarIr a empieza por: todos los campos #
[ | vista previa al hacer clic ?
Imprimir disefic () Vertical () Horizontal

O:
& TITLE # D # STATUS

Muestra Muestra Muestra
A& 1o obre Aoy sy oibrey Ay 1oy obrey
rMuesira Muestra Muestra
Muestra Muestra Muestra
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Para editar un formulario guardado basta con hacer clic en su nombre en la pagina Editar formularios @ Eso
abrira el formulario de lista (ver imagen anterior) para que pueda editarlo.

Una vez haya terminado de editar un formulario nuevo o uno que ya exista, haga clic en Guardar formulario
para terminar. Al guardar el formulario vuelve a la pagina Editar formularios , donde debe hacer clic en
Guardar cambios para que las modificaciones se guarden en la base de datos.

3.25.1.2 Disefioy estructura de los formulario de lista

Con el formulario abierto para editarlo haga clic en el icono Editar tabla (dentro de la elipse roja en la imagen
siguiente). La tabla se muestra con sus ayudantes de entrada (imagen siguiente). La tabla del formulario de
lista contiene una fila en el encabezado y varias filas en el cuerpo que representan los registros de la tabla de
datos. La Unica parte de la tabla que puede editar es el encabezado de la tabla. La estructura del encabezado
se aplica tanto al encabezado como al registro. Por tanto, si configurd el encabezado para que tenga dos filas,
cada uno de los registros contendra también dos filas. Esto significa que al disefiar un formulario de lista sélo
tiene que disefiar el encabezado. (El bloque de filas de ejemplo del disefio es un marcador de posicion: el
namero de filas de este bloque no cambia, pero si lo hace el nimero de columnas.)

. Anexar
= = F*r'n:-slI'Erltlﬂtl'i!s == A20% A24% columna
Eliminar cu:ulumnan:::»@ EDlSﬂ'?:ﬂS @ @ Insertar 4}

Insertar columnac- @ @ @ fila {’l
& TITLE & 0 # status @

i @

Editar el contenido de la columna

Muestra Muestra  Muestra ‘i}
Muestra Muestra Muestrg Anexar fila
Muestra Muestra Muestra

Para editar la estructura de la tabla del formulario siga estos pasos:

e Inserte/anexe columnas a la izquierda/derecha de la columna seleccionada e inserte/anexe filas
encima/debajo de la fila seleccionada. Use los iconos correspondientes para estas operaciones
(imagen anterior). Puede insertar columnas a la izquierda de la columna seleccionada y filas encima
de la fila seleccionada. Sélo existe un icono Anexar columna, que se encuentra a la derecha de la
Ultima columna hacia la derecha. De igual modo, s6lo existe un icono Anexar fila, que esta debajo de
la Ultima linea.

e También puede eliminar filas/columnas con los iconos correspondientes.

e Edite el contenido de las columnas usando los iconos de edicion de la columna en cuestién. Puede
afadir distintos tipos de componentes a una columna. Para mas detalles consulte Contenido de los
formularios de lista %

e Siafiade una fila al encabezado, la estructura de doble fila (0 de varias filas) se repetira4 en todos los
registros.

Nota: una vez haya terminado de hacer cambios en la estructura de la tabla haga clic en el icono Editar
tabla para salir del modo de edicién de la tabla.
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Propiedades de columna
Estas son las propiedades de disefio que puede definir para cada columna:

¢ Ancho de la columna: (i) ancho predeterminado, es decir, todas las columnas son iguales; (ii) ancho
fijo definido con porcentaje; (iii) ajuste automatico del ancho basado en el contenido, con un ancho
maximo opcional. Las columnas con ajuste automatico del ancho estan indicadas con una A (imagen
anterior). En el caso de las columnas con un ancho fijo definido con un porcentaje y en el de las que
tienen ajuste automatico del ancho con un ancho maximo fijado, el porcentaje del ancho se indica en
el encabezado de la columna (imagen anterior).

e Relleno (izquierda y derecha): Puede indicar el relleno que quiere afiadir con el control deslizante
correspondiente.

3.2.5.1.3 Contenido de los formularios de lista

El contenido de la tabla se afiade columna a columna. Si la tabla tiene varias filas, entonces puede afadir
contenido por cada fila de cada columna. La estructura que cree para el encabezado del formulario de lista se
aplica tanto al encabezado como a cada uno de los registros. Por ejemplo, si el encabezado tiene tiene tres
columnas, todos los registros repiten esa estructura. El encabezado y los registros se pueden mostrar por
separado como Etiquetas y Valores respectivamente (véase imagen siguiente).

Haga clic en el icono Editar de una columna para editarla y seleccionar qué contenido va en cada columna
(véase imagen del apartado anterior). Aparece un formulario de seleccién de contenido como el que se ve
mas abajo. Puede seleccionar cualquiera de los elementos de las pestafias como contenido. Tenga en cuenta
que el contenido no tiene por qué ser un campo.
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Filas
vinculadas

Campo ‘ Calcular ‘ Texto | Imagen

D v A

|| Editar etiqueta | ID |

|| Orden inicial
D Editar estilos

tamano # 71%

[ negrita situar |

[Jcusiva  texto [ [ mAYUSCULAS A
Valores
tamafio #?1%

| | negrita alinear | predet. A| u

[ | cursiva

Etiquetas

Vista previa Formularios de entrada | Formularios de lista

80 g ey
MUesira

Eliminar Campo Cambiar Campo

Para seleccionar un tipo de contenido haga clic en la pestafia correspondiente e introduzca las propiedades tal
y como se explica a continuacion.

Tenga en cuenta los siguientes puntos, que son comunes a varios tipos de contenido: La etiqueta es el texto
que aparece en el encabezado de la tabla. Los valores son los valores de los campos de los registros. Puede
dar formato a las etiquetas de una columna y a sus valores por separado; en la parte inferior aparece una vista
previa en tiempo real (véase imagen anterior). Tenga en cuenta que los estilos que elija aqui se aplican a la
columna seleccionada. Los estilos que indique para una columna sobrescriben los estilos de la tabla®@.

Campo
Seleccione qué campo quiere que aparezca en esta columna. No sélo puede seleccionar campos de la tabla
de datos actual, sino también los de las tablas de datos antecesoras o a tablas de datos de tipo Ir a® Los
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campos que ya se han seleccionado para que sean contenido de alguna columna aparecen con una marca de
verificacién al lado (véase imagen anterior). Puede editar la etiqueta (encabezado) de la columna u ocultarla.

También puede ordenar columnas. en cuyo caso vera una flecha junto a la etiqueta de la columna. Puede
usar dos columnas mas para seguir ordenando los registros. Esto significa que, dentro del orden en funcion de
la primera columna, se pueden seguir ordenando los registros segun una segunda columna. Después, dentro
del orden que han dado esas dos columnas, aln puede usar una tercera para terminar de ordenar los registros.
Por ejemplo, una lista puede estar ordenada segun la columna de pais Country, después segun la columna de
estado State y después segln la columna de ciudad City. En consecuencia, los registros de San Francisco y
Los Angeles estarian cerca uno de otro porque primero se han ordenado en USA y después en California. La
prioridad de ordenacion de las columnas viene indicada por el nimero de flechas de los encabezados. La
columna con mas prioridad tiene una sola flecha y la que menos prioridad tiene, tres flechas. El usuario final
puede revertir el orden de cada una de las columnas haciendo clic en el simbolo de flecha de la columna
correspondiente. En nuestro ejemplo, si revertimos el orden de la columna City ocurre lo siguiente: el orden de
los registros USA relativos a otros paises no cambia; el orden de los registros de California relativos a otros
estados americanos no cambia; s6lo cambia el orden de las ciudades ya ordenadas por estados.

Seleccione Editar estilos para sobrescribir los estilos predeterminados definidos en el formulario Estilos
globales 1553

En el caso de los campos de ciertos tipos de datos, existen mas opciones:

e Enlos campos de fecha también puede dar formato al tipo y definir otras propiedades.

e En el caso de los campos de imagen puede indicar la alineacién y si quiere que se vean todas las
imagenes que afadié al campo o solamente la primera.

e Enlos campos de usuario, el nombre del usuario aparece automaticamente, pero también puede
indicar que aparezcan la direccién de correo electrénico o los grupos del usuario. Esta informacién
adicional sélo aparece en la definicién del campo si el formulario de entrada indica que esta se debe
almacenar; por defecto se almacena solamente el nombre de usuario.

Calcular
Indigue una expresion XPath para calcular valores dinamicos para los registros de la columna.

Texto
Introduzca el texto que quiera. Este texto es estatico y se aplica a todos los registros de la columna.

Imagen
Permite seleccionar una imagen de la biblioteca de imagenes o seleccionar una nueva desde otra ubicacién.

Reqistros secundarios
Disponible si la tabla de datos tiene elementos secundarios. Seleccione qué registros de las tablas de datos

desea mostrar en esta columna y qué formulario de lista de la tabla de datos secundaria correspondiente
desea usar. También puede seleccionar qué filtros de la tabla de datos secundaria quiere aplicar. En lugar de
mostrar los registros secundarios en una lista, puede mostrar un valor agregado para los registros secundarios,
por ejemplo: una suma de los valores de todos los registros secundarios, o una media de los valores, o si
existe al menos un registro, o todos los valores juntos, separados por un separador que usted especifique.

Reqistros vinculados
Seleccione qué registros de las tablas de datos vinculadas desea mostrar y qué formulario de lista de la tabla

de datos en cuestién desea usar. También puede seleccionar qué filtros de la tabla de datos vinculada desea
aplicar. Las tablas de datos vinculadas, sus listas y sus filtros se habilitan automaticamente en funcién de los
elementos que seleccione. En lugar de mostrar los registros enlazados en una lista, puede mostrar un valor
agregado para los registros enlazados, por ejemplo: una suma de los valores de todos los registros enlazados,
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0 una media de los valores, o si existe al menos un registro, o todos los valores juntos, separados por un
separador que usted especifique.

3.25.1.4 Estilos de los formularios de lista

Puede definir estilos para la tabla y los encabezados de grupo por separado en el formulario. También puede
definir distintos estilos para distintas columnas (véase el apartado anterior). Para definir los estilos de una
tabla haga clic en su icono Estilos (dentro de la elipse roja en la imagen siguiente). Para definir los estilos de
los encabezados de grupo haga clic en el icono Estilos correspondiente (dentro de la elipse roja en la imagen

siguiente).

Editar Contract formulario de lista

Nombre del formulario | Contracts by Status |

Acceso al formulario  Admin_ All Users. Executive L... #

|| Agrupar por Status #

|| Filtrar

[ | MostrarIr a empieza por: Status #

[ | vista previa al hacer clic ?

Imprimir disefic () Vertical () Horizontal

A D & TITLE Disefio del formulario de lista # CATEGORIES
Grupo de muestra 1 &

Muestra Muestra Muestra, Muestra
Muestra Muestra Muestra, Muestra
Muestra Muestra Muestra, Muestra

Estilos de tabla
El formulario Estilos de la tabla tiene aproximadamente el aspecto de la imagen siguiente.
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[ ] Usar estilos definidos globalmente Aplicar globalmente
Etiquetas
tamario # 1%

[] negrita situar | Encima de los campos |

[ lcursiva texto | Como esta A u

Valores
tamafio # 71%

[] negrita alinear | predet. A u

[ cursiva
& D # Title & Categories
Grupo de muestra 1 ®
Muestra Muestra Muestra, Muestra
Muestra Muestra Muestra, Muestra
Muestra Muestra Muestra, Muestra

Tenga en cuenta que:

e La etiqueta es el texto que aparece en el encabezado de la tabla. Los valores son los valores de los
campos de los registros. Puede definir las propiedades del texto de cada celda individualmente,
incluida la colocacion del texto.

e Simarca la casilla Usar estilos globales, en la parte superior de la tabla, se usaran los estilos
globales definidos en la configuracién de la aplicacién==.

e El botén Aplicar globalmente aplica los estilos actuales a la configuracion global de todos los
formularios y a las propiedades especificas de los formularios de lista. Los estilos actuales también se
aplican a cualquier formulario que no tenga estilos de tabla o campo propios.

Estilos de los encabezados de grupo
Haga clic en el icono Estilos del encabezado de grupo para que se abra el formulario de estilos

correspondiente. En él puede hacer definir:
e Las propiedades de texto del encabezado de grupo

e Si el grupo de registros debe aparecer contraido o expandido al mostrar la lista.

Nota: una vez haya terminado de editar los estilos, haga clic en Guardar formulario y después en
Guardar cambios.
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3.25.1.5 Propiedades de los formularios de lista

En el cuadro de dialogo Editar formulario de lista se pueden definir las propiedades de este con las opciones
de la parte superior del disefio (imagen siguiente) que se describen mas abajo.

Editar Contract formulario de lista

Nombre del formulario | Contracts alphabetically |

Acceso al formulario  Admin, All Users, Executive, Legal, S... #

[] Agrupar por

|| Filtrar

|| MostrarIr a empieza por: todos los campos #
[ | vista previa al hacer clic ?

Imprimir disefio Vertical Horizontal

O:
& TITLE # D # STATUS

L inctra Lhincirs Liviocrs
MUesira Muestra Muestra
L incfray Lhincirs Lk iosfrs
MuUesira Muestra Muestra
L inctra Lhincirs Liviocrs
MUesira Muestra Muestra

Configurar el acceso a los formularios de lista
Aqui puede indicar qué roles €2 (y por tanto qué usuarios ) tienen acceso al formulario. El rol Admin tiene

acceso completo a todos los formularios.

Vista previa
Permite acceder a una \Vista previa del formulario.

Grupos
Puede agrupar los registros de una lista segun los valores de uno o mas grupos hasta un maximo de tres. Por

ejemplo, segun el campo Region puede agrupar los registros en dos grupos: EU y EE UU. Después podria
continuar esta agrupacion por paises y después en una tercera y Ultima categoria, por ciudades.

Para configurar los grupos, marque la opcién Agrupar por y seleccione los campos que quiere usar como
criterios de agrupaciéon. Los campos pueden ser de texto, ndimero, fecha o campos de nivel superior. No se
pueden usar campos con mas de una linea. Una vez haya terminado de agrupar los registros grupos aparece
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un encabezado de grupo en el disefio. Haga clic en su icono Estilo para darle formato (véase el apartado
anterior).

Filtros

Puede filtrar las listas para que aparezcan solamente los registros que cumplan determinadas condiciones.
Para ello debe asignar un filtro a la lista. Para configurar los filtros, marque la opcién Filtros y seleccione el
filtro que quiere usar. Sélo estaran disponibles los filtros de la tabla de datos actual. Para mas informacion
sobre crear y usar filtros consulte el apartado Filtros [ 55§

Mostrar Ir a

Si la opcion Mostrar Ir a esta seleccionada, entonces aparece un botén Ir a en el formulario de lista. Al hacer
clic en él, el usuario final puede introducir una cadena de texto en el campo Ir ay la aplicacion le mostrara el
primer registro que coincida con esa cadena de texto conforme a los criterios que haya escogido al definir la
opcion Mostrar Ir a en el formulario de lista.

Al seleccionar la opcién seleccionar los criterios que deben cumplir los registros de destino a los que quiere ir:

e Sila cadena de texto del usuario es la cadena inicial de (i) cualquier campo o (ii) un campo
seleccionado
e Sila cadena de texto del usuario esta contenida en (i) cualquier campo o (ii) un campo seleccionado.

Use los botones de opcion correspondientes para elegir las opciones que prefiera. Para terminar haga clic en
Aceptar.

Vista previa al hacer clic
Si se activa esta opcion y el usuario hace clic en un registro de la lista, aparece una vista previa ese registro

bajo la lista (que es desplegable). Al activar esta opcion la aplicacion le pedira que seleccione el formulario de
entrada @ gue quiere usar para mostrar el registro.

Disefio de impresién
Indica si el formulario de lista debe imprimirse en vertical o en horizontal.

3.2.5.2 Formularios de entrada

Puede disefar varios formularios de entrada a partir de una tabla de datos (imagen siguiente) e indicar qué
usuarios tienen acceso a cada uno de los formularios de entrada y en qué condiciones. Un formulario de
entrada se utiliza para introducir los datos de los registros de una tabla de datos, de uno en uno. Al abrir una
tabla de datos, los usuarios pueden ver a qué formularios tienen acceso, elegir uno de ellos e introducir los
datos requeridos en él. Asi puede controlar qué usuarios pueden introducir ciertos tipos de datos en los
formularios o cuéles tienen solamente acceso de lectura a estos.
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Editar Department formulario de entrada

Nombre del formulario | |

Acceso al formulario  Admin (completo) #

|| Solo lectura
|| Secciones
[] Script cada vez que se edite este formulario

Imprimir disefic () Vertical () Horizontal

© B

@ @
# COMPANY

L

‘~|@9®

# NAN
NAME 1 D0 e

[ ,

& DESCRIPTION
1 PO®

[ ,

@

Para disefiar formularios de entrada siga estos pasos:

1. Decida qué campos quiere incluir en el formulario, cémo quiere colocarlos (dentro de una estructura de
tabla), gué usuarios tienen acceso® al formulario, ya sea sé&para verlo o también para introducir
datos. Si lo prefiere, puede crear un formulario de sélo lectura ¥,

2. Decida si quiere dividir el formulario en varias secciones para una visualizaciéon mejor y si quiere
gue las secciones aparezcan una a una o todas juntas.
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3. Afiada las secciones © que quiera. También puede crear un formulario que no tenga secciones
definidas de forma explicita.

4. Si quiere modificar los campos del formulario al editar un campo, seleccione Script en cualquier
edicion®? e introducir la expresiéon XPath que modifica los campos.

5. También puede seleccionar Script al guardar un registro para agregar un script que modifique
campos y/o envie correos electrénicos al guardar un registro.

6. Si necesita afadir o eliminar filas o columnas, puede modificar la estructura de la tabla©P. Tenga en
cuenta que también puede afadir tablas enteras dentro de una celda de tabla.

7. Afada contenido® a las celdas (como campos o texto) o elementos estructurales (como tablas o

filas de tablas de datos secundarias).

Dé formato al contenido® de las tablas.

9. Puede crear plantillas a partir de otro formulario de entrada. Las plantillas son formularios de
entrada que ya contienen algunos datos que el usuario puede modificar mas adelante. Por cada
formulario de entrada se pueden crear varias plantillas a partir de las cuales se pueden crear registros
nuevos.

o

Para editar un formulario guardado basta con hacer clic en su nombre en la pagina Editar formularios @ Esio
abrira el formulario (imagen anterior) para que pueda editarlo.

Una vez haya terminado de editar un formulario nuevo o uno que ya exista, haga clic en Guardar formulario
para terminar. Al guardar el formulario vuelve a la pagina Editar formularios , donde debe hacer clic en
Guardar cambios para que las modificaciones se guarden en la base de datos.

3.2.5.2.1 Crear/Editar formularios de entrada

Para crear un formulario de entrada nuewvo haga clic en Formulario de entrada nuevo en la pagina Editar
formularios @ La aplicacion le pedira que seleccione los campos de entrada de datos que quiere incluir. Cada
uno de los campos seleccionados se crea en una fila de tabla (imagen anterior). Por defecto, cada uno de los
campos tiene una etiqueta y un dispositivo de entrada de datos (como una caja de entrada de datos o un
cuadro combinado). A continuacion debe asignar un nombre al formulario. Después puede editar el disefio del
formulario modificando la estructura de la tabla y cambiando el contenido de las celdas. Estas operaciones se
describen en los apartados correspondientes:
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Editar Department formulario de entrada

Nombre del formulario | |

Acceso al formulario  Admin (completo) #

|| Solo lectura
|| Secciones
[] Script cada vez que se edite este formulario

Imprimir disefic () Vertical () Horizontal

© B

@ @
# COMPANY

[jmnmE 1 D0 e

& DESCRIPTION
1 PO®

[ ,

‘-|€r)€)®

@

Para editar un formulario guardado basta con hacer clic en su nombre en la pagina Editar formularios @ esto
abrir4 el formulario de entrada (imagen anterior) para que pueda editarlo.

Una vez haya terminado de editar un formulario nuevo o uno que ya exista, haga clic en Guardar formulario
para terminar. Al guardar el formulario vuelve a la pagina Editar formularios , donde debe hacer clic en
Guardar cambios para que las modificaciones se guarden en la base de datos.
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3.2.5.2.2 Propiedades de formularios de entrada

En el cuadro de dialogo Editar formulario de entrada se pueden definir las propiedades de este con las
opciones de la parte superior del disefio (imagen siguiente) que se describen méas abajo.

Editar Department formulario de entrada

Nombre del formulario | |

Acceso al formulario  Admin (completo) #

|| Solo lectura
|| Secciones
[] Script cada vez que se edite este formulario

Imprimir disefic () Vertical () Horizontal

) @
& COMPANY
[ 4| eoL
[,?HAME ] D06
& DESCRIPTION
( ] @®O®
@
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Configurar el acceso a los formularios de entrada
En la parte superior del formulario puede indicar qué roles (y por tanto qué usuarios) tienen acceso completo

(de lectura y escritura) al formulario y cuales tienen Unicamente acceso de lectura. El rol Admin tiene acceso
completo a todos los formularios. Si hace clic en el icono Editar de esta opcion aparece el formulario Editar el
acceso al formulario (imagen siguiente).

Edit form access
Admin [ Full [] Read-only
AllUsers [ | Full [] Read-only
Executive [ | Full [] Read-only
Legal || Full [_| Read-only
Sales L Full [ Read-only

Additional restrictions

[ | Allow access only if | Active IP, Patents, Trademarks . |

[_| Read-only access if | Expiring in 90 days A
ox

En él puede er los roles del sistema e indicar si quiere otorgarles acceso completo, de sdlo lectura o si quiere
negarles el acceso. En la parte inferior del formulario puede restringir ain mas los distintos tipos de acceso
usando los filtros.

Vista previa
Permite acceder a una \vista previa del formulario.

Formularios de entrada de sélo lectura
Para convertir un formulario en uno de sélo lectura haga clic en la opcién del mismo nombre en la parte
superior del formulario. No se pueden definir plantillas para los formularios de sélo lectura.

Secciones

Marque la casilla Secciones para crear secciones. Si no marca la casilla el formulario se mostrara como una
sola pagina sin secciones. Consulte el apartado Secciones en los formularios de entrada© para ver la
descripcion de las secciones.

Script cada vez que se edite este formulario
Seleccione esta opcién si quiere modificar los campos del formulario cuando se edite un campo. Después

puede introducir la expresion XPath que modifica los campos.

Disefio de impresién
Indica si el formulario de entrada debe imprimirse en vertical o en horizontal.
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3.2.5.2.3 Secciones enformularios de entrada

Para crear secciones el primer paso es marcar la opcidon Secciones (imagen siguiente). Asi se crea una
seccién nueva llamada Seccidn sin nombre sobre la primera fila de la tabla. Si quiere que las secciones
aparezcan una por una (en vez de todas juntas en una misma pagina), marque la opcién Mostrar una a una.

Editar Department formulario de entrada

Nombre del formulario |

Acceso al formulario  Admin (completo), All Users (c... #

|| Solo lectura [_| Excepto los registros secundarios
|| Secciones [ | Mostrar una a una
[] Script cada vez que se edite este formulario

Imprimir disefio Vertical Horizontal

[_] Vista previa Guardar formular

Para afiadir mas secciones primero debe hacer clic en el icono Editar tabla (marcado con un circulo rojo en la
imagen siguiente). Aparecen los iconos de edicion de la tabla. Para insertar una seccion nueva sobre la linea
actual haga clic largo en el iconoAgregar fila de la seccién o la fila actuales (imagen siguiente). Para anexar
una seccién nueva al final de la tabla haga clic largo en el iconoAgregar fila de la Ultima fila de la tabla. Basta
con hacer clic para agregar una fila nueva. Para que se afiada una seccion nueva debe hacer clic y dejar el

botdn del ratén pulsado hasta que aparezca la seccion.

Hay dos maneras de borrar una seccion: (i) haga clic en el icono Eliminar de la seccion; esta opcion no
elimina la primera seccién; (ii) desmarque la opcion Secciones (imagen siguiente, parte superior izquierda).
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Haga clic largo en la fila (+) para agregar una seccién &) E

Haga clic largo agui para ingertar una
seccion por encima de la primera
# ¥ Seccion sin nombre @

& COMPANY

|f A

@ ®

Borrar seccion

b

f ¥ Seccién sin nombre Haga clic !a!rgo aqui para insertar — = (_B 6
una seccion por encima de esta

& NAME

( ]@6®

A& DESCRIPTION

( ]@6@)

Propiedades de seccién
Haga clic en el nombre de una seccién para acceder a sus propiedades.

La imagen siguiente muestra el formulario Propiedades de la seccion de un formulario de entrada en el que
todas las secciones se muestran a la vez y no una por una. Estas son las opciones que puede definir por
separado para cada una de las secciones:

e Mostrar u ocultar el nombre de la secciodn (y, en el segundo caso, ocultar la linea de seccion si
quiere).

e Mostrar la seccién expandida o contraida inicialmente. Si una seccion esté contraida, el usuario debe
expandirla haciendo clic en el icono Expandir de esa seccién.

e El acceso a esa seccion para un roles especificos: Si un rol tiene: (i) acceso completo (de lectura 'y
escritura); (ii) acceso de sdlo lectura o (iii) ningln acceso.
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Editar seccion

Mombre | Contracting Party

Ocultar nombre

Abrir al inicio
|| Solo si hay datos en esta seccion
[ JOsiel registro es nuevo

Cerrado

Abrir siempre (el usuario no puede cerrarlo)

Todos los usuarios tienen acceso a esta seccion

Editar el acceso

Cancelar Aceptar

En formularios de entrada en los que las secciones aparecen una por una se pueden aplicar también estas
propiedades: (i) el nombre de la seccion y (ii) los derechos de acceso de los distintos roles.

3.2.5.2.4 Disefio y estructura de formularios de entrada

Con el formulario abierto para editarlo haga clic en el icono Editar tabla (dentro de la elipse roja en la imagen
siguiente). La tabla se muestra con sus ayudantes de entrada (véase la imagen). El cuerpo de la tabla
contiene varias filas, cada una de las cuales contiene un campo de entrada de datos para uno de los campos
de la tabla de datos, o un elemento de \isualizacién, como un texto, una imagen o una tabla.
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o:::

Eliminar columna Anexar columna

Insertar columna =

Editar contenido Vizualizacidn condicional de filas

} ® ©
& COMPANY

Ix ‘]@6@;

NAME
j Inzertar hla encima de la hla actualq‘—p@ e ®

[ N
& DESCRIPTION \

( ]@@E@

Borrar fila

& PERSONS \

@O®

Muestra Muestra Muestra

Anexar fila después de la dltima fila _..-(-I—)

Para editar la estructura de la tabla del formulario siga estos pasos:

e Inserte/anexe columnas a la izquierda/derecha de la columna seleccionada e inserte/anexe filas
encima/debajo de la fila seleccionada. Use los iconos correspondientes para estas operaciones
(imagen anterior). S6lo existe un icono Anexar columna, que se encuentra a la derecha de la Ultima
columna hacia la derecha. De igual modo, sélo existe un icono Anexar fila, que esta debajo de la
Ultima linea.

e También puede eliminar filas/columnas con los iconos correspondientes.

e Edite el contenido de las celdas usando el icono Editar de la columna en cuestién. Consulte
Contenido de los formularios de entrada © para mas informacién sobre cémo afadir contenido.

e Inserte una condicién para definir si una fila debe ser visible (Visualizacién condicional para fila,
imagen anterior). Por ejemplo si quiere que una fila que contiene la fecha de un contrato sea visible
Unicamente si el campo ID del contrato contiene un valor. Para definir este tipo de condiciones use
una expresion XPath que dewuelva los valores booleanos true() o fal se(). Si se ocultan todas las
filas de una seccion, el encabezado de esa seccidn se oculta también automaticamente.

Nota: Una vez haya terminado de hacer cambios en la estructura de la tabla haga clic en el icono Editar
tabla para salir del modo de edicién de la tabla.

Nota sobre la edicién de expresiones XPath
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El formulario para editar expresiones XPath tiene tres pestafias: (i) Ejemplos contiene un ejemplo aleatorio
de una expresiéon XPath, como: (a) la concatenacion de tres valores (dos valores de otros campos y una
coma como separador) o (b) una funcién exi sts para probar si un campo contiene cierto contenido;
(recuerde que la pestafia Muestras no esta siempre disponible); (i) Campos muestra los nombres de
todos los campos de los registros en orden alfabético para que se puedan introducir correctamente en la
expresion XPath; (iii) Copiar muestra una seleccion de expresiones XPath que contienen funciones Utiles
gue puede copiar en su expresion y modificar.

Consulte la seccién Expresiones XPath @ para obtener mas informacion.

Propiedades de columna
Estas son las propiedades que puede definir para cada columna:

¢ Ancho de la columna: (i) ancho predeterminado, es decir, todas las columnas son iguales; (ii) ancho
fijo definido con porcentaje; (iii) ajuste automatico del ancho basado en el contenido, con un ancho
maéaximo opcional. Las columnas con ajuste automatico del ancho estan indicadas con una A. En el
caso de las columnas con un ancho fijo definido con un porcentaje y en el de las que tienen ajuste

automético del ancho con un ancho maximo fijado, el porcentaje del ancho se indica en el encabezado

de la columna
e Relleno (izquierda y derecha): Puede indicar el relleno que quiere afiadir con el control deslizante
correspondiente.

3.2.5.25 Contenido de formularios de entrada

Para afiadir contenido a una celda de tabla o editarlo haga clic en el icono Editar de la celda (ver imagen de
entrada). Aparece un formulario de seleccion de contenido como el que se ve més abajo. Seleccione la
pestafia correspondiente y afiada el contenido (ver imagen). El contenido puede ser un dispositivo de entrada
de datos (para un campo de la tabla de datos) o un elemento de visualizacién (como un texto, imagen o una
lista de registros secundarios). Mas abajo describimos los diferentes tipos de contenido.
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Registros

secundarios

Registros

vinculados

Campo ‘:ﬂ:ﬂ.lﬂ" Texto ‘ Tabla Imagen Boton

| A
|:| Salo lectura

|| Busqueda en lugar de seleccién simple

|:| Agregar botdn para ver los registros seleccionados
|:| Agregar botdn para editar los registros seleccionados

D Permitir al usuario afiadir registros Company nuevos

Con formulario de entrada | A |

|:| Editar etiqueta |:| Ocultar etiqueta
|:| Script al editar el campo
|:| Editar estilos

Eliminar Campo Cambiar Campo

Para seleccionar un tipo de contenido haga clic en la pestafia correspondiente e introduzca las propiedades tal
y como se explica a continuacion.

Tenga en cuenta los siguientes puntos, que son comunes a varios tipos de contenido:

¢ Una etiqueta es un texto que describe un campo. Un valor es el valor de un campo.

e Al dar formato a las etiquetas y los valores de una celda, estos cambios se aplican solamente a dicha
celda, en la que sobrescriben los estilos de la tabla®. Puede acceder a una vista previa de los
estilos de la celda en la parte inferior de la pestafia (imagen siguiente).
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Editar estilos

tamano # 1%

negrita situar

cursiva texto n n

Valores
tamano #?1%
negrita alinear B

cursiva

Etiquetas

Vista previa
COMPANY

Eliminar Campo Cambiar Campo

Una vez haya terminado de editar el contenido de una celda, haga clic en Cambiar campo y después en
Guardar formulario.

Nota: En las expresiones XPath de los formularios de entrada puede usar expresiones de localizacién para
seleccionar los campos de los registros antecesores y secundarios. Las expresiones entonces
tendrian este aspecto: <Dat a Tabl eNane>_fi el ds/ <Fi el dNanme>. Ejemplo: Person_fi el ds/ Emai | ,
donde Per son podria ser un registro antecesor o secundario. Consulte también Expresiones XPath @

para mas informacién.

Campo

Seleccione el campo en el que desea introducir los datos. Puede seleccionar campos de la tabla de datos
actual, tablas de datos antecesoras y tablas de datos enlazadas. Sin embargo, tenga en cuenta que la
informacién de las tablas de datos vinculadas es de sélo lectura.

En funcion del campo seleccionado puede haber mas opciones disponibles (ver la parte superior de la imagen
anterior). El nombre del campo seleccionado aparece como etiqueta de la celda. Las opciones comunes a
todas las secciones de campos son: (i) editar la etiqueta, (ii) esconder/mostrar la etiqueta, (iii) posibilidad de
convertir el campo en uno de sélo lectura (es decir, que no se puede editar), (iv) agregar un botén de explorador
a la celda que lleve a la URL que debe ser el valor del campo; (V) agregar un script al editar un campo“#; (V)
editar los estilos de la celda, que sobrescriben en esa celda los estilos predeterminados de la tabla. En el
caso de los campos de tipo Usuario, el nombre del usuario se guarda automaticamente como entrada de ese

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



92 Administracion del sistema Estructura de BD

campo, pero también puede afiadir el correo electrénico del usuario o sus grupos de usuario como parte de la
entrada.

Calcular

Permite indicar una expresién XPath que genere un valor que se mostrara como el valor de la celda y
especificar el tipo de este valor. El tipo texto multilinea hace que el texto dewelto por el calculo que es
multilinea se muestre como tal. (El tipo texto muestra texto multilinea sin saltos de linea). También puede (i)
indicar una etiqueta para la celda y (ii) agregar un botén de explorador a la celda que lleve a la URL que debe
ser el valor del campo. Nota

Texto
Permite indicar la cadena de texto que quiere que aparezca en la celda. Este texto se mostrara como etiqueta
de la celda y con el formato que se haya asignado a las etiquetas.

Tabla

Permite insertar una tabla con las dimensiones de columnay fila que indique. Puede estructurar y dar formato
a esta tabla igual que con la tabla de nivel superior; las celdas pueden tener cada una un contenido propio. Si
la celda a la que quiere agregar la tabla ya contiene informacién, puede elegir entre reemplazar el contenido
original con la tabla (Reemplazar <ContenidoOriginal> con Tabla) o poner el contenido original en la
primera celda de la tabla (Poner <ContenidoOriginal> en la primera celda).

Imagen
Permite seleccionar una imagen de la biblioteca de imagenes o seleccionar una nueva desde otra ubicacién.
La imagen seleccionada se afiade a la celda.

Botén
Permite afiadir a la celda un botén de geoubicacién o uno de script.

e Siun usuario hace clic en un botén de geoubicacién, los datos de geoubicacion se afiaden a los
campos que indique en esta pestafia. Los datos de geoubicacién consisten en varios elementos como
direccién, ciudad o geoubicacion. Cada uno de ellos se puede almacenar en distintos los campos del
contenedor.

e Siun usuario hace clic en un botén de script, este se ejecuta. Consulte el apartado Scripts en los
formularios de entrada©® para mas detalles.

Reqistros secundarios
Disponible si la tabla de datos tiene elementos secundarios. Seleccione qué tablas de datos secundarias

desea mostrar y qué formulario de lista de la tabla de datos en cuestién desea usar. Asimismo, puede aplicar
uno o mas filtros a la tabla de datos seleccionada. Los registros secundarios también se pueden editar. Si
selecciona esta opcién también tiene que seleccionar uno de los formularios de entrada de la tabla de datos.
Segun el contexto se habilitan las tablas de datos secundarias y sus formularios de lista, los filtros y los
formularios de entrada.

Reqistros vinculados
Seleccione qué tablas de datos vinculadas a la tabla de datos actual quiere mostrar y qué formulario de lista

de la tablas de datos seleccionada quiere usar para visualizar el contenido de esa tabla de datos vinculada.
Con esta funcién puede usar datos de otras tablas de datos e incluso editar su informacién desde el formulario
de entrada actual.

También puede:

e Aplicar uno o mas filtros de la tabla de datos vinculada a la lista.
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e Indicar que los datos de la lista se pueden editar. En este caso aparecera un cuadro combinado en el
que debe seleccionar uno de los formularios de entrada de la tabla de datos vinculada para editar los

datos.

e Permite al usuario afiadir registros vinculados a la tabla de datos actual y eliminarlos de ella.

Segun el contexto se habilitan las tablas de datos vinculadas y los formularios de lista y filtros
correspondientes. Consulte también Scripts en los formularios de entrada € para mas informacién sobre

como actualizar el campo actual al editar un registro secundario.

3.2.5.2.6 Estilos de formularios de entrada

Puede definir estilos para cada una de las tablas por separado en el formulario. Para definir los estilos de una

tabla haga clic en su icono Estilos (dentro de la elipse roja en la imagen siguiente).

Editar Department formulario de entrada

Nombre del formulario | |

Acceso al formulario  Admin (completo), All Users (complet... #

|| Solo lectura
|| Secciones
[] Script cada vez que se edite este formulario

Imprimir disefic () Vertical () Horizontal
& Company

|’ ”

El formulario Estilos de la tabla tiene aproximadamente el aspecto de la imagen siguiente.
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Etiquetas

tamafio # T1%
|| negrita situar | A u
[ | cursiva texto | A u

Valores
tamarno # 1%

|| negrita alinear | A u

| cursiva

Tenga en cuenta que:

¢ Una etiqueta es un texto que describe un campo. Un valor es el valor de un campo. Puede definir las
propiedades de texto para la etiqueta y el valor por separado, incluida la colocacion del texto.

e Simarca la casilla Usar estilos globales, en la parte superior de la tabla, se usaran los estilos
globales definidos en la configuracién de la aplicacién=~.

e El botén Aplicar globalmente aplica los estilos actuales a la configuracion global de todos los
formularios y a las propiedades especificas de los formularios de entrada. Los estilos actuales también
se aplican a cualquier formulario que no tenga estilos de tabla o campo propios.

Nota: una vez haya terminado de editar los estilos, haga clic en Guardar formulario y después en
Guardar cambios.

3.2.5.2.7 Plantillas para formularios de entrada

Las plantillas son formularios de entrada que ya contienen algunos datos. Cuando un usuario crea un registro
nuevo en una tabla de datos pueden elegir usar una de las plantillas ya definidas para esa tabla de datos. Las
plantillas ahorran tiempo a la hora de rellenar registros con datos se repiten. Un ejemplo sencillo: en los
formularios de entrada de Department podriamos rellenar el nombre de la empresa para que el usuario no tenga
que rellenar el campo Company y pueda pasar directamente al resto de campos de la tabla de datos
Department.

Para crear una plantilla vaya a Editar formularios € y haga clic en el icono Agregar plantilla (ver imagen
siguiente).
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Agregar Formulario de entrada...

Formularios de entrada

| egal Entry Form  Agregar plantila == @+ [ | ocultar B! &
My contract form @+ [ ] ocultar &7 &
Paralegal Entry Form @+ [ ocultar 8 &
Step by step contract entry @+ [ ] ocuttar 7 &

En el formulario Editar plantilla que aparece asigne un nombre a la plantilla y rellene los campos que quiera
(ver imagen siguiente).
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Editar plantilla para el registro Contract nuevo

Mota: al guardar la plantilla no se validan ni se comprueban los campos
obligatorios porgue esta contiene solamente los datos iniciales para
registros nuevos. Los campos que contienen valores rellenados
automaticamente o con incremento automatico no se pueden editar
aqui y no se guardaran como parte de la plantilla. El estado de las
secciones también se conserva.

Mombre de la plantilla | Arbornull Departments

[_| Script al crear un registro

Cancelar Restaurar Guardar plantilla

1]
C2022/8
TITLE

| Arbornull Departrments

» Contracting Party
» Type, Status, Categories, Signee

¥ Description and comments
DESCRIPTION

| J
COMMENTS

Los valores que se introducen son valores fijos. Si quiere introducir valores definidos dinAmicamente para otros
campos como consecuencia de la entrada actual consulte la opcién Script. En el formulario que aparece haga
clic en Agregar comando, seleccione el campo que quiere actualizar e introduzca una expresion XPath que
calcule el valor que debe introducir. Debe afadir un comando nuewvo por cada valor que quiera calcular (con
Agregar comando). Una vez haya introducido el valor actual se ejecutan los scripts y se actualizan los
campo indicados en el script.

Cuando haya terminado, haga clic en Guardar plantilla. La plantilla se muestra en la pagina Editar
formularios , bajo el formulario de entrada que se usé como formulario de base para la plantilla (ver primera

imagen en este apartado).
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3.2.5.2.8 Scripts enformularios de entrada

Los scripts de los formularios de entrada permiten actualizar los campos de un registro y, en algunos casos,
ejecutar acciones como enviar correos electrénicos. Los scripts se pueden ejecutar de varias maneras:

1. Script al guardar un registro: Los scripts se usan para modificar los valores de los campos del registro
y/o para enviar correos electrénicos. El punto de entrada para definir el script es una casilla de
verificaciéon que se encuentra cerca de la parte superior del formulario de entrada (encuadrada en rojo
en la imagen siguiente).

2. Script al editar cualquier campo de un registro: Cuando se edita cualquiera de los campos, el script
modifica uno 0 mas campos de ese registro. El punto de entrada para definir el script es una casilla de
verificaciéon que se encuentra cerca de la parte superior del formulario de entrada (encuadrada en rojo
en la imagen siguiente).

3. Script al editar un campo especifico de un registro: Cuando se edita un campo especifico de un
registro, el script modifica uno 0 mas campos de ese registro.

4. Script después de usar botones: Al hacer clic en un botén, su script puede modificar valores de los
campos del registro.

5. Script al cambiar un registro secundario: Cuando cambia un registro, un script del componente
principal puede cambiar datos en el registro principal.

6. Script en la carga de registro o cambio de formulario por el usuario: Este script se activa cada vez que
se carga un registro o cuando el usuario modifica un registro.

Editar Department formulario de entrada

Nombre del formulario | |

Acceso al formulario  Admin (completo) #

|:| Solo lectura
| Secciones

[] Script cada vez que se edite este formulario 1 actualizac. . #

[ Script al guardar un registro 1 actualizaciones de campo #

Imprimir disefio Vertical Horizontal

Mas abajo explicamos cOmo crear scripts para cada uno de los casos que mencionamos.

Crear, eliminar y editar scripts
El punto de entrada para cada uno de los scripts anteriores es una casilla de verificacion. Marque la casilla

correspondiente para crear el script. Desmarque la casilla correspondiente para eliminar el script. Una vez se
haya creado un script puede hacer clic en su icono Editar (ver imagen anterior) para modificarlo.
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La accion Deshacer revierte todas las acciones del script

Si un usuario elige deshacer una accion después de haber ejecutado un script se revierten todas las acciones
de ese script, independientemente de si las acciones crearon, maodificaron o eliminaron un registro.

Las acciones de un script
En un script se pueden definir una 0 méas acciones.

Script al guardar un registro

Agregar actualizacion de campo Agregar condicion
Otros registros Agregar correo electronico

Enviar correo electronico Update Notification » & = 1l
T Morpheus,
MNeo

o .
Usuarios

Actualizar campo Description S e En
con concat('Updated by ',
$CurrentUser/Name)

Cancelar Aceptar

e Eltipo de acciones (por ejemplo, actualizar campos o enviar correos electronicos) depende del tipo de

script. Mas abajo puede ver las acciones de cada uno de los tipos de script.

En un script las acciones aparecen en la lista en el orden en que se afiaden.

Las acciones del script se ejecutan en el orden en que aparecen en la lista.

La accién Guardar siempre se afiade como Ultima accion del script.

Si quiere cambiar el orden de ejecucion, puede reordenar las acciones haciendo clic en el icono
Subir/bajar que hay junto a la accién que quiere mowver (ver el primer icono a la derecha en la imagen
anterior). Recuerde que el icono Subir/bajar no aparece en las acciones hasta que no haya afiadido
al menos dos acciones a la lista. El icono Subir/Bajar no aparece en las acciones de Guardar porque
este tipo de accion siempre debe ser la Ultima del script.

Al hacer clic en el icono Subir/Bajar, (i) todos los iconos de esa accion son remplazados por un
icono Xy (ii) todos los iconos de las demas acciones son remplazados por una flecha que apunta
hacia arriba o hacia abajo (ver imagen siguiente). Si hace clic en una de estas flechas, la accién
seleccionada originalmente (indicada con X) se inserta bien encima de la accién en cuya flecha hizo
clic o debajo, segun la direccién de la flecha. En la imagen siguiente, por ejemplo, la accién Enviar
correo electronico se puede mower en la secuencia a la primera o tercera posicion.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Administracion del sistema Estructura de BD 99

Script al hacer clic en boton

Agregar actualizacion de campo Agregar condicion
Otros reqgistros

Agregar carreo electrénico Agregar mensaje

Enviar correo electronico Mail PR
To Usuarios Morpheus

Actualizar campe Description P =
con Por rellenar
Actualizar campo Hame Fa =
con Activo
Guardar registro al final del script P
Ir a la lista de reqistros después de guardar
1. Script al guardar un registro
Se define: casilla de verificacioén junto a la parte superior del formulario de entrada:

Script al guardar un registro

El script se activa: cuando se guarda un registro

Acciones del script: | (i) modificar los campos del registro que se quiere guardar; (ii) enviar correos
electrénicos, (i) crear registros secundarios y principales, (iv) modificar o
eliminar registros secundarios

Mecanismos: (i) agregar actualizaciones de campo; (ii) agregar condiciones (o ramas); (iii)
editar otros registros (en cualquier tabla de datos) o modificar o eliminar
registros secundarios; (iv) obtener registros; (V) agregar correos electrénicos

En cada uno de estos scripts puede: (i) indicar los campos que actualizar y sus valores (agregar
actualizacion de campo); (ii) definir las condiciones de la actualizacion (Agregar rama); (iii) crear registros
principales o secundarios en cualquier tabla de datos, o modificar y eliminar registros secundarios (Editar
otros registros); y (iv) enviar un correo electrénico a los destinatarios seleccionados (Agregar correo
electronico). Puede elegir cada una de esas opciones varias veces. En la imagen siguiente puede ver el
formulario del script después de que se hayan afiadido las acciones de enviar correos electrénicos y de
actualizar un campo.
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Script al guardar un registro

Agregar actualizacion de campo Agregar condicion

Otros registros Agregar correo electronico

Enviar correo electrénico Update Notification PA= R
To Usuarios Morpheus,
MNeo
Actualizar campo Description S e En
con concat{'Updated by ',
$CurrentUser/Name)

Cancelar Aceptar

Puede agregar al script las acciones siguientes.

* Agregar actualizacién de campo
Al hacer clic en Agregar actualizacién de campo aparece el formulario Editar campo (imagen
siguiente).

Actualizar campo

| A

Valor fijo | Célculo
I )

|| Resaltar campo al cambiar ?
Cancelar Aceptar

Aqui puede indicar un valor nuevo para un campo del registro:

e En el cuadro combinado del formulario, seleccione qué campo del registro actual se actualiza
cuando se ejecuta la accion.

e Enla caja de texto del formulario, indique el valor nuevo del campo de destino. Si quiere usar un
valor predeterminado, seleccione Valor fijo e introduzca el valor. Si quiere calcular un valor de
forma dindmica, seleccione Calculo e introduzca una expresién XPath @

e La actualizacion la lleva a cabo el sistema y no un usuario, por lo que no aparece resaltada

automéaticamente en los controles @9. si quiere resaltar la actualizacion en los controles, marque
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la casilla Resaltar.

* Agregar rama

Al hacer clic en Agregar rama aparece el formulario Enlazar rama si (ver imagen siguiente). En este
formulario puede definir un filtro para seleccionar el campo que quiere actualizar.

Enlazar rama si
Cancelar Aceptar

Use los botones del formulario para agregar ramas a la estructura condicional®®. Esta estructura
funciona como sigue. Se comprueba un conjunto de condiciones. Por cada caso (true y false) ejecute una
de las acciones disponibles para ese tipo de script.

Las acciones disponibles para cada tipo de script son:

Nota:

Script al guardar un registro: (a) agregar una actualizacion de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
agregar otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios; (iv)
agregar correos electrénicos

Script cada vez que se edite el formulario: (i) actualizar campos; (ii) agregar enlace (ver imagen
siguiente)

Script al editar un campo: (i) agregar una actualizacién de campo; (ii) agregar filtro; (iii) agregar
otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios

Script después de usar botones: (i) agregar una actualizacion de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
guardar un registro; (iv) agregar otros registros (antecesores o secundarios) o modificar/eliminar
registros secundarios; (V) agregar correos electrénicos; (V) agregar mensaje

Script al cambiar un registro secundario: (i) agregar una actualizacién de campo; (ii) agregar filtro

En los parametros de filtros , puede utilizar expresiones XPath para generar valores de
parametros.
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Enlazar rama si

Agregar condicion Agregar filtro Agregar "buscar en” m
- . -
| A ]

[ 4| J

D entonces

Agregar actualizacién de campo Agregar condicidn

Agregar correo electronico

Actualizar campo MName & & B
con Altova Inc

|:| de lo contrario

Cancelar Aceptar

Para mas detalles sobre cdmo usar los botones de este formulario consulte el apartado Definir la

estructura condicional.

w Editar otros registros

Esta opcién permite: (i) crear registros secundarios 0 no en cualquier tabla de datos y (ii) modificar y

eliminar registros secundarios.

Al hacer clic en Editar otros registros aparece el formulario Seleccionar tabla de datos (ver imagen
siguiente). Seleccione (i) la tabla de datos secundaria en la que desea crear, modificar o eliminar el
registro, o (ii) cualquiera de las tablas de datos no descendientes en la que desea crear el registro. Tenga
en cuenta que (i) puede crear registros en cualquier tabla de datos que no esté en un nivel inferior al
secundario, pero (ii) s6lo puede modificar o eliminar registros de tablas de datos secundarias.
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Seleccionar contenedor de datos de registro

Contenedores de datos secundarios
Person

Otros contenedores de datos
Company Group

Company
Department

Contract

Cancelar Continuar >

Al hacer clic en Continuar aparece el formulario Script (ver imagen siguiente). Aqui puede generar un
script para (i) crear un registro nuevo para una tabla de datos secundaria, (ii) crear un nuewvo registro para
cualquier otra tabla de datos de la base de datos que no sea una tabla de datos descendiente en un nivel
inferior al secundario, (iii) modificar los registros de una tabla de datos secundaria y (iv) eliminar registros
de una tabla de datos secundaria. En el paso anterior se ha seleccionado la tabla de datos de los
registros que queremos crear, modificar o eliminar, por lo que ahora se selecciona la pestafia
correspondiente (Crear, Modificar o Eliminar) y se genera el script para esa accion.

Script para los registros Person secundarios

Crear | Maodificar | Eliminar

Se creara un registro Person nuevo.
Mota: el registro solo se guarda cuando al guardar el registro
principal.

Usar las actualizaciones del campo para rellenar sus campos. El
registro se crea cuando aparezcan aqui todos los pasos del

script.
Agregar actualizacion de campo Agregar condicion
Cancelar Aceptar

Tenga en cuenta que:

e Cuando se crea un registro nuevo en una tabla de datos no secundaria, es posible que los
registros de esa tabla de datos creen el mismo registro varias veces. Si esa opcion es posible,
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se habilitara la opcién Reemplazar. Seleccionela si lo que quiere es crear el registro una sola
Vez.

e Cuando se crea un registro nuevo o se modificar un registro que ya existe, puede rellenar o
actualizar un campo usando la accién Agregar actualizaciéon de campo.

e Use la accién Agregar rama para restringir selecciones con condiciones, filtros y basquedas
antes de agregar acciones de actualizacion.

e Puede modificar todos los registros de una tabla de datos secundaria o sélo algunos en concreto.
Puede usar condiciones, filtros y busquedas para seleccionar registros especificos.

e Puede especificar, cuando se modifican registros secundarios, que se cree un nuewvo registro de
los que no existen.

e Puede eliminar todos los registros de una tabla de datos secundaria o sélo algunos en concreto.
Al igual que ocurre con las modificaciones (véase el punto anterior), se pueden usar condiciones,
filtros y basquedas para seleccionar registros especificos.

¥ QObtener registros

Al hacer clic en Obtener registros, aparece el formulario Obtener registros guardados para utilizarlos en
célculos (ver imagen siguiente). El script Obtener registros permite obtener registros de la base de datos
y almacenarlos en una variable. Los datos de la variable pueden utilizarse para realizar calculos mientras
se edita el registro actual. Por ejemplo, mientras el usuario edita los detalles de un departamento, es
posible que desee mostrarle una lista de los contratos de ese departamento. Para ello, puede buscar los
registros de la tabla de datos Contract y filtrarlos para que s6lo se muestren los contratos del
departamento actual. En la siguiente imagen, el nombre del departamento actual se pasa al parametro
Department del filtro denominado Expiring in 90 days. Por lo tanto, el filtro sélo dewelve los registros en
los que el nombre del departamento actual figura en un campo Contracting_Party de un registro.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Administracion del sistema Estructura de BD 105

Obtener registros guardados para utilizarlos en calculos

Esto permite obtener registros guardados en la base de datos en
una variable que puede utilizarse para calculos posteriores. Se
puede obtener mas de un registro - jEs muy recomendable utilizar
filtros y seleccionar campos concretos para reducir el consumo de
memarial Una vez obtenida, esta variable estara disponible durante
todo el proceso de edicidn del registro principal.

Importante: los registros se cargan desde la base de datos en su
estado guardado, independientemente de las modificaciones no
guardadas que haya realizado el usuario.

Variable | A
Tabla de datos | Al
Filtro |f Al
Campos campo(s) 4 de tabla(s) de datos 2 u

() Obtener una vez y mantener los mismos
Cuantas veces datos hasta que acabe la modificacion del
registro principal

() Obtener cada vez que se ejecute este
comando de script para que siempre se
recupere el estado mas reciente de la base de
datos

Cancelar Aceptar

Para especificar qué registros van a una variable en el formulario Obtener registros, siga los pasos
siguientes:

e En el cuadro combinado Variable, seleccione uno de los valores predefinidos para ser el nombre
de la variable. Este nombre de variable debe ser Unico dentro del formulario de entrada.

e En el cuadro combinado Tabla de datos, seleccione la tabla de datos € de la que desea cargar
registros en la variable.

e En el cuadro combinado Filtro, puede seleccionar uno de los filtros de la tabla de datos & para
aplicarlo a la seleccién de registros. Un filtro limitara los registros a cargar y reducira asi el
consumo de memoria. Si se han definido parametros para un filtro, cada uno de ellos aparece
junto con un campo de entrada para su valor. Aqui puede introducir una expresién XPath para
generar el valor. Como alternativa, haga clic en el botén Editar y seleccione de la lista de
expresiones contextuales generadas automaticamente. En la imagen anterior la expresion XPath
es: $Fet chedRecor ds_A/ Nane, que selecciona el campo Nombre contenido en la variable
$Fet chedRecor ds_A (que es otra variable definida en el formulario de entrada actual y contiene
los campos del registro actual).
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e Enla opcion Campos, seleccione los campos de los registros seleccionados que desea guardar
en la variable. Seleccione s6lo los campos que necesite para reducir el consumo de memoria.

e El ajuste Cuantas veces determina cuando se actualiza la variable: una vez, cuando se ejecuta el
script por primera vez y hasta que finaliza la edicién del registro, o cada vez que se ejecuta el
script. La segunda opcidn habilita el script para utilizar los datos mas recientes de la base de
datos.

* Agregar correo electrénico

Al crear scripts para ejecutar acciones (i) al guardar un registro y (ii) al hacer clic en un botén, puede
hacer clic en Agregar correo electrénico para configurar el script para que envie correos electrénicos a
los destinatarios seleccionados usando uno de los formulario de correo electrénico @ gue se hayan
definido para esa tabla de datos.

Al hacer clic en Agregar correo electronico aparece el formulario Enviar correo electrénico (ver imagen
siguiente).

Enviar correo electrénico
Formulario de correo electranico

Seleccionar destinatarios
To

Cc

Becco
Cancelar

El formulario define:

e El formulario de correo electronico que se usa. En la lista desplegable seleccione uno de los
formularios de correo electrénico que se han definido para esa tabla de datos. Si no hay ninguno,
cree uno tal y como se explica en el apartado Formulario de correo electronico s>,

e Seleccione los destinatarios para los campos Para, Cc y/o Cco del correo electrénico usando las
casillas de verificacion correspondientes.

Seleccionar destinatarios del correo
Puede seleccionar los destinatarios del correo electronico de varias formas:

e Indique los usuarios por sus nombres

e Seleccione usuarios de los grupos de usuarios, donde existen opciones sobre qué grupos y qué
usuarios del grupo seleccionar (ver imagen siguiente)

e Todos los cabezas de grupo
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Seleccionar usuarios directamente y mediante grupos de usuarios

|| Usuarios concretos

| 4

|| Usuarios de los grupos de usuarios

|| Usuarios de grupos de usuarios concretos

|| Alerts Legal & Executives

|| Usuarios de todos los grupos del usuario actual

|| Restringir a los cabeza de grupo solamente

Cancelar Aceptar

Recuerde que puede usar més de un criterio de seleccion.

2. Script al editar cualquier campo de un registro

script en cualquier edicion en este formulario

Definido mediante: casilla de verificacién junto a la parte superior del formulario de entrada:

El script se activa: al editar cualquier campo de un registro

Acciones del script: | modifica campos del registro que se edita

registros

Mecanismos: (i) actualizar campos; (ii) agregar condiciones (o ramas); (iii) obtener

Estos scripts permiten: (i) indicar qué campos se actualizan y sus valores (Agregar actualizaciéon de
campo) y (ii) definir las condiciones de la actualizacién (Agregar rama). Puede elegir estas opciones varias
veces. Si el campo que el usuario esta editando tiene su propio script (ver mas abajo el script de tipo 3), ese
es el script que primero se ejecuta; es decir, si los dos scripts actualizan el mismo campo, este script

sobrescribira los valores actualizados previamente en el campo de destino.
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Script al realizar cualquier cambio
Agregar actualizacion de campo Agregar condicion

Actualizar campo Description & =
con concat('Updated by', $CurrentUser/
Name)

Mota: si el campo que se esta editando tiene un script individual,
ese se ejecutara primero y después este

Cancelar Aceptar

Puede agregar al script el mecanismo siguiente.

* Agregar actualizacion de campo

Al hacer clic en Agregar actualizacion de campo aparece el formulario Editar campo (imagen
siguiente).

Actualizar campo

# ",
% 4

Valor fijo | Calculo

l l

|| Resaltar campo al cambiar ?
Cancelar Aceptar

Aqui puede indicar un valor nuevo para un campo del registro:

En el cuadro combinado del formulario, seleccione qué campo del registro actual se actualiza
cuando se ejecuta la accion.

En la caja de texto del formulario, indique el valor nuevo del campo de destino. Si quiere usar un
valor predeterminado, seleccione Valor fijo e introduzca el valor. Si quiere calcular un valor de
forma dindmica, seleccione Célculo e introduzca una e_xpresién—XPath.

La actualizacién la lleva a cabo el sistema y no un usuario, por lo que no aparece resaltada
automéaticamente en los controles @. si quiere resaltar la actualizacién en los controles, marque

la casilla Resaltar.

* Agregar rama
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Al hacer clic en Agregar rama aparece el formulario Enlazar rama si (ver imagen siguiente). En este
formulario puede definir un filtro para seleccionar el campo que quiere actualizar.

Enlazar rama si
[
Cancelar Aceptar

Use los botones del formulario para agregar ramas a la estructura condicional ®®. Esta estructura
funciona como sigue. Se comprueba un conjunto de condiciones. Por cada caso (true y false) ejecute una
de las acciones disponibles para ese tipo de script.

Las acciones disponibles para cada tipo de script son:

Nota:

Script al guardar un registro: (a) agregar una actualizacion de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
agregar otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios; (iv)
agregar correos electrénicos

Script cada vez que se edite el formulario: (i) actualizar campos; (ii) agregar enlace (ver imagen
siguiente)

Script al editar un campo: (i) agregar una actualizacion de campo; (i) agregar filtro; (iii) agregar
otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios

Script después de usar botones: (i) agregar una actualizacion de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
guardar un registro; (iv) agregar otros registros (antecesores o secundarios) o modificar/eliminar
registros secundarios; (v) agregar correos electrénicos; (M) agregar mensaje

Script al cambiar un registro secundario: (i) agregar una actualizacién de campo; (ii) agregar filtro

En los parametros de filtros , puede utilizar expresiones XPath para generar valores de
parametros.
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Enlazar rama si

Agregar condicion Agregar filtro Agregar "buscar en” m
- . -
| A ]

If A |

D entonces

Agregar actualizacién de campo Agregar condicidn

Agregar correo electronico

Actualizar campo MName & & B
con Altova Inc

|:| de lo contrario

Cancelar Aceptar

Para mas detalles sobre cdmo usar los botones de este formulario consulte el apartado Definir la
estructura condicional ©.

* Obtener registros

Al hacer clic en Obtener registros, aparece el formulario Obtener registros guardados para utilizarlos en
calculos (ver imagen siguiente). El script Obtener registros permite obtener registros de la base de datos
y almacenarlos en una variable. Los datos de la variable pueden utilizarse para realizar calculos mientras
se edita el registro actual. Por ejemplo, mientras el usuario edita los detalles de un departamento, es
posible que desee mostrarle una lista de los contratos de ese departamento. Para ello, puede buscar los
registros de la tabla de datos Contract y filtrarlos para que s6lo se muestren los contratos del
departamento actual. En la siguiente imagen, el nombre del departamento actual se pasa al parametro
Department del filtro denominado Expiring in 90 days. Por lo tanto, el filtro sélo dewelve los registros en
los que el nombre del departamento actual figura en un campo Contracting_Party de un registro.
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Obtener registros guardados para utilizarlos en calculos

Esto permite obtener registros guardados en la base de datos en
una variable que puede utilizarse para calculos posteriores. Se
puede obtener mas de un registro - jEs muy recomendable utilizar
filtros y seleccionar campos concretos para reducir el consumo de
memarial Una vez obtenida, esta variable estara disponible durante
todo el proceso de edicidn del registro principal.

Importante: los registros se cargan desde la base de datos en su
estado guardado, independientemente de las modificaciones no
guardadas que haya realizado el usuario.

Variable | A
Tabla de datos | Al
Filtro |f Al
Campos campo(s) 4 de tabla(s) de datos 2 u

() Obtener una vez y mantener los mismos
Cuantas veces datos hasta que acabe la modificacion del
registro principal

() Obtener cada vez que se ejecute este
comando de script para que siempre se
recupere el estado mas reciente de la base de
datos

Cancelar Aceptar

Para especificar qué registros van a una variable en el formulario Obtener registros, siga los pasos
siguientes:

e En el cuadro combinado Variable, seleccione uno de los valores predefinidos para ser el nombre
de la variable. Este nombre de variable debe ser Unico dentro del formulario de entrada.

e En el cuadro combinado Tabla de datos, seleccione la tabla de datos € de la que desea cargar
registros en la variable.

e En el cuadro combinado Filtro, puede seleccionar uno de los filtros de la tabla de datos & para
aplicarlo a la seleccién de registros. Un filtro limitara los registros a cargar y reducira asi el
consumo de memoria. Si se han definido parametros para un filtro, cada uno de ellos aparece
junto con un campo de entrada para su valor. Aqui puede introducir una expresién XPath para
generar el valor. Como alternativa, haga clic en el botén Editar y seleccione de la lista de
expresiones contextuales generadas automaticamente. En la imagen anterior la expresion XPath
es: $Fet chedRecor ds_A/ Nane, que selecciona el campo Nombre contenido en la variable
$Fet chedRecor ds_A (que es otra variable definida en el formulario de entrada actual y contiene
los campos del registro actual).
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e Enla opcion Campos, seleccione los campos de los registros seleccionados que desea guardar
en la variable. Seleccione s6lo los campos que necesite para reducir el consumo de memoria.

e El ajuste Cuantas veces determina cuando se actualiza la variable: una vez, cuando se ejecuta el
script por primera vez y hasta que finaliza la edicién del registro, o cada vez que se ejecuta el
script. La segunda opcidn habilita el script para utilizar los datos mas recientes de la base de

datos.

3. Script al editar un campo especifico de un registro

Se define:

como propiedad de un campoeB

El script se activa:

Cuando se edita este campo en concreto

Acciones del script:

(i) modificar otros campos del registro que contiene el campo editado; (i)
crear registros secundarios y principales, (iii) modificar o eliminar registros

secundarios

Mecanismos:

(i) agregar actualizaciones de campo; (ii) agregar condiciones (o ramas); (iii)
agregar otros registros (a cualquier tabla de datos) o modificar/eliminar

registros secundarios; (iv) obtener registros

Este tipo de script se define como propiedad de un campo cuando se crea el campo en el formulario de
entrada©. E| script permite: (i) indicar los campos a actualizar y sus valores (Agregar actualizacion de
campo); (i) definir las condiciones de la actualizacion (Agregar rama) y (iii) crear registros principales o
secundarios para cualquier tabla de datos o modificar y eliminar registros secundarios (Editar otros registros).
Puede seleccionar las dos opciones varias veces. Tenga en cuenta que si se define otro script que que se
ejecute al realizar cualquier edicion en el formulario, ese script sobrescribira la actualizacién de este, en caso

de que ambos actualicen el mismo campo (ver el script de tipo 2 mas arriba).

Script al guardar un registro

Agregar actualizacion de campo Agregar condicion

Cancelar

Otros registros

Puede agregar al script

el mecanismo siguiente.

* Agregar actualizacion de campo

Al hacer clic en Agregar actualizacion de campo aparece el formulario Editar campo (imagen

siguiente).
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Actualizar campo

| A

Valor fijo | Calculo

|| Resaltar campo al cambiar ?

Aqui puede indicar un valor nuevo para un campo del registro:

e En el cuadro combinado del formulario, seleccione qué campo del registro actual se actualiza
cuando se ejecuta la accion.

e Enla caja de texto del formulario, indique el valor nuevo del campo de destino. Si quiere usar un
valor predeterminado, seleccione Valor fijo e introduzca el valor. Si quiere calcular un valor de
forma dinamica, seleccione Calculo e introduzca una expresién XPath@.

e La actualizacion la lleva a cabo el sistema y no un usuario, por lo que no aparece resaltada
automéaticamente en los controles @ si quiere resaltar la actualizacién en los controles, marque

la casilla Resaltar.

* Agregar rama

Al hacer clic en Agregar rama aparece el formulario Enlazar rama si (ver imagen siguiente). En este
formulario puede definir un filtro para seleccionar el campo que quiere actualizar.

Enlazar rama si

Cancelar Aceptar

Use los botones del formulario para agregar ramas a la estructura condicional @ Esta estructura
funciona como sigue. Se comprueba un conjunto de condiciones. Por cada caso (true y false) ejecute una

de las acciones disponibles para ese tipo de script.

Las acciones disponibles para cada tipo de script son:

e Script al guardar un registro: (a) agregar una actualizacién de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
agregar otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios; (iv)
agregar correos electronicos

e Script cada vez que se edite el formulario: (i) actualizar campos; (ii) agregar enlace (ver imagen
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siguiente)

e Script al editar un campo: (i) agregar una actualizacion de campo; (ii) agregar filtro; (iii) agregar
otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios

e Script después de usar botones: (i) agregar una actualizacién de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
guardar un registro; (iv) agregar otros registros (antecesores o secundarios) o modificar/eliminar
registros secundarios; (V) agregar correos electrénicos; (V) agregar mensaje

e Script al cambiar un registro secundario: (i) agregar una actualizacion de campo; (i) agregar filtro

Nota: En los pardmetros de filtros , puede utilizar expresiones XPath para generar valores de
parametros.

Enlazar rama si

Agregar condicion Agregar filtro Agregar "buscar en” m
I -y
| A | I

|' A |

D entonces

Agregar actualizacién de campo Agregar condicidn

Agregar correo electronico

Actualizar campo MName & & B
con Altova Inc

|:| de lo contrario

Cancelar Aceptar

Para mas detalles sobre cdmo usar los botones de este formulario consulte el apartado Definir la
estructura condicional ©.

w Editar otros registros

Esta opcién permite: (i) crear registros secundarios 0 no en cualquier tabla de datos y (ii) modificar y
eliminar registros secundarios.

Al hacer clic en Editar otros registros aparece el formulario Seleccionar tabla de datos (ver imagen
siguiente). Seleccione (i) la tabla de datos secundaria en la que desea crear, modificar o eliminar el
registro, o (ii) cualquiera de las tablas de datos no descendientes en la que desea crear el registro. Tenga
en cuenta que (i) puede crear registros en cualquier tabla de datos que no esté en un nivel inferior al
secundario, pero (ii) s6lo puede modificar o eliminar registros de tablas de datos secundarias.
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Seleccionar contenedor de datos de registro

Contenedores de datos secundarios
Person

Otros contenedores de datos
Company Group

Company
Department

Contract

Cancelar Continuar >

Al hacer clic en Continuar aparece el formulario Script (ver imagen siguiente). Aqui puede generar un
script para (i) crear un registro nuevo para una tabla de datos secundaria, (ii) crear un nuewvo registro para
cualquier otra tabla de datos de la base de datos que no sea una tabla de datos descendiente en un nivel
inferior al secundario, (iii) modificar los registros de una tabla de datos secundaria y (iv) eliminar registros
de una tabla de datos secundaria. En el paso anterior se ha seleccionado la tabla de datos de los
registros que queremos crear, modificar o eliminar, por lo que ahora se selecciona la pestafia
correspondiente (Crear, Modificar o Eliminar) y se genera el script para esa accion.

Script para los registros Person secundarios

Crear | Maodificar | Eliminar

Se creara un registro Person nuevo.
Mota: el registro solo se guarda cuando al guardar el registro
principal.

Usar las actualizaciones del campo para rellenar sus campos. El
registro se crea cuando aparezcan aqui todos los pasos del

script.
Agregar actualizacion de campo Agregar condicion
Cancelar Aceptar

Tenga en cuenta que:

e Cuando se crea un registro nuevo en una tabla de datos no secundaria, es posible que los
registros de esa tabla de datos creen el mismo registro varias veces. Si esa opcion es posible,
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se habilitara la opcién Reemplazar. Seleccionela si lo que quiere es crear el registro una sola
Vez.

e Cuando se crea un registro nuevo o se modificar un registro que ya existe, puede rellenar o
actualizar un campo usando la accién Agregar actualizaciéon de campo.

e Use la accién Agregar rama para restringir selecciones con condiciones, filtros y basquedas
antes de agregar acciones de actualizacion.

e Puede modificar todos los registros de una tabla de datos secundaria o sélo algunos en concreto.
Puede usar condiciones, filtros y busquedas para seleccionar registros especificos.

e Puede especificar, cuando se modifican registros secundarios, que se cree un nuewvo registro de
los que no existen.

e Puede eliminar todos los registros de una tabla de datos secundaria o sélo algunos en concreto.
Al igual que ocurre con las modificaciones (véase el punto anterior), se pueden usar condiciones,
filtros y basquedas para seleccionar registros especificos.

¥ QObtener registros

Al hacer clic en Obtener registros, aparece el formulario Obtener registros guardados para utilizarlos en
célculos (ver imagen siguiente). El script Obtener registros permite obtener registros de la base de datos
y almacenarlos en una variable. Los datos de la variable pueden utilizarse para realizar calculos mientras
se edita el registro actual. Por ejemplo, mientras el usuario edita los detalles de un departamento, es
posible que desee mostrarle una lista de los contratos de ese departamento. Para ello, puede buscar los
registros de la tabla de datos Contract y filtrarlos para que s6lo se muestren los contratos del
departamento actual. En la siguiente imagen, el nombre del departamento actual se pasa al parametro
Department del filtro denominado Expiring in 90 days. Por lo tanto, el filtro sélo dewelve los registros en
los que el nombre del departamento actual figura en un campo Contracting_Party de un registro.
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Obtener registros guardados para utilizarlos en calculos

Esto permite obtener registros guardados en la base de datos en
una variable que puede utilizarse para calculos posteriores. Se
puede obtener mas de un registro - jEs muy recomendable utilizar
filtros y seleccionar campos concretos para reducir el consumo de
memarial Una vez obtenida, esta variable estara disponible durante
todo el proceso de edicidn del registro principal.

Importante: los registros se cargan desde la base de datos en su
estado guardado, independientemente de las modificaciones no
guardadas que haya realizado el usuario.

Variable | A
Tabla de datos | Al
Filtro |f Al
Campos campo(s) 4 de tabla(s) de datos 2 u

() Obtener una vez y mantener los mismos
Cuantas veces datos hasta que acabe la modificacion del
registro principal

() Obtener cada vez que se ejecute este
comando de script para que siempre se
recupere el estado mas reciente de la base de
datos

Cancelar Aceptar

Para especificar qué registros van a una variable en el formulario Obtener registros, siga los pasos
siguientes:

e En el cuadro combinado Variable, seleccione uno de los valores predefinidos para ser el nombre
de la variable. Este nombre de variable debe ser Unico dentro del formulario de entrada.

e En el cuadro combinado Tabla de datos, seleccione la tabla de datos € de la que desea cargar
registros en la variable.

e En el cuadro combinado Filtro, puede seleccionar uno de los filtros de la tabla de datos & para
aplicarlo a la seleccién de registros. Un filtro limitara los registros a cargar y reducira asi el
consumo de memoria. Si se han definido parametros para un filtro, cada uno de ellos aparece
junto con un campo de entrada para su valor. Aqui puede introducir una expresién XPath para
generar el valor. Como alternativa, haga clic en el botén Editar y seleccione de la lista de
expresiones contextuales generadas automaticamente. En la imagen anterior la expresion XPath
es: $Fet chedRecor ds_A/ Nane, que selecciona el campo Nombre contenido en la variable
$Fet chedRecor ds_A (que es otra variable definida en el formulario de entrada actual y contiene
los campos del registro actual).
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e Enla opcion Campos, seleccione los campos de los registros seleccionados que desea guardar
en la variable. Seleccione s6lo los campos que necesite para reducir el consumo de memoria.

e El ajuste Cuantas veces determina cuando se actualiza la variable: una vez, cuando se ejecuta el
script por primera vez y hasta que finaliza la edicién del registro, o cada vez que se ejecuta el
script. La segunda opcidn habilita el script para utilizar los datos mas recientes de la base de
datos.

4. Script al hacer clic en un botén

Doénde se define: como propiedad de un boténGB

El script se activa: Al hacer clic en el boton

Acciones del script: | (i) modificar campos del registro que se quiere guardar; (ii) crear registros
antecesores y secundarios; (iii) modificar/eliminar registros secundarios; (iv)
enviar correos electrénicos; (V) enviar mensajes

Mecanismos: (i) agregar actualizaciones de campo; (ii) agregar condiciones (o ramas); (iii)
guardar registro;

(iv) agregar otros registros (a cualquier tabla de datos) o modificar/eliminar
registros secundarios;

(V) obtener registros; (V) agregar correos electrénicos; (Vi) agregar mensaje

Los scripts de este tipo se ejecutan cuando se hace clic en un botén de un formulario de entrada®. El script
permite: (i) indicar los campos a actualizar y sus valores (Agregar actualizacién de campo); (ii) definir las
condiciones de la actualizacién (Agregar rama) y (iii)guardar el registro (Guardar registro); (iv) crear
registros principales o secundarios, o modificar y eliminar registros secundarios (Editar otros registros); (v)
enviar un correo electrdnico a los destinatarios seleccionados (Agregar correo electrénico) y (Vi) mostrar un
mensaje (Agregar mensaje). Todas las opciones, menos Guardar registro, pueden usarse varias veces.

Script al hacer clic en boton

Agregar actualizacion de campo Agregar condicion
Agregar accidn guardar Otros reqgistros

Agregar carreo electrénico Agregar mensaje

Cancelar

Puede agregar al script el mecanismo siguiente.

* Agregar actualizacién de campo

Al hacer clic en Agregar actualizacion de campo aparece el formulario Editar campo (imagen
siguiente).
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Actualizar campo

| A

Valor fijo | Calculo

|| Resaltar campo al cambiar ?

Aqui puede indicar un valor nuevo para un campo del registro:

e En el cuadro combinado del formulario, seleccione qué campo del registro actual se actualiza
cuando se ejecuta la accion.

e Enla caja de texto del formulario, indique el valor nuevo del campo de destino. Si quiere usar un
valor predeterminado, seleccione Valor fijo e introduzca el valor. Si quiere calcular un valor de
forma dinamica, seleccione Calculo e introduzca una expresién XPath@.

e La actualizacion la lleva a cabo el sistema y no un usuario, por lo que no aparece resaltada
automéaticamente en los controles @ si quiere resaltar la actualizacién en los controles, marque

la casilla Resaltar.

* Agregar rama

Al hacer clic en Agregar rama aparece el formulario Enlazar rama si (ver imagen siguiente). En este
formulario puede definir un filtro para seleccionar el campo que quiere actualizar.

Enlazar rama si

Cancelar Aceptar

Use los botones del formulario para agregar ramas a la estructura condicional @ Esta estructura
funciona como sigue. Se comprueba un conjunto de condiciones. Por cada caso (true y false) ejecute una

de las acciones disponibles para ese tipo de script.

Las acciones disponibles para cada tipo de script son:

e Script al guardar un registro: (a) agregar una actualizacién de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
agregar otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios; (iv)
agregar correos electronicos

e Script cada vez que se edite el formulario: (i) actualizar campos; (ii) agregar enlace (ver imagen
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siguiente)

e Script al editar un campo: (i) agregar una actualizacion de campo; (ii) agregar filtro; (iii) agregar
otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios

e Script después de usar botones: (i) agregar una actualizacién de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
guardar un registro; (iv) agregar otros registros (antecesores o secundarios) o modificar/eliminar
registros secundarios; (V) agregar correos electrénicos; (V) agregar mensaje

e Script al cambiar un registro secundario: (i) agregar una actualizacion de campo; (i) agregar filtro

Nota: En los pardmetros de filtros , puede utilizar expresiones XPath para generar valores de
parametros.

Enlazar rama si

Agregar condicion Agregar filtro Agregar "buscar en” m
- . -
| A | I

If A |

D entonces

Agregar actualizacién de campo Agregar condicidn

Agregar correo electronico

Actualizar campo MName & =
con Altova Inc

|:| de lo contrario

Cancelar Aceptar

Para mas detalles sobre cdmo usar los botones de este formulario consulte el apartado Definir la
estructura condicional ©.

¥ Agregar accion guardar

Al hacer clic en Agregar accidn guardar aparece el formulario Guardar registro (imagen siguiente). La
accion Guardar registro sine para guardar el registro actual una vez se hayan ejecutado todas las
acciones del script. Esta accién siempre se afiade como Ultima accion del script y s6lo puede agregarse
una vez por script.
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Guardar registro al final del script

|| Y ver registro siguiente
[ ver registro anterior

|| Ir alalista de registros después de guardar

Importante: el registro no se guarda hasta que el script se haya
ejecutado completamente, a no ser que haya errores de validacion.

Si el script se aplica a un registro secundario, el registro no se
guarda hasta que no se haya guardado el registro principal.

Cancelar Aceptar

Puede decidir qué hacer una vez se haya guardado el registro:

e Seleccione Y mostrar registro siguiente o Y mostrar registro anterior para ir al registro siguiente o
anterior una vez haya guardado el registro actual. S6lo puede seleccionar una de estas opciones.

e Marque o desmarque Ir a la lista de registros para wlver a los registros de la lista o quedarse en
el registro actual, respectivamente (imagen anterior). Si marca cualquiera de las opciones de la
casilla de verificacion, la opcion de wolver a la lista de registros sélo se ve afectada si no hay

registros siguientes ni anteriores.

w Editar otros registros
Esta opcién permite: (i) crear registros secundarios 0 no en cualquier tabla de datos y (ii) modificar y
eliminar registros secundarios.

Al hacer clic en Editar otros registros aparece el formulario Seleccionar tabla de datos (ver imagen
siguiente). Seleccione (i) la tabla de datos secundaria en la que desea crear, modificar o eliminar el
registro, o (ii) cualquiera de las tablas de datos no descendientes en la que desea crear el registro. Tenga
en cuenta que (i) puede crear registros en cualquier tabla de datos que no esté en un nivel inferior al
secundario, pero (ii) s6lo puede modificar o eliminar registros de tablas de datos secundarias.
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Seleccionar contenedor de datos de registro

Contenedores de datos secundarios
Person

Otros contenedores de datos
Company Group

Company
Department

Contract

Cancelar Continuar >

Al hacer clic en Continuar aparece el formulario Script (ver imagen siguiente). Aqui puede generar un
script para (i) crear un registro nuevo para una tabla de datos secundaria, (ii) crear un nuewvo registro para
cualquier otra tabla de datos de la base de datos que no sea una tabla de datos descendiente en un nivel
inferior al secundario, (iii) modificar los registros de una tabla de datos secundaria y (iv) eliminar registros
de una tabla de datos secundaria. En el paso anterior se ha seleccionado la tabla de datos de los
registros que queremos crear, modificar o eliminar, por lo que ahora se selecciona la pestafia
correspondiente (Crear, Modificar o Eliminar) y se genera el script para esa accion.

Script para los registros Person secundarios

Crear | Maodificar | Eliminar

Se creara un registro Person nuevo.
Mota: el registro solo se guarda cuando al guardar el registro
principal.

Usar las actualizaciones del campo para rellenar sus campos. El
registro se crea cuando aparezcan aqui todos los pasos del

script.
Agregar actualizacion de campo Agregar condicion
Cancelar Aceptar

Tenga en cuenta que:

e Cuando se crea un registro nuevo en una tabla de datos no secundaria, es posible que los
registros de esa tabla de datos creen el mismo registro varias veces. Si esa opcion es posible,
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se habilitara la opcién Reemplazar. Seleccionela si lo que quiere es crear el registro una sola
Vez.

e Cuando se crea un registro nuevo o se modificar un registro que ya existe, puede rellenar o
actualizar un campo usando la accién Agregar actualizaciéon de campo.

e Use la accién Agregar rama para restringir selecciones con condiciones, filtros y basquedas
antes de agregar acciones de actualizacion.

e Puede modificar todos los registros de una tabla de datos secundaria o sélo algunos en concreto.
Puede usar condiciones, filtros y busquedas para seleccionar registros especificos.

e Puede especificar, cuando se modifican registros secundarios, que se cree un nuewvo registro de
los que no existen.

e Puede eliminar todos los registros de una tabla de datos secundaria o sélo algunos en concreto.
Al igual que ocurre con las modificaciones (véase el punto anterior), se pueden usar condiciones,
filtros y basquedas para seleccionar registros especificos.

¥ QObtener registros

Al hacer clic en Obtener registros, aparece el formulario Obtener registros guardados para utilizarlos en
célculos (ver imagen siguiente). El script Obtener registros permite obtener registros de la base de datos
y almacenarlos en una variable. Los datos de la variable pueden utilizarse para realizar calculos mientras
se edita el registro actual. Por ejemplo, mientras el usuario edita los detalles de un departamento, es
posible que desee mostrarle una lista de los contratos de ese departamento. Para ello, puede buscar los
registros de la tabla de datos Contract y filtrarlos para que s6lo se muestren los contratos del
departamento actual. En la siguiente imagen, el nombre del departamento actual se pasa al parametro
Department del filtro denominado Expiring in 90 days. Por lo tanto, el filtro sélo dewelve los registros en
los que el nombre del departamento actual figura en un campo Contracting_Party de un registro.
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Obtener registros guardados para utilizarlos en calculos

Esto permite obtener registros guardados en la base de datos en
una variable que puede utilizarse para calculos posteriores. Se
puede obtener mas de un registro - jEs muy recomendable utilizar
filtros y seleccionar campos concretos para reducir el consumo de
memarial Una vez obtenida, esta variable estara disponible durante
todo el proceso de edicidn del registro principal.

Importante: los registros se cargan desde la base de datos en su
estado guardado, independientemente de las modificaciones no
guardadas que haya realizado el usuario.

Variable | A
Tabla de datos | Al
Filtro |f Al
Campos campo(s) 4 de tabla(s) de datos 2 u

() Obtener una vez y mantener los mismos
Cuantas veces datos hasta que acabe la modificacion del
registro principal

() Obtener cada vez que se ejecute este
comando de script para que siempre se
recupere el estado mas reciente de la base de
datos

Cancelar Aceptar

Para especificar qué registros van a una variable en el formulario Obtener registros, siga los pasos
siguientes:

e En el cuadro combinado Variable, seleccione uno de los valores predefinidos para ser el nombre
de la variable. Este nombre de variable debe ser Unico dentro del formulario de entrada.

e En el cuadro combinado Tabla de datos, seleccione la tabla de datos € de la que desea cargar
registros en la variable.

e En el cuadro combinado Filtro, puede seleccionar uno de los filtros de la tabla de datos & para
aplicarlo a la seleccién de registros. Un filtro limitara los registros a cargar y reducira asi el
consumo de memoria. Si se han definido parametros para un filtro, cada uno de ellos aparece
junto con un campo de entrada para su valor. Aqui puede introducir una expresién XPath para
generar el valor. Como alternativa, haga clic en el botén Editar y seleccione de la lista de
expresiones contextuales generadas automaticamente. En la imagen anterior la expresion XPath
es: $Fet chedRecor ds_A/ Nane, que selecciona el campo Nombre contenido en la variable
$Fet chedRecor ds_A (que es otra variable definida en el formulario de entrada actual y contiene
los campos del registro actual).
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e Enla opcion Campos, seleccione los campos de los registros seleccionados que desea guardar
en la variable. Seleccione s6lo los campos que necesite para reducir el consumo de memoria.

e El ajuste Cuantas veces determina cuando se actualiza la variable: una vez, cuando se ejecuta el
script por primera vez y hasta que finaliza la edicién del registro, o cada vez que se ejecuta el
script. La segunda opcidn habilita el script para utilizar los datos mas recientes de la base de
datos.

* Agregar correo electrénico

Al crear scripts para ejecutar acciones (i) al guardar un registro y (ii) al hacer clic en un botén, puede
hacer clic en Agregar correo electrénico para configurar el script para que envie correos electrénicos a
los destinatarios seleccionados usando uno de los formulario de correo electrénico @ gue se hayan
definido para esa tabla de datos.

Al hacer clic en Agregar correo electronico aparece el formulario Enviar correo electrénico (ver imagen
siguiente).

Enviar correo electrénico
Formulario de correo electranico

Seleccionar destinatarios
To

Cc

Becco
Cancelar

El formulario define:

e El formulario de correo electronico que se usa. En la lista desplegable seleccione uno de los
formularios de correo electrénico que se han definido para esa tabla de datos. Si no hay ninguno,
cree uno tal y como se explica en el apartado Formulario de correo electronico s>,

e Seleccione los destinatarios para los campos Para, Cc y/o Cco del correo electrénico usando las
casillas de verificacion correspondientes.

Seleccionar destinatarios del correo
Puede seleccionar los destinatarios del correo electronico de varias formas:

e Indique los usuarios por sus nombres

e Seleccione usuarios de los grupos de usuarios, donde existen opciones sobre qué grupos y qué
usuarios del grupo seleccionar (ver imagen siguiente)

e Todos los cabezas de grupo
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Seleccionar usuarios directamente y mediante grupos de usuarios

|| Usuarios concretos

| 4

|| Usuarios de los grupos de usuarios

|| Usuarios de grupos de usuarios concretos

|| Alerts Legal & Executives

|| Usuarios de todos los grupos del usuario actual

|| Restringir a los cabeza de grupo solamente

Cancelar Aceptar

Recuerde que puede usar més de un criterio de seleccion.

¥ Agregar Mensaje

Puede agregar un mensaje a las acciones que ejecuta un script. Por ejemplo, cuando empieza a
ejecutarse un script de botdn puede mostrar al usuario un mensaje que contenga informacioén sobre lo

que va a hacer ese script.

Al hacer clic en Agregar mensaje aparece el formulario Ver mensaje (imagen siguiente). Puede (i)
introducir el mensaje directamente como texto (Valor Fijo) o como una expresién XPath (Calculo), (i)
seleccionar el color del texto mostrado (p.ej. el color rojo para Error), y (iii) establecer que el mensaje se
muestre inmediatamente cuando se active la accidon Agregar Mensaje o cuando finalice el script.

Ver mensaje

Valor fijo | Célculo

Texto [ |

Color () Predet. () Error () Advertencia

Cancelar Aceptar
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5. Script al editar un registro secundario

Se define:

Como propiedad de la entrada Filas secundarias@ de una tabla de datos
(que tiene una tabla de datos secundaria)

El script se activa:

Cuando se edita una fila secundaria de la tabla de datos

Acciones del script:

Modifica los campos del registro que contiene el campo secundario editado

Mecanismos:

(i) actualizar campos; (ii) agregar condiciones (o ramas); (iii) obtener
registros

Este tipo de script esta disponible en las tablas de datos que contienen filas secundarias. En el formulario de

entrada de este tipo de tablas de datos puede agregar filas secundarias a una celda de tabla del formulario de

entrada“¥. En la definicion de Filas secundarias seleccione la opcion Permitir editar registros <secundarios>

(ver imagen siguiente) y seleccione un formulario de entrada de la tabla de datos secundaria. Ahora puede

definir un script para la tabla de datos actual que se ejecute cuando se edite el registro secundario
(encuadrado en rojo mas abajo).

Campo ‘ ’=*.a" Texo ‘ Tanlz ‘ Magen ‘ B ‘munm

Flizs
[ ] Lista de registros Person secundarios
Formulario de lista | A

|:| Editar encabezado |:| Ocultar encabezado
|:| Filtrar datos de |a lista

|| Permitir editar registros Person

Formulario de entrada | A|

[ Script en el registro principal al hacer cambios en los reg |

|:| Editar estilos

Eliminar registros secundarios Cambiar Filas secundarias

En este tipo de script puede: (i) indicar qué campos se actualizan y sus valores (Agregar actualizacion de
campo) y (ii) definir las condiciones de la actualizacion (Agregar rama). Puede seleccionar las dos opciones

varias veces.

* Agregar actualizacion de campo
Al hacer clic en Agregar actualizacién de campo aparece el formulario Editar campo (imagen

siguiente).
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Actualizar campo

A

|| Resaltar campo al cambiar ?

Cancelar Aceptar

Valor fijo | Calculo

Aqui puede indicar un valor nuevo para un campo del registro:

En el cuadro combinado del formulario, seleccione qué campo del registro actual se actualiza
cuando se ejecuta la accion.

En la caja de texto del formulario, indique el valor nuevo del campo de destino. Si quiere usar un
valor predeterminado, seleccione Valor fijo e introduzca el valor. Si quiere calcular un valor de
forma dinamica, seleccione Calculo e introduzca una expresién XPath@.

La actualizacién la lleva a cabo el sistema y no un usuario, por lo que no aparece resaltada
automéaticamente en los controles @ si quiere resaltar la actualizacién en los controles, marque

la casilla Resaltar.

* Agregar rama

Al hacer clic en Agregar rama aparece el formulario Enlazar rama si (ver imagen siguiente). En este
formulario puede definir un filtro para seleccionar el campo que quiere actualizar.

Enlazar rama si

Cancelar Aceptar

Use los botones del formulario para agregar ramas a la estructura condicional @ Esta estructura
funciona como sigue. Se comprueba un conjunto de condiciones. Por cada caso (true y false) ejecute una

de las acciones disponibles para ese tipo de script.

Las acciones disponibles para cada tipo de script son:

Script al guardar un registro: (a) agregar una actualizacion de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
agregar otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios; (iv)
agregar correos electronicos

Script cada vez que se edite el formulario: (i) actualizar campos; (ii) agregar enlace (ver imagen
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siguiente)

e Script al editar un campo: (i) agregar una actualizacion de campo; (ii) agregar filtro; (iii) agregar
otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios

e Script después de usar botones: (i) agregar una actualizacién de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
guardar un registro; (iv) agregar otros registros (antecesores o secundarios) o modificar/eliminar

registros secundarios; (V) agregar correos electrénicos; (V) agregar mensaje

e Script al cambiar un registro secundario: (i) agregar una actualizacion de campo; (i) agregar filtro

Nota: En los pardmetros de filtros , puede utilizar expresiones XPath para generar valores de

parametros.

Enlazar rama si

"l >

| A |

D entonces

Agregar actualizacién de campo

Actualizar campo MName
con Altova Inc

Agregar condicidn

Agregar correo electronico

P -

|:| de lo contrario

Cancelar

Aceptar

Para mas detalles sobre cdmo usar los botones de este formulario consulte el apartado Definir la

estructura condicional.

* Obtener registros

Al hacer clic en Obtener registros, aparece el formulario Obtener registros guardados para utilizarlos en
calculos (ver imagen siguiente). El script Obtener registros permite obtener registros de la base de datos
y almacenarlos en una variable. Los datos de la variable pueden utilizarse para realizar calculos mientras
se edita el registro actual. Por ejemplo, mientras el usuario edita los detalles de un departamento, es
posible que desee mostrarle una lista de los contratos de ese departamento. Para ello, puede buscar los
registros de la tabla de datos Contract y filtrarlos para que s6lo se muestren los contratos del
departamento actual. En la siguiente imagen, el nombre del departamento actual se pasa al parametro
Department del filtro denominado Expiring in 90 days. Por lo tanto, el filtro sélo dewelve los registros en
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los que el nombre del departamento actual figura en un campo Contracting_Party de un registro.

Obtener registros guardados para utilizarlos en calculos

Esto permite obtener registros guardados en la base de datos en
una variable que puede utilizarse para calculos posteriores. Se
puede obtener mas de un registro - jEs muy recomendable utilizar
filtros y seleccionar campos concretos para reducir el consumo de
memarial Una vez obtenida, esta variable estara disponible durante
todo el proceso de edicidn del registro principal.

Importante: los registros se cargan desde la base de datos en su
estado guardado, independientemente de las modificaciones no
guardadas que haya realizado el usuario.

Variable | A
Tabla de datos | Al
Filtro |f Al
Campos campo(s) 4 de tabla(s) de datos 2 u

() Obtener una vez y mantener los mismos
Cuantas veces datos hasta que acabe la modificacion del
registro principal

() Obtener cada vez que se ejecute este
comando de script para que siempre se
recupere el estado mas reciente de la base de
datos

Cancelar Aceptar

Para especificar qué registros van a una variable en el formulario Obtener registros, siga los pasos
siguientes:

e En el cuadro combinado Variable, seleccione uno de los valores predefinidos para ser el nombre
de la variable. Este nombre de variable debe ser Unico dentro del formulario de entrada.

e En el cuadro combinado Tabla de datos, seleccione la tabla de datos € de la que desea cargar
registros en la variable.

e En el cuadro combinado Filtro, puede seleccionar uno de los filtros de la tabla de datos & para
aplicarlo a la seleccién de registros. Un filtro limitara los registros a cargar y reducira asi el
consumo de memoria. Si se han definido parametros para un filtro, cada uno de ellos aparece
junto con un campo de entrada para su valor. Aqui puede introducir una expresion XPath para
generar el valor. Como alternativa, haga clic en el botén Editar y seleccione de la lista de
expresiones contextuales generadas automaticamente. En la imagen anterior la expresion XPath
es: $Fet chedRecor ds_A/ Nane, que selecciona el campo Nombre contenido en la variable
$Fet chedRecor ds_A (que es otra variable definida en el formulario de entrada actual y contiene
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los campos del registro actual).

e Enla opcion Campos, seleccione los campos de los registros seleccionados que desea guardar
en la variable. Seleccione s6lo los campos que necesite para reducir el consumo de memoria.

e El ajuste Cuantas veces determina cuando se actualiza la variable: una vez, cuando se ejecuta el
script por primera vez y hasta que finaliza la edicién del registro, o cada vez que se ejecuta el
script. La segunda opcidn habilita el script para utilizar los datos mas recientes de la base de
datos.

6. Script en la carga de registro o cambio de formulario

Donde se define: casilla de verificacion junto a la parte superior del formulario de entrada:
Script en la carga de registro o cambio de formulario

El script se activa: Cada vez que se carga un registro o que se cambia un formulario de entrada

Acciones del script: | (i) agregar actualizaciones de campo del registro; (ii) agregar condiciones;
(iii) editar otros registros; (iv) obtener registros

Mecanismos: (i) agregar actualizaciones de campo; (ii) agregar condiciones (o ramas); (iii)
editar otros registros (en cualquier tabla de datos) o modificar/eliminar
registros secundarios; (iv) obtener registros

Este tipo de script se define para el formulario de entrada y se activa cada vez que se carga un registro o
cuando el usuario modifica el formulario. El script también se ejecuta para los registros secundarios, pero solo
se ejecuta una vez cuando se carga el registro. Esto significa que el script se ejecuta cuando se carga el
registro. También se ejecuta cuando se carga un registro secundario. Volver a un registro secundario no
provocara la ejecucion del script. Para que esto ocurra ahora, el registro principal tendra que ser modificado.

Es la forma principal de preparar datos (a través del mecanismo Obtener registros) para su uso en el
formulario. Ademas, se pueden actualizar los campos directamente cuando se carga un registro (utilizando
Agregar actualizaciones de campo). Estas actualizaciones también pueden hacerse condicionales
(colocandolas en una condicion afiadida por el mecanismo Agregar rama).

Script on record load

Add field update Add branch Edit other records

Cancel

Puede agregar al script el mecanismo siguiente.

* Agregar actualizacion de campo

Al hacer clic en Agregar actualizacion de campo aparece el formulario Editar campo (imagen
siguiente).
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Actualizar campo

A

|| Resaltar campo al cambiar ?

Cancelar Aceptar

Valor fijo | Calculo

Aqui puede indicar un valor nuevo para un campo del registro:

En el cuadro combinado del formulario, seleccione qué campo del registro actual se actualiza
cuando se ejecuta la accion.

En la caja de texto del formulario, indique el valor nuevo del campo de destino. Si quiere usar un
valor predeterminado, seleccione Valor fijo e introduzca el valor. Si quiere calcular un valor de
forma dinamica, seleccione Calculo e introduzca una expresién XPath@.

La actualizacién la lleva a cabo el sistema y no un usuario, por lo que no aparece resaltada
automéaticamente en los controles @ si quiere resaltar la actualizacién en los controles, marque

la casilla Resaltar.

* Agregar rama

Al hacer clic en Agregar rama aparece el formulario Enlazar rama si (ver imagen siguiente). En este
formulario puede definir un filtro para seleccionar el campo que quiere actualizar.

Enlazar rama si

Cancelar Aceptar

Use los botones del formulario para agregar ramas a la estructura condicional @ Esta estructura
funciona como sigue. Se comprueba un conjunto de condiciones. Por cada caso (true y false) ejecute una

de las acciones disponibles para ese tipo de script.

Las acciones disponibles para cada tipo de script son:

Script al guardar un registro: (a) agregar una actualizacion de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
agregar otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios; (iv)
agregar correos electronicos

Script cada vez que se edite el formulario: (i) actualizar campos; (ii) agregar enlace (ver imagen
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siguiente)

e Script al editar un campo: (i) agregar una actualizacion de campo; (ii) agregar filtro; (iii) agregar
otros registros (secundarios o principales) o modificar/eliminar registros secundarios

e Script después de usar botones: (i) agregar una actualizacién de campo; (ii) agregar filtro; (iii)
guardar un registro; (iv) agregar otros registros (antecesores o secundarios) o modificar/eliminar
registros secundarios; (V) agregar correos electrénicos; (V) agregar mensaje

e Script al cambiar un registro secundario: (i) agregar una actualizacion de campo; (i) agregar filtro

Nota: En los pardmetros de filtros , puede utilizar expresiones XPath para generar valores de
parametros.

Enlazar rama si

Agregar condicion Agregar filtro Agregar "buscar en” m
I -y
| A | I

|' A |

D entonces

Agregar actualizacién de campo Agregar condicidn

Agregar correo electronico

Actualizar campo MName & & B
con Altova Inc

|:| de lo contrario

Cancelar Aceptar

Para mas detalles sobre cdmo usar los botones de este formulario consulte el apartado Definir la
estructura condicional ©.

w Editar otros registros

Esta opcién permite: (i) crear registros secundarios 0 no en cualquier tabla de datos y (ii) modificar y
eliminar registros secundarios.

Al hacer clic en Editar otros registros aparece el formulario Seleccionar tabla de datos (ver imagen
siguiente). Seleccione (i) la tabla de datos secundaria en la que desea crear, modificar o eliminar el
registro, o (ii) cualquiera de las tablas de datos no descendientes en la que desea crear el registro. Tenga
en cuenta que (i) puede crear registros en cualquier tabla de datos que no esté en un nivel inferior al
secundario, pero (ii) s6lo puede modificar o eliminar registros de tablas de datos secundarias.
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Seleccionar contenedor de datos de registro

Contenedores de datos secundarios
Person

Otros contenedores de datos
Company Group

Company
Department

Contract

Cancelar Continuar >

Al hacer clic en Continuar aparece el formulario Script (ver imagen siguiente). Aqui puede generar un
script para (i) crear un registro nuevo para una tabla de datos secundaria, (ii) crear un nuewvo registro para
cualquier otra tabla de datos de la base de datos que no sea una tabla de datos descendiente en un nivel
inferior al secundario, (iii) modificar los registros de una tabla de datos secundaria y (iv) eliminar registros
de una tabla de datos secundaria. En el paso anterior se ha seleccionado la tabla de datos de los
registros que queremos crear, modificar o eliminar, por lo que ahora se selecciona la pestafia
correspondiente (Crear, Modificar o Eliminar) y se genera el script para esa accion.

Script para los registros Person secundarios

Crear | Maodificar | Eliminar

Se creara un registro Person nuevo.
Mota: el registro solo se guarda cuando al guardar el registro
principal.

Usar las actualizaciones del campo para rellenar sus campos. El
registro se crea cuando aparezcan aqui todos los pasos del

script.
Agregar actualizacion de campo Agregar condicion
Cancelar Aceptar

Tenga en cuenta que:

e Cuando se crea un registro nuevo en una tabla de datos no secundaria, es posible que los
registros de esa tabla de datos creen el mismo registro varias veces. Si esa opcion es posible,
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se habilitara la opcién Reemplazar. Seleccionela si lo que quiere es crear el registro una sola
Vez.

e Cuando se crea un registro nuevo o se modificar un registro que ya existe, puede rellenar o
actualizar un campo usando la accién Agregar actualizaciéon de campo.

e Use la accién Agregar rama para restringir selecciones con condiciones, filtros y basquedas
antes de agregar acciones de actualizacion.

e Puede modificar todos los registros de una tabla de datos secundaria o sélo algunos en concreto.
Puede usar condiciones, filtros y busquedas para seleccionar registros especificos.

e Puede especificar, cuando se modifican registros secundarios, que se cree un nuewvo registro de
los que no existen.

e Puede eliminar todos los registros de una tabla de datos secundaria o sélo algunos en concreto.
Al igual que ocurre con las modificaciones (véase el punto anterior), se pueden usar condiciones,
filtros y basquedas para seleccionar registros especificos.

¥ QObtener registros

Al hacer clic en Obtener registros, aparece el formulario Obtener registros guardados para utilizarlos en
célculos (ver imagen siguiente). El script Obtener registros permite obtener registros de la base de datos
y almacenarlos en una variable. Los datos de la variable pueden utilizarse para realizar calculos mientras
se edita el registro actual. Por ejemplo, mientras el usuario edita los detalles de un departamento, es
posible que desee mostrarle una lista de los contratos de ese departamento. Para ello, puede buscar los
registros de la tabla de datos Contract y filtrarlos para que s6lo se muestren los contratos del
departamento actual. En la siguiente imagen, el nombre del departamento actual se pasa al parametro
Department del filtro denominado Expiring in 90 days. Por lo tanto, el filtro sélo dewelve los registros en
los que el nombre del departamento actual figura en un campo Contracting_Party de un registro.
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Obtener registros guardados para utilizarlos en calculos

Esto permite obtener registros guardados en la base de datos en
una variable que puede utilizarse para calculos posteriores. Se
puede obtener mas de un registro - jEs muy recomendable utilizar
filtros y seleccionar campos concretos para reducir el consumo de
memarial Una vez obtenida, esta variable estara disponible durante
todo el proceso de edicidn del registro principal.

Importante: los registros se cargan desde la base de datos en su
estado guardado, independientemente de las modificaciones no
guardadas que haya realizado el usuario.

Variable | A
Tabla de datos | Al
Filtro |f Al
Campos campo(s) 4 de tabla(s) de datos 2 u

() Obtener una vez y mantener los mismos
Cuantas veces datos hasta que acabe la modificacion del
registro principal

() Obtener cada vez que se ejecute este
comando de script para que siempre se
recupere el estado mas reciente de la base de
datos

Cancelar Aceptar

Para especificar qué registros van a una variable en el formulario Obtener registros, siga los pasos
siguientes:

e En el cuadro combinado Variable, seleccione uno de los valores predefinidos para ser el nombre

de la variable. Este nombre de variable debe ser Gnico dentro del formulario de entrada.

e En el cuadro combinado Tabla de datos, seleccione la tabla de datos € de la que desea cargar

registros en la variable.

En el cuadro combinado Filtro, puede seleccionar uno de los filtros de la tabla de datos & para
aplicarlo a la seleccién de registros. Un filtro limitara los registros a cargar y reducira asi el
consumo de memoria. Si se han definido parametros para un filtro, cada uno de ellos aparece
junto con un campo de entrada para su valor. Aqui puede introducir una expresién XPath para
generar el valor. Como alternativa, haga clic en el botén Editar y seleccione de la lista de
expresiones contextuales generadas automaticamente. En la imagen anterior la expresion XPath
es: $Fet chedRecor ds_A/ Nane, que selecciona el campo Nombre contenido en la variable

$Fet chedRecor ds_A (que es otra variable definida en el formulario de entrada actual y contiene
los campos del registro actual).
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e Enla opcion Campos, seleccione los campos de los registros seleccionados que desea guardar
en la variable. Seleccione s6lo los campos que necesite para reducir el consumo de memoria.

e El ajuste Cuantas veces determina cuando se actualiza la variable: una vez, cuando se ejecuta el
script por primera vez y hasta que finaliza la edicién del registro, o cada vez que se ejecuta el
script. La segunda opcidn habilita el script para utilizar los datos mas recientes de la base de
datos.

3.2.5.3 Formularios de informe

Un formulario de informe sirve para presentar un informe de los registros de una tabla de datos especifica. Un
informe puede consistir en:

¢ Una tabla cuyas columnas representan los campos de la tabla de datos y/o los vinculos sueltos €
gue se incluyen. En cada fila de tabla hay un registro de la tabla de datos.

e Uno o mas graficos. En cada grafico aparecen los valores de los campos asignados al eje Y junto con
los asignados al eje X

Puede crear varios formularios de informe para una misma tabla de datos. Un usuario puede acceder a los
formularios de informe de una tabla de datos mientras edita sus registros haciendo clic en el bot6n
Informes®D. sj hay varios formularios de informe disponibles para la tabla de datos, el usuario puede elegir
cual desea usar. Por ejemplo, puede crear formularios de informe con distintos filtros para mostrar distintos
conjuntos de datos. También puede agrupar registros en distintos informes segun criterios distintos. Esto
permitiria al usuario cambiar rapidamente de un formulario de informe a otro para ver, por ejemplo, informes de
conjuntos de datos distintos y especificos (como solamente empresas de EE UU, contratos que expiran en los
tres meses siguientes o contratos valorados en méas de una cifra concreta).

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



138 Administracion del sistema

Estructura de BD

Editar Contract formulario de informe

Mombre del formulario [ Contract dollar amount

Acceso al formulario  Admin, Executive, Legal, Sales #

[] Vista previa

|| Agrupar por Categories #

|| Ocular registros, mostrar solo los grupos

D Filtrar n [ Active Contracts other than IP

[ | Graficos Amounts by Category, Contract Amounts #
|| Ocultartoda la tabla, mostrar solo graficos

Imprimir disefic () Vertical () Horizontal

Cancelar Guardar

Mota: en los informes, los grupos se muestran en la primera columna

<3

# D & TITLE # TYPE # EFFEC P EIEPS'I'{I: # CATE # $AMC
ON
Muestra Muestra Muesira Abr 23, 20, Muestra Muestra, M 51.234
Muestra Muestra Muestra  Abr 23, 20. Muestra Muestra, M £1.234
Muestra Muestra Muesira Abr 23, 20, Muestra Muestra, M 51.234
Grupo de Maximo ¥ Suma
muestra 1
Total Maximo ¥ Suma
Amounts by Category Contract Amounts
1D 1
1D 2
Categorie
53
D3
00 05 10 15 20 25 30 15
B 5 Amount
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La imagen anterior muestra la pagina de disefio de un formulario de informe. La pagina de disefio tiene dos
partes:

e En la parte superior se indican las propiedades del formulario de informe @
e En la parte inferior se da forma al disefio del formulario de informe: (1) la tabla del informe @ y (i) los

graficos del informe

En los apartados de esta seccién se explica como configurar un formulario de informe.

3.2.5.3.1 Crear/Editar un formulario de informe

Para crear un formulario de informe nuew, haga clic en Formulario de informe nuevo en la pagina Editar
formularios €. La aplicacion Iegdiré que seleccione los campos (de la tabla de datos actual y de sus
antecesores) o vinculos sueltos gue quiere que aparezcan en el informe. Asimismo, si un campo de la tabla
de datos actual es de tipo Ir a®¥ y lleva a otra tabla de datos, los campos de la tabla de datos de destino
también se podran seleccionar.

A continuacion tiene que asignarle un nombre (ver imagen siguiente) y editarlo como se explica mas en los
apartados siguientes.

Si la base de datos contiene otras tablas de datos, se habilita la opcién Usar este formulario en otras paginas
(ver imagen siguiente) y puede elegir en el cuadro combinado una o0 mas tablas de datos en las que usar el
formulario.
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Editar Contract formulario de informe

Nombre del formulario | Contract dollar amount |

Acceso al formulario  Admin, Executive, Legal, Sales #

|| Usar este formulario en otras paginas | Documents A

[] Agrupar por Categories #

Mata: en los informes, los grupos se muestran en la primera columna

[ | Ocular registros, mostrar solo los grupos

|| Filtrar | Active Contracts other than IP A n
[ | Graficos Amounts by Category, Contract Amounts #
|| Ocultar toda la tabla, mostrar solo graficos

Imprimir disefic () Vertical () Horizontal

# D & TTLE # TYPE # EFFEC P EIEPST? # CATE # $AMC
OHN

Muestra Muestra Muestra May 03, 20 Muestra Muestra, M £1.234
Muestra Muestra Muestra May 03, 20 Muestra Muestra, M 51.234
Muestra Muestra Muestra May 03, 20 Muestra Muestra, M £1.234
Grupo de Maximo ¥ Suma
muestra 1

Total Maximo ¥ Suma

Para editar un formulario guardado basta con hacer clic en su nombre en la pagina Editar formularios @ esoo
abrira el formulario de informes (ver imagen anterior) para que pueda editarlo.

Una vez haya terminado de editar un formulario nuevo o uno que ya exista, haga clic en Guardar formulario
para terminar. Al guardar el formulario welve a la pagina Editar formularios , donde debe hacer clic en
Guardar cambios para que las modificaciones se guarden en la base de datos.
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3.2.5.3.2 Propiedades del informe

Las propiedades mas importantes del informe se definen en la parte superior de la pagina de disefio del informe
(ver imagen siguiente). Mas abajo explicamos estas propiedades.

Editar Contract formulario de informe

Mombre del formulario | By category

Acceso al formulario  Admin, Executive, Legal, Sales #

[V Agrupar por Categories #
Mata: en los informes, los grupos se muestran en la primera columna

[ | Ocular registros, mostrar solo los grupos

|| Filtrar | Active Contracts other than IP A n
|| Gréficos
Imprimir disefio Vertical Horizontal

Configurar el acceso a los formularios de informes
La configuracién Acceso a formularios (ver imagen anterior) le permite indicar qué roles @ (y por tanto qué

usuarios) tienen acceso al formulario. El rol Admin tiene acceso completo a todos los formularios.

Agrupar registros
Puede agrupar los registros de la tabla de datos en un maximo de tres grupos. Por ejemplo, puede ordenar los

contratos en base a sus estados o las empresas por pais.

Para agrupar los registros, haga clic en el bot6n Editar de la opcidn Agrupar por (ver imagen anterior) y
seleccione los campos en los que quiere agrupar los registros (puede escoger maximo tres). El primer campo
gue seleccione es el primer criterio para agrupar los registros, seguido por los otros dos. En el informe los
valores de los criterios de agrupacion seleccionados aparecen en la primera columna de la tabla. Si hay varios
criterios, la agrupacién sigue el orden de los criterios escogidos. Dentro de cada valor del primer criterio, los
registros se siguen agrupando conforme al segundo. A su vez, dentro de cada valor del segundo criterio, los
registros se terminan de agrupar conforme al tercero. Por lo tanto, es importante que seleccione los criterios
de agrupacién en un orden concreto.

Por ejemplo, la imagen siguiente muestra un informe agrupado en base a la fecha de vencimiento de los
contratos y que tiene: El primero es Year, el afio, y el segundo Month, el mes. El primer valor del primer
criterio (Year) es 2020. Dentro del afio 2020 los registros se siguen agrupando por mes. En este caso hay
cuatro meses (junio, agosto, septiembre y diciembre), cada uno con un registro. Lo registros se agrupan
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conforme al siguiente valor del criterio Year, que es 2021: hay seis registros para el mes de agosto (y ningln
otro mes en 2021). Tenga en cuenta también los valores de resumen de la parte derecha, donde se da el
recuento de registros por cada mes y cada afo. Los valores de resumen se crean en campos Yy se describen
en el siguiente apartado, Tablas de informe €.

Ver informe By category -
Para todos los registros Fara los datos actuales ﬂ
C2020/3122 Office Cleaning Contract Service Con Jun 08
June # 1
C2020/3120 Willow Partners Warehouse Lease Agreenm Lease Aug 15
August # 1
C2020/3121 Doodle Online Advertising Advertising Sep 01
September # 1
C2020/3119 Chestnut Telecom License Agreemen Vendor Agre Dec 04
December # 1
2020 e 4 4
C2020/3126 Twitter Terms of Service Vendor Agre Aug 13
C2020/3127 AWNS Policies & Permissions - ldenfity & Acc Vendor Agre Aug 10
C2020/3128 Facebook Advertising Policies Wendor Agre Aug 13
C2020/3129 Microsoft Advertising Policies Vendor Agre Aug 14
C2020/3130 Dropbox Terms of Service September 24, 2 Vendor Agre Aug 13
C2020/3131 Dropbox Business Agreement August 19, 2 Vendor Agre Aug 13
August # B
2021 = # B

Nota sobre la agrupacién de registros de tipo Fecha: Si se crea un campo de tipo Fecha® (formato: Mont h
Day, Year; por ejemplo, Dic 31, 2020), entonces este grupo estard automaticamente disponible para agrupar
los registros segun tres criterios: (i) so6lo la parte del mes, (ii) solo la parte del afio y (jii) todo el campo de
fecha (mes, dia y afo). Esto permite dividir el campo de fecha con dos criterios de agrupacion mas y asi
agrupar los registros por separado por meses y afios.

Ocultar y mostrar un nimero limitado de reqistros:

e Si selecciona la opcién de ocultar los registros sélo se muestran las lineas de resumen de los grupos.
Sin embargo, los registros en si se ocultan. En la imagen anterior, por ejemplo, si aparecen los
registros. Las lineas de resumen que se ven a la derecha dan el recuento de los registros.

e Si selecciona la opcién de mostrar un nimero limitado de registros, puede seleccionar el nimero de
registros que desea mostrar en el cuadro combinado de la opcién. Esta opcién soélo esta disponible si
no se ha seleccionado la opcién Ocultar registros.
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Filtrar reqistros
Para filtrar registros use la opcién Filtro y después seleccione cualquiera de los filtros que se han definido para

ese Tablas de datos (ver imagen anterior).

3.2.5.3.3 Tablas de informe

141

La tabla del informe se define debajo de las propiedades del informe ®®. La tabla del informe se mostrara como
primera parte del informe. Las columnas de esta tabla (ver imagen siguiente) representan los campos de la
tabla de datos y/o los vinculos sueltos que se incluyen en ella. En cada una de las filas hay un registro de la
tabla de datos. Para editar la estructura y el contenido de la tabla haga clic en el icono Editar tabla (en un
circulo rojo en la imagen siguiente).

Ancho

A13% o TN A20% A1T%

@ Bomrar columna @ @ @
I:-El Agregar columna I:-B @ @ ('B'

# D A TITLE Egi::'c‘;?l"“"f:a —» # TYPE # EXPIRY
Muestra Muestra Muestra Abr26, 2022
Muestra Muesira Muestra  Abr 26 2022
Muestra Muestra Muestra Abr26, 2022
Grupo de e e Maximo Valor de resumen —p £ SUM3
mirestra 1 agrupacion

Total Mzximo ¥alor de resumen total —» 5 Syma

Para editar la estructura de la tabla 'y su contenido:

e Inserte columnas a la izquierda de la columna seleccionada. Para anexar una columna nueva a la
derecha de la columna del extremo derecho de la tabla haga clic en el icono Anexar columna (a la
derecha de la Ultima columna hacia la derecha).

e Para eliminar un columna haga clic en el icono Eliminar que hay junto a ella.

e Para cambiar el campo o el enlace suelto representado en una columna haga clic en el icono Editar y
seleccione el campo o enlace suelto nuevo.

e Para cada columna, existen propiedades que dependen del tipo de datos de la columna. Por ejemplo,
puede ordenar los registros de la tabla segun los valores de una columna especifica, o puede ocultar la
etiqueta de columnas individuales.

e Paralas columnas de tipo registro secundario o registro enlazado, en lugar de mostrar los registros en
una lista, puede mostrar un valor agregado para los registros secundarios o enlazados. Por ejemplo,
puede mostrar: una suma de los valores de todos los registros secundarios, o una media de los
valores, o si existe al menos un registro, o valores de todos los registros juntos, separados por un
separador que usted especifique.

e Las columnas numéricas se pueden formatear. Una propiedad importante se llama Resumen, que se
describe en el apartado siguiente, Valores de resumen.

e Para definir las propiedades de visualizacion de una columna haga clic en su icono Ancho. Las
opciones del ancho de la columna son: (i) ancho predeterminado, es decir, todas las columnas son
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iguales; (ii) ancho fijo definido con porcentaje; (iii) ajuste automatico del ancho basado en el contenido,
con un ancho maximo opcional. Las columnas con ajuste automatico del ancho estan indicadas con
una A. En el caso de las columnas con un ancho fijo definido con un porcentaje y en el de las que
tienen ajuste automatico del ancho con un ancho maximo fijado, el porcentaje del ancho se indica en
el encabezado de la columna El relleno de la columna (a izquierda y derecha) se define con los
controles deslizantes.

e F

e Para salir del modo de edicién de la tabla haga clic en el icono Editar tabla.

Valores de resumen

A veces puede ser (til contar con un valor de resumen al final de una columna. Los valores de resumen afectan
al célculo de los valores de una columna y muestran el resultado. Por ejemplo: en una columna de tipo
numérico se pueden sumar sus valores, calcular el promedio, buscar entre ellos los valores minimo y/o
méaximo; en el caso de una columna de tipo texto se puede hacer un recuento de los valores para mostrar
cuantos valores hay en esa columna. Los valores de resumen aparecen: (i) en grupos y (ii) en todos los
registros (al final del registro).

Para definir los valores de resumen de una columna haga clic en el icono Editar de la columna y seleccione el
tipo de valor de resumen (ver mas abajo). Las opciones disponibles dependen del tipo de datos de los campos
correspondientes (definidos en la propiedad Tipo del cam o).

e Recuento: Para todos los tipos de datos. Contabiliza el nUmero de valores de la columna.

e Suma: Para el tipo de datos numérico. Suma los valores en esa columna o ese grupo.

e Promedio: Para el tipo de datos nimero. Calcula el promedio de los valores en esa columna o ese
grupo.

e Minimo: Para los tipos de datos numérico y cadena. Busca el valor minimo de los valores de la
columna o el grupo. Para el tipo de datos cadena, el valor minimo se basa en el orden alfabético.

e Méximo: Para los tipos de datos numérico y cadena. Busca el valor maximo de los valores de la
columna o el grupo. Para el tipo de datos cadena, el valor minimo se basa en el orden alfabético.

Nota: Se pueden definir valores de resumen para cualquiera de las columnas. Puede configurar mas de un
valor de resumen por columna si son posibles varios valores de resumen. Por ejemplo, en el caso de
una columna con nameros, puede elegir mostrar la suma o el promedio de todos los valores.

Estilos de las tablas de informe

Para definir los estilos de la tabla haga clic en su icono Estilos (dentro de la elipse roja en la imagen
siguiente). El formulario Estilos de la tabla tiene aproximadamente el aspecto de la imagen siguiente.
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[ | Usar estilos definidos globalmente Aplicar globalmente

Etiquetas

[] negrita situar |fE': ma de los campos |
[ ] cursiva texto | Como esta Al u

Valores

[ | negrita alinear | predet. A| u

[ ] cursiva

tamafio # 71%

tamafio # 71%

Tenga en cuenta que:

Nota:

Nota:

El encabezado de la columna es una etiqueta. Los valores son los valores de los campos de los
registros. Puede definir las propiedades de texto para la etiqueta y el valor por separado, incluida la
colocacién del texto.

Si marca la casilla Usar estilos globales, en la parte superior de la tabla, se usaran los estilos
globales definidos en la configuracién de la aplicacién

El boton Aplicar globalmente aplica los estilos actuales a las opciones globales para todos los
formularios. Los estilos actuales también se aplican a cualquier formulario que no tenga estilos de
tabla propios.

Para salir del modo de edicién de los estilos de la tabla haga clic en el icono Estilos.

una vez haya terminado de editar la estructura y los estilos de la tabla, haga clic en Guardar
formulario y después en Guardar cambios.

si se han creado uno o mas gréficos puede hacer $e en el informe aparezcan Unicamente los graficos
(y ocultar la tabla). Consulte el apartado Gréaficos < para méas informacion al respecto.

3.2.5.3.4 Graficos del informe

Puede generar graficos en informes para presentar los datos de los registros de forma visual. El eje Y del
grafico debe ser un nimero. Este sera el caso si se escoge para el eje Y: (i) un campo que tenga por valor un
namero o (ii) un valor de agrupacic')n (por ejemplo, el recuento de afios individuales en ese conjunto de
datos, que podrian ser 3 veces el afio 2020).
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Nota: Los graficos se pueden crear solamente en base a los campos que se han incluido en el formulario de
informe (es decir, en base a las columnas de la tabla).

En las imagenes siguientes se ve, a la izquierda un formulario de informe en el que se han definido dos
graficos y, a la derecha, el informe propiamente dicho con los graficos.
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[_| Agrupar por Categories #
Maota: en los informes, [os grupos se muestran en la primera columna

|| Ocular registros, mostrar solo los grupos

|| Filtrar a [ Active Contracts other than IP ‘] u

[ | Graficos Amounts by Category, Contract Amounts #
|| Ocultar toda la tabla, mostrar solo graficos
Imprimir disefio () Vertical () Horizontal

OF::
#F D & TITLE # TYPE # EFFEC DESC & caTE # $AMC
& RIPTI
ON

Muestra Muestra Muestra Abr 26, 20, Muestra Muestra, M 51.234
Muestra Muestra Muestra Abr 26, 20, Muestra Muestra, M 51.234
Muestra Muestra Muestra Abr 26, 20, Muestra Muestra, M 51.234

Grupo de Maximo ¥ Suma
muestra 1
Total Maximo ¥ Suma
Amounts by Category Contract Amounts
D1
Categorie
24
ID 2
Categodie
53
Categorie
52
D3

60 o5 10 15 20 25 30 35

B 5 Amount
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Show report n Contract Dollar Amount Report
For all records For current data m ﬂ
C2020/3114 [
C2020/3116 |
C2020/3120
Sales C2020/3121 |
FEFFERIEEE €2020/3126 [
Operations C2020/3125 I
C2020/3129
Lease 202043117
Agreement 20203122 .
C2020/3127
N
Marknting C2020/3130 I
Cc2020/3131 |
C2020/3119 S
0 COs000 10000 15000 20000
m 5 Amount
Nota: Una vez se ha creado un gréafico tiene la opcion de esconder la tabla y mostrar solamente los gréaficos.

Seleccione la opcién correspondiente para ello (véase imagen anterior izquierda). (No es
recomendable que elimine la tabla porque sus columnas son las que contienen el conjunto de datos a
partir del cual se crean los graficos).

Crear gréficos
Para crear un gréfico, siga los pasos siguientes:

1.

2.

En el formulario de informe, seleccione la opcién Gréaficos (ver imagen anterior izquierda). El formulario
de Editar graficos aparece (ver imagen siguiente)

Si desea crear graficos para el formulario de informe en su conjunto, seleccione la pestafia Global. Si
los datos del informe estan agrupados, se pueden crear graficos para el grupo de nivel superior. Para
ello, seleccione la pestafia Cada <grupo de nivel superior>. (En la salida PDF, cada nuevo grupo de
nivel superior empezara en una pagina nueva).

Después haga clic en el boton Grafico nuevo. El formulario de Configuracién de graficos aparece (ver
imagen siguiente).

En este formulario, seleccione el tipo de grafico que desea generar (grafico de barras, lineas, areas o
tarta) y asigne un nombre al grafico. Seleccione el campo del eje Y y el del eje X Para todos los tipos
de gréaficos excepto los de tarta puede seleccionar varios campos para €l eje Y (los cuadros
combinados del eje Y estan rodeados por un rectangulo rojo en la imagen siguiente). En el caso de los
graficos de tarta s6lo puede seleccionar un campo para el eje Y. En la imagen siguiente se aprecia
gue no se pueden afiadir mas campos para el eje Y del gréfico de tarta. También puede decidir si
quiere que se vea el valor porcentual de cada porcién de la tarta. Los campos que se pueden
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seleccionar para el eje Y son los valores numéricos, los valores de resumen®® de los criterios de
agrupacion y el valor total de la linea de resumen. Para los ejes Xe Y los campos que se pueden
seleccionar vienen determinados automaticamente en base al tipo de datos de los campos y los
criterios de agrupacion, si los hay.

Editar graficos Grafico nuevo. ..

Grafico | Grafico circular 4| &

[ 13D

Nombre | Amounts by Category |

Eje Y | Categories $ Amount (Suma) ‘~|

|| Mostrar %
Eje X Categories

Grafico | Grafico de barras 4 &
[ 13D

|| Cambiar orientacién

Nombre | Contract Amounts |

|EJEY | $ Amount ‘| @ e ||

@

EeX |[ID A

|| Reemplazar los valores que faltancon | 0 |

Gréficos por fila n (2 4 n ?

5. Si quiere presentar mas de un grafico, puede afiadir mas haciendo clic en Gréafico nuevo y definiendo
cada grafico como se describe méas arriba en el Paso 2.

6. Si quiere puede reemplazar los valores que falten en los conjuntos de datos con valores de su
eleccion.

7. Indique cuantos graficos deben mostrarse en una sola fila del informe. Por ejemplo, en el informe de la
imagen anterior se ha indicado que se deben mostrar dos gréficos por fila.

8. Puede definir el alto del grafico en funcion de su ancho (como porcentaje del ancho del gréfico). El
valor predeterminado es un alto de grafico igual al ancho del gréafico.
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9. Una ez haya terminado de definir el gréfico, haga clic en Aceptar y después en Guardar formulario.

3.2.5.4 Formularios de exportacion

Los formularios de exportacién (ver imagen siguiente) indican qué datos de la tabla de datos (campos de
tablas de datos, tablas de datos vinculadas, tablas de datos secundarias) se exportan en XML o CSV. Por
ejemplo, en la imagen siguiente se ve un formulario de exportacion de la tabla de datos Person. Aqui se han
seleccionado para la exportacion los campos de nombre, apellido, nimero de teléfono y correo electrénico
(First, Last, Title, Email) de la tabla de datos Person, junto con su tabla de datos primaria Department. Una
vez haya guardado el formulario (con Guardar) y todos los cambios (con Guardar cambios“#), el formulario
de exportacion esté disponible mientras se introducen los datos de los registros en esa tabla de datos (en este
caso la tabla de datos Person). Todos los usuarios que tengan acceso a este formulario (ver imagen) pueden
exportar su contenido.
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L1180 2

& First
Muestra
A WNiddle

Muleslra

& Last

Muestra
& Title
Muestra
A& Phone
Muestra

& Fax

Mulesira

& Email

Muleslra

& MNotes

Muleslra

Acceso al formulario

Editar Person formulario de exportacion

Nombre del formulario |

Admin, All Users #

Cancelar Guardar

@ 0O

@ 0O

@ 0O

@ 0O

@ 0O

@ 0O

@ 0O

@

Formato XML

El archivo XML que se exporta tiene un elemento raiz llamado <Root > que a su vez tiene un elemento
secundario con el mismo nombre que la tabla de datos actual (en nuestro ejemplo se trata de la tabla de datos
Person). Este elemento tendra los elementos secundarios que seleccione como campos que exportar. Por
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ejemplo, el formulario de exportacion de la tabla de datos Person (como se e en la imagen anterior) puede
generar un archivo XML con este aspecto:

<Root >

<Per son>
<Depar t nent >Sal es</ Depar t nent >
<First>Jinx/First>
<Last>Gi del y</ Last >
<Titl e>Executive</Title>
<Phone>123456789</ Phone>
<Emai | >l egal . 01@ edmapl e. conx/ Emai | >

</ Per son>

<Per son>
<Depar t nent >Account s</ Depart ment >
<Fi rst >Jane</ First>
<Last >Locke</ Last >
<Titl e>Manager</Titl e>
<Phone>123789777</ Phone>
<Emai | >account s. 04@l t ova. conx/ Emai | >
</ Per son>
</ Root >

Formato CSV

La primera linea del archivo CSV contiene los encabezados de los campos. Cada una de las lineas siguientes
contiene un registro en el que los valores de los campos estan en la misma secuencia que los encabezados.
El separador de los registros es el punto y coma. Tenga en cuenta que cada registro es una lista plana de las
filas del formulario de exportacién. No se pueden mostrar los registros secundarios debido a la estructura plana
de los archivos CSV. Compare esta estructura con la estructura XML de mas arriba.

"Department”,"First","Last","Title","Phone", "Email"
"Sal es","Jim,"Gidely", "Executive","123456789", "| egal . 01@ ednapl e. cont

"Account s", "Jane", "Locke", "Manager", "123789777", "account s. 04@l t ova. cont

Nota: Entre los campos exportados a los archivos XML y CSV se encuentra la tabla de datos Department,
elemento superior de la tabla de datos actual Person. Aunque Department no es un campo de Person,
se puede afiadir como campo al formulario de exportacion gracias a su enlace principal a Person.
También se pueden afiadir al formulario los elementos anteriores de nivel superior. La informacién de
los elementos de nivel superior esta disponible como enlaces porque en algunos casos podria ser
relevante.

Crear un formulario de exportacion
Para crear un formulario de exportacién nuevo:

1. Enla pagina Editar formularios @ de la tabla de datos, haga clic en Formulario de de exportacion
nuevo.

2. Agregue los campos de esta tabla de datos que desea exportar, incluyendo enlaces principales y
haga clic en Continuar. (Tenga en cuenta que el término enlaces principales incluye elementos de
nivel superior al del elemento de nivel superior directo.)
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~

9.
10.

Asigne un nombre al formulario de exportacion.

Indigue qué roles tienen acceso a este formulario. Sélo podran exportar datos con este formulario los
usuarios que tengan al menos uno de los roles indicados.

Marque la opcion ISO si quiere que ciertos tipos de datos (fecha, hora, nimero) se exporten en
formato 1SO.

Puede agregar un campo haciendo clic en el bot6on Insertar correspondiente para insertar una fila
encima de la fila actual o usar el botén Anexar (Ultimo boton) para agregar una fila al final de la tabla.
Para eliminar un campo haga clic en el botén Eliminar de la fila correspondiente.

Para realizar cambios en un campo haga clic en el icono Editar.

Para agregar registros secundarios (por ejemplo, los elementos Person de Department) haga clic en el
icono Editar del campo, (i) seleccione las tablas de datos secundarias que desea exportar y (ii) por
cada tabla de datos secundaria seleccione qué formularios de exportacion desea utilizar. El formulario
de exportacion se creara como tabla dentro de la fila a la que se afiadid. Tenga en cuenta que las
tablas de datos secundarias no se pueden exportar a archivos CSV. EI motivo es que CSV tiene una
estructura plana que no puede reproducir jerarquias.

Haga clic en Guardar.

Haga clic en Guardar cambios (en la pagina Editar formularios @ de la tabla de datos).

Puntos importantes

Un formulario de exportacion exporta datos relacionados con la tabla de datos actual (por ejemplo, una
tabla de datos Person).

Exportacién XML: Los campos de la tabla de datos que se seleccionan para exportar se exportan
como elementos XML secundarios de un elemento que tiene el nombre de la tabla de datos actual (por
ejemplo, un elemento llamado Per son). Véase el extracto XML de mas arriba.

Exportacién CSV: Los campos de la tabla de datos que se seleccionan para exportar se exportan
como columnas de una fila CSV en la que cada fila CSV corresponde a un registro de la BD (por
ejemplo, un registro Person). Véase el extracto CSV de mas arriba.

En los formularios de exportacién no sélo se pueden afiadir campos a la tabla de datos, sino también
elementos primarios y de nivel superior a varios niveles. Esto significa que un registro exportado
también puede contener los elementos primarios de esa tabla de datos y otros elementos de niveles
superiores. Véase el extracto de mas arriba.

Los datos de las tablas de datos secundarias se pueden exportar en archivos XML, pero no en
archivos CSV. El motivo es la la estructura plana de los archivos CSV.

3.2.5.5 Formularios de correo electronico

Un formulario de correo electrénico (imagen siguiente) genera automaticamente el cuerpo de un correo
electrénico en base al disefio del formulario. El formulario contiene una tabla que actlla como armazén de la
estructura del disefio. Puede afiadir columnas vy filas a la tabla, ademas de tablas dentro de celdas
individuales. Dentro de las celdas puede afiadir texto, uno de los campos de la tabla de datos o enlaces

sueltos.

Puede definir los valores de campo como hipeninculos dentro del correo electrénico desde la opcién

Enlace del correo electrénico. El enlace abre el registro. También puede indicar que se creen filas individuales
en el formulario de correo electrénico sélo si se cumplen ciertas condiciones. Ademas, puede aplicar estilos a
las tablas y restringir el acceso al formulario a roles concretos.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



154 Administracion del sistema

Estructura de BD

Editar Contract formulario de correo electronico

Nombre del formulario | Contract Reminder Email Form

# Categories Muestra, Muestra

Campo | Calculo | Texto
Asunto ? | seleccionar Campo... Al
|| Seleccionar formularios que usar al hacer clic ?
|| Formulario de entrada | Legal Entry Form A
oG]
# Title Muestra
Of::
# 1D Muestra | # StatUs jg0ctrg
# Contracting Party Muestra
# Expiry Date Nov 22, 2023. Vence hoy Vence hoy

Una vez haya guardado el formulario (con Guardar) y todos los cambios (con Guardar cambios), el

correo electronico de recordatorio estd listo para usar.

Crear un formulario de correo electronico
Para crear un formulario de correo electrénico nuevo:

Altova RecordsManager

© 2018-2024 Altova GmbH



Administracion del sistema Estructura de BD 155

10.
11.

12.
13.
14.

En la pagina Editar formularios € de la tabla de datos, haga clic en Formularios de correo
electronico nuevo.

Afada los campos que quiera que aparezcan en el contenido del correo electrénico y haga clic en
Continuar. También puede incluir enlaces principales y enlaces sueltos.

Asigne un nombre al formulario de correo electrénico.

Puede agregar un asunto de dos maneras: (i) En la pestafia Campo, con un campo del registro actual
o relacionado (registros principales, secundarios o de tipo Ir a); (ii) en la pestafia Calc, con una
expresiéon XPath; (iii) en la pestafia Texto, con texto fijo. En los correos electrénicos de
recordatorio ® no se puede indicar un asunto.

El cuadro combinado del formulario de entrada indica el formulario de entrada que se quiere usar o
editar cuando un destinatario de un correo electrénico hace clic en un vinculo del mensaje. El cuadro
combinado del formulario de lista indica el formulario de lista que se quiere usar cuando el destinatario
del correo electrénico termina de visualizar o editar el registro. Si el usuario no tiene derechos de
acceso a esos formularios se usan los formularios predeterminados. Ademas, si no se especifica un
formulario para ninguna de las opciones, se usara el formulario predeterminado para esa opcién.

Haga clic en el icono Editar tabla para modificar la estructura y el contenido de la tabla. Haga clic en
el botén Insertar para insertar una fila encima de la fila actual o usar el botén Anexar (Gltimo botén)
para agregar una fila al final de la tabla. Para eliminar un fila haga clic en el botén Eliminar de la fila
correspondiente.

Dentro de cada una de las celdas puede afiadir: un campo, un célculo que obtenga un resultado
dinamico, texto estatico o una tabla. Puede editar los estilos de las etiquetas y los valores de celdas
individuales por separado.

Active la opcién Enlace de correo electrénico de al menos un campo o un calculo. Este enlace sirve
para abrir el registro directamente desde el correo electrénico. Puede activar este tipo de enlaces para
varios campos o calculos. En este caso, los valores de estos campos/calculos son enlaces al
registro. Mas abajo explicamos cémo configurar la URL de la aplicacion RecordsManager y otros
ajustes globales de los correos electrénicos.

En los campos Fecha también puede (i) editar el formato de la fecha y (ii) activar la opciéon Mostrar
vencimiento para mostrar el nimero de dias que quedan hasta que un contrato venza (véase Correos

electrénicos de recordatorio@L

Para realizar cambios en un campo haga clic en el icono Editar.

Haga clic en el icono Visualizacion condicional para fila (el icono R que aparece cuando se activan
los iconos para la edicion de tablas) para definir una condicion XPath que se deba cumplir para que
aparezca la fila en cuestion. La configuracion predeterminada es que siempre aparezca la fila.
Consulte méas abajo la nota sobre edicion XPath.

Haga clic en Guardar formulario.

Haga clic en Guardar cambios (en la pagina Editar formularios @ de la tabla de datos).

Recuerde seleccionar, en la pagina Editar formulariosE de la tabla de datos, la opcién Usar del
formulario de correo electrénico que desea usar.

Nota sobre la edicién de expresiones XPath
El formulario para editar expresiones XPath tiene tres pestafias: (i) Ejemplos contiene un ejemplo aleatorio

de una expresién XPath, como: (a) la concatenacion de tres valores (dos valores de otros campos y una
coma como separador) o (b) una funcién exi sts para probar si un campo contiene cierto contenido;
(recuerde que la pestafia Muestras no esta siempre disponible); (i) Campos muestra los nombres de
todos los campos de los registros en orden alfabético para que se puedan introducir correctamente en la
expresion XPath; (iii) Copiar muestra una seleccion de expresiones XPath que contienen funciones Utiles
gue puede copiar en su expresion y modificar.

Consulte la seccién Expresiones XPath & para obtener mas informacion.
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Formato

Puede definir estilos para tablas individuales del formulario haciendo clic en el icono S que hay en la parte
superior derecha de todas las tablas. Estos estilos sobrescriben los estilos globales para los formulario de

correo electronico que se definen en Ajustes | Estilos de correo electrénico @D

URL de RecordsManager, URL y direccion de correo electrénico del remitente
Vaya a Opciones | Otras opciones | Correos electrénicos @ para configurar:

e La URL de su aplicacion RecordsManager. Esto permite al destinatario del correo hacer clic en la URL
e ir a la aplicacién. (Consulte también Formularios de correo electrénico para mas informacién
sobre cémo agregar hipenvinculos a un correo electrénico.)

e Ladireccion de correo electronico del emisor del correo electrénico de recordatorio.

Usar formularios de correo electronico de recordatorio

Puede definir mas de un formulario de correo electrénico para una tabla de datos, que aparecen en la pagina
Editar formularios ®. En esta pagina marque la casilla Usar para elegir gué formulario de correo electrénico de
recordatorio guiere usar® . puede cambiar de uno a otro segun le convenga. Consulte la seccién Correos
electrénicos de recordatorio & para mas informacién sobre este tema.

3.2.5.6 Alertas de la pagina de inicio

Las alertas de la pagina de inicio aparecen en la parte inferior de la pagina de inicio de RecordsManager
(resaltado en verde en la imagen siguiente). Como administrador puede disefiar varios formularios de alerta de
la pagina de inicio para cada tabla de datos y seleccionar el que quiera usar en esa tabla de datos. El
formulario que seleccione para cada tabla de datos aparecera en la pagina de inicio. Si no disefia ni usa
formularios personalizados, los recordatorios apareceran en un formulario predefinido de RecordsManager.
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Imicio

jLe damos |3 bienvenida, System Administrator!

Contract Database

Contracts

18 reqistros

Company Database

Company Groups

5 registros

Companies

23 registros

Departments

21 reqgistros

Persons

19 registros

Recordatorios de Contract
Plazos vencidos (4)

'E Recordatorio Renewal
'E Recordatoric Renewal
'E‘ Recordatorio Renewal

@ @ Recordatorio Renewal

"C2020/3119 Chestnut Telecom License Agree
"C202003122 Office Cleaning Contract”
"C2020/3121 Doodle Online Advertising”™

"C2020/3114 Deciduous Lease”

Crear una alerta de la pagina de inicio
Para crear una alerta para la pagina de inicio:

1. Enla pagina Editar formularios © de Ia tabla de datos, haga clic en Formularios de alerta de la

pagina de inicio electrénico nuevo.
2. Agregue los campos que quiere que aparezcan en el formulario y haga clic en Continuar. (Recuerde
que, ademas de los campos de la tabla de datos actual, también aparecen los de las tablas de datos

antecesores y enlazadas.) El formulario aparece (imagen siguiente) y puede editarlo. Por ejemplo,

puede editar el disefio de la tabla e incluso afiadir columnas para campos nuewos o eliminar columnas
y los campos que estas contienen. Consulte los puntos 5y 6 mas abajo para mas informacion.
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10.

Editar Contract formulario de alerta de la pagina de inicio

Nombre del formulario | Contract alerts |

Acceso al formulario  Admin #

| Filtro

D Select forms for use on click ?

|| Formulario de entrada | Legal Entry Form A

|| Formulario de lista ? | Contracts by Status A

& TITLE # REMINDERS & STATUS
Muestra Categoria del ejemplo Muestra
Muestra Categoria del ejemplo Muestra

Muestra Categoria del ejemplo Muestra

Asigne un nombre a la alerta de la pagina de inicio.

Indique qué roles pueden ver y acceder a los recordatorios que se ven con este formulario en la pagina
de inicio=. Sélo podran ver este formulario en su pagina de inicio los usuarios que tengan al menos
uno de los roles seleccionados.

El cuadro combinado del formulario de entrada indica el formulario de entrada que se quiere usar o
editar cuando un usuario hace clic en una fila de la pagina de inicio. El cuadro combinado del
formulario de lista indica el formulario de lista que se quiere usar cuando un usuario termina de
visualizar o editar el registro. Si el usuario no tiene derechos de acceso a esos formularios se usan los
formularios predeterminados. Ademas, si no se especifica un formulario para ninguna de las opciones,
se usara el formulario predeterminado para esa opcion.

Haga clic en el icono Editar tabla para modificar la estructura y el contenido de la tabla. Haga clic en
el boton Insertar para insertar una columna antes de la columna actual o use el botén Anexar (Ultimo
botdn) para agregar una columna al final de la tabla. Para eliminar una columna haga clic en el botén
Eliminar de la columna correspondiente. También puede ajustar el ancho de las columnas
individualmente haciendo clic en el boton Cambiar ancho de la columna correspondiente.

Para editar una columna haga clic en su botén Editar. Estos son los cambios que puede hacer: (i)
cambiar el campo asociado a una columna; (ii) editar u ocultar la etiqueta de una columna (su
encabezado); (iii) decidir si quiere que las entradas de la columna se puedan ordenar.

Haga clic en Guardar formulario.

Haga clic en Guardar cambios (en la pagina Editar formularios @ de la tabla de datos).

Recuerde que en la pagina Editar formularios@ de esa tabla de datos debe seleccionar la opcién
Recordatorios del formulario de alertas de la pagina de inicio que quiere usar (imagen siguiente).
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Formularios de alerta de la pagina de inicio
Alertas
Recordatorios mensuales

[\ recordatorio EB
[] recordatorio E8

Agregar Formulario de alerta de la pagina de inicio...

3.2.6

Operaciones de las tablas de datos

Al expandir una tabla de datos en la pestafia Estructura de BD® de Ia péagina de configuracién (haciendo clic
en el nombre) se habilitan varias operaciones, ademas de los ajustes de los campos, filtros y formularios de la
tabla de datos (ver imagen siguiente). Estas operaciones se activan con los botones Cambiar de nhombre y
Mas, que se describen en los apartados de esta seccion: Cambiar nombre de la tabla de datos @ y Otras

operaciones .

Company Database G,

Company Group

Company
LDepartment

LPerson ( ) 53

Campos (8) Filtros (0)

Formularios (3 lista, 2 entrada, 0 informe,
1 exportar, 0 correo electronico, 0 alerta)

Cambiar de nombre Mas. ..

Tabla de datos nueva
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3.2.6.1 Cambiar de nombre

Para cambiar el nombre de una tabla de datos, siga los pasos siguientes:

1. En la pestafa Estructura de BD®D de Ia pagina de configuracién, haga clic en el nombre de la tabla
de datos para expandirlo (ver imagen siguiente).

Company Database Q Tabla de datos nueva

Company Group

Company
LDepartment

2

Campos (8) Filtros (0)

Formularios (3 lista, 2 entrada, (0 informe,
1 exportar, 0 correo electronico, 0 alerta)

Cambiar de nombre Mas._ ..

2. Haga clic en Cambiar de nombre.

3. Introduzca el nombre que quiera en el formulario que aparece. Recuerde comprobar si la forma del
plural es la correcta. El plural aparece en las cadenas de texto de la interfaz y los informes.

4. Haga clic en Guardar cambios para terminar.

3.2.6.2 Otras operaciones

Para acceder a las operaciones de la tabla de datos que se describen en este apartado siga estos pasos: En
la pestafia Estructura de BD®D de Ia pagina de configuracién, haga clic en el nombre de la tabla de datos para
expandirla (ver imagen siguiente).
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Company Database Q Tabla de datos nueva

Company Group

Company
LDepartment

i

Campos (8) Filtros (0)

Formularios (3 lista, 2 entrada, 0 informe,
1 exportar, 0 correo electronico, 0 alerta)

Cambiar de nombre Mas. ..

Después haga clic en Mas.

Agregar (tabla de datos primaria/secundaria a la tabla de datos actual)

Haga clic en M&s (ver primera imagen de este apartado). En funcién de la tabla de datos actual puede afadir
una tabla de datos principal (con el botén Agregar tabla de datos primaria) y/o una secundaria (con el boton
Agregar tabla de datos secundaria); ver imagen siguiente.
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¥ Agregar

gregar tabla de datos principal a Contract

Agreqar tabla de datos secundaria a Contract

> Duplicar

> Eliminar

> Elemento principal/secundario
> Cambiar repositorio

> Importar reqistros

> Actualizar registros

Cancelar

El procedimiento para crear la tabla de datos primaria 0 secundaria es el mismo que para cualquier tabla de

datos nueva.

Duplicar (la tabla de datos actual)

Haga clic en Mas (ver primera imagen de este apartado). La operacién Duplicar crea un duplicado de la tabla
de datos actual con todos sus campos, filtros y formularios. Este duplicado se crea como elemento del mismo
nivel de la tabla de datos actual. Los datos de los registros, sin embargo, no se copian.

> Agregar
¥ Duplicar

Duplicar Contract

> Eliminar

> Elemento principal/secundario
[> Cambiar repositorio

> Importar reqgistros

[> Actualizar registros

Se creara una copia de Contract en el nivel superior. También
de copiaran todos los filtros y formularios, pero no los datos.

Cancelar

Altova RecordsManager
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Asigne un nombre nuewo a la tabla de datos duplicada y haga clic en Continuar. Puede editar esa tabla de
datos més adelante.

Eliminar (la tabla de datos actual).
Haga clic en Mas (ver primera imagen de este apartado). La operacién Eliminar permite:

¢ Eliminar todos los registros de la tabla de datos actual y sus tablas de datos descendientes.

¢ Eliminar la tabla de datos actual y todas sus tablas de datos descendientes, junto con todos los
registros de estas tablas.

¢ Eliminar la tabla de datos actual y todos sus registros. Si hay tablas de datos secundarias en la tabla
de datos, estas no se eliminaran, sino que se conectaran a la tabla de datos primaria de la tabla de
datos actual.

> Agregar
> Duplicar
¥ Eliminar

Eliminar todos los registros Contract

Eliminar la tabla de datos Contract y todos sus
registros

Si elimina la tabla de datos Contract se eliminaran de forma
permanente todos sus registros Contract.

> Elemento principal/secundario
> Cambiar repositorio

[> Importar registros

> Actualizar reqgistros

Cancelar

Vinculo suelto

Haga clic en M&s (ver primera imagen de este apartado). La operacion Vinculo suelto se habilita para todas
las tablas de datos menos las de nivel superior. La operacion Vinculo suelto permite conwvertir el vinculo con la
tabla de datos primaria en un vinculo suelto (ver imagen siguiente). Si el vinculo de esta relacién es un vinculo
suelto los registros de esta tabla de datos se crearan independientemente de la tabla de datos primaria
anterior y se vincularan a esta a través de formularios, sélo si es necesario. Los registros de esta tabla de
datos son secundarios independientes con vinculos sueltos, por lo que no se eliminaran si se borran registros
de la tabla de datos primaria.
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Agregar
Duplicar
Eliminar
Enlace suelto

4V Vv

Cambiar relacion con Department a un enlace suelto

Cambiar la relacion con Department a un enlace suelto permite
crear registros Person independientemente y conectarlos a
Department cuando sea necesario. Ademas, al eliminar los
registros Department ya no se borraran los registros Person.

> Cambiar repositorio
> Importar registros
> Actualizar registros

Cancelar

Par%nés informacion sobre jerarquias y vinculos entre tablas de datos consulte el apartado Estructura de
w 32 .

Elemento principal/secundario

Haga clic en M&s (ver primera imagen de este apartado). La operacion Elemento primario/secundario soélo
est4 disponible para las tablas de datos de nivel superior (ver imagen siguiente) Una tabla de datos de nivel
superior se puede conwertir en una tabla de datos secundaria de otra tabla de datos de nivel superior y mover a
la posicion adecuada en la jerarquia.
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> Agregar
> Duplicar
[> Eliminar
¥ Elemento principal/secundario

Convertir Contract en secundario de Department

Convertir Contract en secundario de Company

Convertir Contract en secundario de Person

Si convierte Contract en elemento secundario de otra jerarquia
entonces sdlo puede crear registros Contract nuevos si existe
el codigo principal. Sielimina el codigo principal, entonces se
eliminaran también todos registros secundarios.

)

> Cambiar repositorio
> Importar registros
> Actualizar registros

Cancelar

Pargnés informacidn sobre jerarquias y enlaces entre tablas de datos consulte el apartado Estructura de
BDEJ,

Cambiar repositorio

Haga clic en Mas (primera imagen de este apartado). La operaciéon Cambiar repositorio sélo esta disponible
para las tablas de datos de nivel superior (ver imagen siguiente). Se puede organizar una tabla de datos de
nivel superior y sus tablas de datos descendientes en un repositorio aparte que ya exista. Sera un elemento
del mismo nivel que la(s) tabla(s) de datos de nivel superior del repositorio al que se muewven.
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> Agregar

> Duplicar

> Eliminar

> Elemento principal/secundario
¥ Cambiar repositorio

Seleccionar otro repositorio para Contract

La seleccién de otro repositorio se debe Onicamente a motivos
organizativos y no mueve los datos. Puede cambiar en
cualquier momento el repositorio por cualquier tabla de datos de
nivel superior con todas sus tablas secundarias.

> Importar reqistros
> Actualizar registros

Cancelar

Para mas informacion sobre jerarquias y enlaces entre tablas de datos consulte el apartado Estructura de

sD®

Importar registros

Haga clic en Mas (ver primera imagen de este apartado). La operaciéon Importar datos permite importar desde
un archivo XML si este tiene una estructura que se corresponda con la jerarquia de la tabla de datos actual.

Hay dos tipos de importacion posibles:

e Importar los registros de una tabla de datos de nivel superior, incluyendo los registros de las tablas de
datos descendientes. Para importarlos haga clic en Importar <tabla de datos> y registros secundarios.

e Actualice los campos seleccionados de los registros de la tabla de datos. Los registros que se
actualizan se seleccionan en base a los campos que seleccioné como campos clave. Para
actualizarlos haga clic en Actualizar registros de <tabla de datos> con datos importados.

Altova RecordsManager
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> Agregar
> Duplicar
> Eliminar
> Elemento principal/secundario

[> Cambiar repositorio
¥ Importar registros

Importar Contract y reqgistros secundarios

Solo se puede realizar una importacion completa de las tablas
de nivel superior; desde ahi puede importar secundarias a
cualguier nivel.

Actualizar los registros de Contract con datos

importados

Esto permite actualizar campos Contract especificos en
registros Contract concretos

> Actualizar registros

Cancelar

Importar registros de la tabla de datos de nivel superior

Una vez haya creado una tabla de datos puede importar sus registros y los de las tablas de datos
descendientes desde un archivo XML. La estructura de este archivo XML debe coincidir con la de la tabla de
datos y sus descendientes. Una vez haya hecho clic en Importar <tabla de datos> y registros secundarios
debe generar un esquema XML que defina la estructura del archivo XML, haciendo clic en Guardar esquema
XML. El archivo del esquema se descarga en la carpeta Descargas de su dispositivo cliente.

Tenga en cuenta las siguientes consideraciones con respecto a la importacion:

e Si se ha definido un campo de una tabla de datos como obligatorio, entonces el elemento que
corresponde a ese campo debe estar presente en el archivo XML. De lo contrario no se puede realizar

la importacién.

e Si se ha definido un campo de una tabla de datos como opcional, entonces el elemento que

corresponde a ese campo también es opcional en el archivo XML.

¢ Los elementos secundarios son opcionales. Esto significa que puede importar una tabla de datos de
nivel superior o bien la tabla de datos de nivel superior y las tablas de datos descendientes con la

profundidad que desee.

e Los campos de fecha, hora y nimero se deben dar en los respectivos formatos ISO 2020- 12- 31,

18: 25: 26 y 1234. 56).

e Los campos Archivo se importan desde un elemento llamado <Fi | es Fi | eName="" /> cuyo

contenido debe estar cifrado en base 64. El atributo Fi | eNarre es opcional.

e Los campos Imagen se importan desde un elemento llamado <I mages Fi | eNane="" /> cuyo
contenido también debe estar cifrado en base 64. El atributo Fi | eNane es opcional.

e Los campos de los recordatorios no se pueden importar.
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e Los campos Enlace a se importan desde un elemento llamado <Li nk-t o />. Este elemento debe
contener el valor de identidad del registro al que se hace referencia. Por ejemplo, si el registro de un
contrato enlaza con el campo Nombre de un departamento, entonces el archivo XML podria tener:
<Li nk- t 0>Account s</ Li nk- t 0> para vincular este contrato con el departamento Accounts.

Actualizar los reqgistros de una tabla de datos con datos importados
Los registros de una tabla de datos se pueden actualizar con los datos de un archivo XML. Ese archivo XML

debe tener un elemento raiz llamado Root que contiene los elementos secundarios que corresponden a los
registros de la tabla de datos. Por ejemplo, una tabla de datos llamada Person tendria varios registros Person.
Los datos de estos registros se pueden actualizar con los datos de un archivo XML que tiene una estructura
como esta. Los elementos secundarios del elemento Per son del archivo XML deben corresponder a los
elementos de la tabla de datos Person.

<Root >

<Per son>
<Depar t nent >Sal es</ Depar t nent >
<First>Jin</First>
<Last >Gi del y</ Last >
<Titl e>Executive</Titl e>
<Phone>123456789</ Phone>
<Enmai | >l egal . 01@ ednapl e. conx/ Enai | >

</ Per son>

<Per son>
<Depar t nent >Account s</ Depart nent >
<Fi rst>Jane</ First>
<Last >Locke</ Last >
<Titl e>Manager</Titl e>
<Phone>123789777</ Phone>
<Emmi | >account s. 04@al t ova. conx/ Enmi | >
</ Per son>
</ Root >

Los datos del archivo XML que se usan para la actualizacion se seleccionan en dos pasos:

1. Seleccione primero los capos del registro que se usaran para identificar de forma Unica el registro en
el archivo XML. Puede escoger cuantos campos quiera (uno, varios o todos los campos).

2. Seleccione los campos del registro que quiere actualizar. Los campos que seleccioné como campos
identificativos no cambian. Los datos de los campos que no se han seleccionado para la actualizaciéon
se pueden (i) mantener sin cambios o (ii) eliminar.

Actualizar registros

Haga clic en M&s (ver primera imagen de este apartado). Con la opcion Actualizar registros (ver imagen
siguiente a la izquierda) puede actualizar un campo en todos los registros o sélo los que haya seleccionado.
Haga clic en Actualizar registros de <tabla de datos> para abrir el formulario correspondiente (ver imagen
siguiente).
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> Agregar

> Duplicar

> Eliminar

> Elemento principal/secundario
[> Cambiar repositorio

> Importar registros
¥ Actualizar registros

Actualizar los registros de Contract

Actualizar campo mediante XPath en todos los registros o en
los registros seleccionados con un filtro

Cancelar

Actualizar los registros de Person

Seleccionar registros para actualizar

(O) Todos los registros

(O Todavia no se ha definido ningun filtro
se encontraron 19 registros

Seleccione el campo gue se quiere cambiar en cada registro

Calcular valor de campo nuevo para cada registro con XPath. Si el
resultado de la instruccidén XPath esta vacio, el campo se borrara

l | -~

Vista previa

Cancelar Actualizar ahora...

Estas son las opciones disponibles:

e Seleccionar qué registros se actualizan: todos los de la tabla de datos o solamente los que estén

seleccionados mediante uno de los filtros@ de la tabla de datos.
e Seleccionar qué campo se actualiza.

e Introducir un valor nuevo para el campo seleccionado de los registros que desea actualizar. El valor se

calcula con una expresién XPath. En la imagen anterior, estamos actualizando el campo Fecha de

revision con el contenido del campo Fecha de caducidad. También se podria, por ejemplo, actualizar
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el campo Correo electrénico de cada registro con una direccién de correo electrénico que tenga este
formato: Norbr e. Apel | i do@l t ova. com, donde Nonbr e y Apel | i do se toman de los campos Nombre
y Apellido de los registros correspondientes.

Puede hacer clic en Vista previa para confirmar que la expresion XPath dewelve lo que espera en cada caso.
Si esta seguro de que quiere aplicar el cambio, haga clic en Actualizar ahora.

3.2.7 Formulario de la pagina de inicio

En la pagina Estructura de BD (imagen siguiente) haga clic en el botén Pagina de inicio para ir al formulario
de la pagina de inicio, donde puede disefiar la pagina de inicio de su aplicacién.
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Estructura Gestionar o
de BD usuarios Ajustes .

Esta es la estructura actual de sus datos. Puede editar la lista de
repositorios, la jerarquia de los tabla de datos, sus campos, filtros y
formularios aunque los usuarios hayan introducido datos en ellos.

Una relacion entre registros puede ser de elemento principal/
secundario o un enlace suelto.

* Una relacion de elemento principal/secundario significa que no se

puede crear un registro secundario sin el elemento principal. Al
eliminar un registro principal se eliminan automaticamente también

wMmas “menos

Coniract Database Q, Tabla de datos nueva

Contract

Company Database Q Tabla de datos nueva

Company Group

Company

LDepartment
LPerson

La pagina que disefie en este formulario sera la pagina que los usuarios de la aplicacién vean cuando la
inicien. Por tanto, la pagina debe ser un punto de entrada bien disefiado para ver, editar y, en general, procesar
registros. Por lo general da acceso a las tablas de datos de la aplicacion. Los recordatorios pendientes se
afladen automaticamente a la pagina de inicio bajo la tabla que compone el formulario de la pagina de inicio
(compare el formulario del disefio y el formulario final en las dos imagenes siguientes). Es decir, no necesita
incluir una plantilla para estos recordatorios en el formulario de la pagina de inicio.

Este formulario es basicamente una tabla a la que llamaremos tabla del formulario de la pagina de inicio. En
esta tabla puede afiadir o eliminar filas o columnas. Dentro de cada celda de tabla puede afiadir una tabla de
datos, texto, una imagen u otra tabla. De esta forma se construye el disefio de la pagina de inicio dentro de la
tabla del formulario de la pagina de inicio. En la imagen siguiente a la izquierda la tabla contiene dos filas,
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cada una de las cuales contiene una tabla. Las tres tablas vienen indicadas por los iconos respectivos, que se
encuentran en la parte superior derecha de cada tabla.
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La pagina de inicio es la primera pagina que los usuarios ven al entrar
en la aplicacion. En ella pueden ver todos los contenedores de datos a
los que tienen acceso, junto con los registros a los que pueden
acceder en cada uno de los contenedores. En el modo sin conexion
también aparece informacion sobre cuantos registros nuevos se han
afiadido mientras se trabajaba sin conexidn. La pagina de inicio es el
punto de partida para ver y editar datos de estos contenedores.

vmas

“menos

(O Usar pagina de inicio generada automaticamente

(© Disefio manual

Cancelar Guardar

[ ] Vista previa

f Contract Database

Contracts
&

N® de ejemplos

f Company Database

Company Groups

N*® de ejemplos

Companies

%

6)::
OB

OF:

Departments

N°® de ejemplos

Persons

NH°® de ejemplos

N° de ejemplos
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Imicio

iLe damos |13 bienvenida, Siral

Contract Database

Contracts

20 reqgistros

Company Database

Company Groups

5 registros

Companies

23 registros

ALTOVA

m

Departments

21 reqgistros

Persons

19 registros

Recordatorios de Contract

Plazos vencidos (4)

@ @ Recordatorio Renewal "C2020/3119 Chestnut Telecom License Agree
© © Recordatorio Renewal "C2020/3122 Office Cleaning Contract”

E‘ @ Recordatorio Renewal "C2020/2121 Doodle Online Advertising”

©@ © Recordatorio Renewal "C2020/3114 Deciduous Lease”

En la imagen de la derecha puede ver que la pagina de inicio contiene un formulario en la parte inferior que no
es el formulario de la pagina de inicio. Este formulario proviene de un formulario de alerta de |la pagina de
inicio®® que contiene recordatorios de los eventos que han ocurrido o que van a ocurrir (segtn los datos de
los campos de fecha de las tablas de datos). En la seccién Alertas de la pagina de inicio explicamos como
disefar estos formularios. En la pagina de inicio se ven automaticamente todos los formularios de alertas de la
pagina de inicio del sistema.

Crear un formulario de la pagina de inicio

Puede generar esta pagina automaticamente; para ello use el botén de opcion Generar automaticamente, en la
parte superior del formulario. En este caso la pagina de inicio se genera automaticamente en base a la
estructura de la BD. Para disefiar una pagina personalizada use el botén de opcién Disefio manual.

Para disefiar manualmente la pagina de inicio siga estos pasos:
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1. Haga clic en el icono Ayudantes de entrada para editar la tabla en la parte superior derecha de la tabla
que quiere editar (imagen siguiente). Aparecen los iconos de edicion de la tabla. En la imagen
siguiente se han activado esos iconos en la primera fila. Los iconos se activan haciendo clic en el
icono de la tabla correspondiente. Para desactivar un icono wuelva a hacer clic en él. En la imagen
siguiente se explican las funciones de estos iconos.
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La pagina de inicio es la primera pagina que los usuarios ven al entrar
en la aplicacién. En ella pueden ver todos los contenedores de datos

(O Usar péagina de inicio generada automaticamente

(© Disefio manual

Cancelar Guardar

Actival/dezactiva loz ayudantes
|:| Vista previa de entrada para editar tablas
para la tabla de la primera fila de
la tabla extenor

Borrar esta tabla @ @

X E

& -#— Propiedades de la columna &

@ “t+—Eliminar columna

(—B +— Agregar columna @ Anexar columna —h(—l:—)

rd Contract Database # Eedi::'cz?.;';e"idu ‘EB’@
" Eliminar fila
Insertar fila—®
f Contracts

N* de ejemplos

Anexar fila—» (—I—)

OF:

f Company Database ,f

Company Groups Departments

N*® de ejemplos N* de ejemplos

Companies Persons

H® de ejemplos N* de ejemplos

2. Estructure la tabla como prefiera. Puede insertar y anexar columnas y filas, ademas de eliminar
columnas y filas individuales. También puede insertar tablas dentro de celdas. Para ello basta con
hacer clic en el icono Editar contenido de la celda en cuestion; después vaya a la pestafia Tabla y

defina la tabla que quiere insertar.
3. Defina los estilos que quiera para cada tabla. También puede afadir imagenes a las celdas.
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4. Cuando haya terminado, haga clic en Guardar.
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3.3 Gestionar usuarios

La pestafia Gestionar usuarios de la Pagina de configuracion (imagen siguiente) es el punto de entrada para

definir usuarios, roles y grupos de usuarios.

Para acceder a estas opciones haga clic en Editar usuarios, roles y grupos cerca de la parte inferior de la

pagina Gestionar usuarios.

Estructura Gestionar o
de BD usuarios Ajustes .

Aqui puede editar los usuarios, sus roles y los grupos de alerta. Cada
usuario puede tener uno 0 mas roles asignados y puede pertenecer a
uno o mas grupos de alerta.

Los roles de los usuarios permiten gestionar el acceso a los datos con
filtros y formularios. Si asigna un rol a un formulario, pueden acceder a
&l los usuarios que tengan ese rol. Los filtros permiten restringir el
acceso a los datos segun los valores de los registros. Hay dos roles
predefinidos:

* Admin puede acceder siempre a todos los formularios y también

vMAas “menos

Editar usuarios, roles, grupos...

Mo se ha encontrado ningdn punto de restauracion AT g=1g

Este apartado esta organizado en varias secciones:

Usuarios , gue explica como crear usuarios y asignarles roles
e Roles™== que explica como crear roles y asignarlos

e Grupos de usuarios, gue describe cémo afadir miembros a los grupos de usuarios (para los

correos electrénicos de recordatorio)

3.3.1 Usuarios

Un usuario del sistema tiene las caracteristicas siguientes:

e Acceso: un nombre que usa para iniciar sesion y para identificarse dentro del sistema. EI nombre de

usuario no distingue entre mayusculas y mindsculas.

Altova RecordsManager
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Nombre: el nombre de usuario, que a&rece en el sistema, por ejemplo en una lista que muestra los
derechos de acceso de un formulario .

Correo electrénico: la direccién de correo electrénico que sirve para contactar con el usuario y enviarle
informacién, por ejemplo los correos electrénicos de recordatorio @.

e Contrasefia: el usuario necesita una contrasefia para iniciar sesion en el sistema. La contrasefia no
distingue entre mayusculas y mindsculas. Cuando un administracién del sistema crea un usuario,
también le asigna una contrasefia. El usuario puede cambiar esta contrasefia una vez ha iniciado
sesion por primera vez. Un administrador puede cambiar la contrasefia de un usuario en cualquier
momento (y también dejar que el usuario cambie su contrasefia de nuewvo al iniciar sesion por primera

vez con la contrasefia nueva).

e Deshabilitar usuario: permite desactivar o activar usuarios. Los usuarios desactivados aparecen en la
lista Usuarios desactivados (segunda imagen). Para wolver a activar un usuario, desmarque esta

opcion.

Editar usuario

T
[y ]
]

Nombre de usuario | mor

Nombre | Mor

™

5]
[ ]
)]

[q¢]
]

)]
o

Correo electrénico | morph

|| Introducir contrasefia nueva

|| El usuario debe cambiar su contrasefia la primera
VEeZ gue inicie sesian

[ | No permitir a este usuario usar el sistema
"RecordsManager” en el futuro

Roles: Resumen de accesos

|| Admin
|| All Users
|| Executive
[ | Legal
[ | sales

Cancelar Aceptar

Un usuario puede tener asignados uno o mas roles € y afiadirse a grupos de usuarios @ puede editar las

propiedades del usuario en cualquier momento.
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Roles de usuario
Los roles que vienen con RecordsManager son de tres tipos:

e Admin: Los usuarios con este rol pueden: (i) modificar los usuarios y roles del sistema de
RecordsManager; (ii) configurar la BD de RecordsManager y sus componentes; (iii) modificar las
opciones; (iv) configurar correos electronicos de recordatorio, (V) introducir y editar datos en la BD del
sistema. Un usuario con este rol puede acceder a todas las caracteristicas de RecordsManager.

e Todos los usuarios: Los usuarios que tienen este rol pueden introducir y editar datos en la base de
datos de RecordsManager. Sin embargo, no tienen acceso a tareas administrativas. Es el rol que se
asigna por defecto a todos los usuarios.

¢ Roles personalizados: Los administradores de RecordsManager pueden definir roles personalizados
que después pueden asignar a usuarios. Estos roles otorgan o restringen el acceso a distintas tablas
de datos vy distintas funciones de las tablas de datos. Un usuario puede estar asociado a uno o mas
roles y ejecuta las funciones propias de los roles que tenga asignados.

Iniciar sesién como administrador usando una variable de servidor

Puede omitir el paso de iniciar sesién en RecordsManager y, en su lugar, iniciar sesion directamente
como usuario de MobileTogether Server. Para ello debe afiadir o modificar el archivo de configuracién de
MabileTogether Server mobiletogethersener.cfg, que debe incluir esta configuracion:

[ Server Vari abl es]
records_manager _server_authentication = 1

En este caso, al iniciar RecordsManager lo hara automaticamente como usuario actual de MobileTogether
Sener. Si este nombre de usuario se ha afiadido como usuario de RecordsManager, el usuario ya tendra
acceso a RecordsManager.

A continuacion explicamos cémo crear usuarios y editar sus propiedades. En el siguiente apartado Roles @
explicamos como configurar los recordatorios.

La pestafia Usuarios

En la pestafia Usuarios (a la que se accede desde la pestafia Gestionar usuarios de la pagina de
conﬁguracién) se puede \er la lista de roles actuales (imagen siguiente). Los usuarios no se pueden borrar,
so6lo desactivar.
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Usuarios | Roles | Grupos de usuarios

Importante: una vez se afade un usuario, este no se puede
eliminar, pero se puede deshabilitar su acceso

Agregar Usuario/a...

Usuarios activos:

morpheus Morpheus

marpheus@nanonull.com
Admin, Executive, All Users

neo Meo

neo(@nanonull.com
Legal, All Users

root System Administrator

Admin, All Users
trinity Trinity

trinity@nanonull.com
Sales, All Users

Usuarios desactivados:

Cancelar (Guardar todos

Haga clic en Usuario nuevo para crear un nuevo usuario. Para ver o editar la informacion del usuario (activo o
desactivado) haga clic en el nombre del usuario en cuestion.

Una vez haya creado o editado un usuario que ya existe, puede guardar los cambios haciendo clic en Guardar
todos (o0 en Cancelar si lo que quiere es descartar esos cambios y wolver a la pagina de configuracién).

La creacion y edicion de las propiedades de usuarios sélo estan habilitadas para instalaciones in situ, no
para los usuarios de la nube.

Si esta configurando RecordsManager en el Portal de la Nube de Altova, entonces es alli donde debe crear
a los usuarios del Portal de la Nube de Altova. En el Portal de la Nube de Altova puede definir sus
propiedades y otorgarles acceso a su aplicacion RecordsManager en la nube.

Aunqgue no se pueden editar las propiedades de los usuarios en la nube en el formulario Editar usuario, si
puede cambiar sus roles.
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Crear usuarios nuevos
Puede crear usuarios nuevos solamente para las instalaciones de RecordsManager en su propia red.

En la pestafa Usuarios (para instalaciones in situ) haga clic en Usuario nuevo. En el formulario Editar usuario
que aparece introduzca las S)ropiedades del usuario (acceso, nombre, correo electrénico y contrasefia) y
asignele uno o mas roles <=,

Tenga en cuenta que:

Editar

Los campos de propiedad son obligatorios y permanecen en rojo hasta que se rellenan con valores
validos.

Una vez haya definido un usuario nuevo puede enviarle sus datos de acceso para que inicie sesion. Si
quiere que el usuario pueda cambiar su contrasefia una vez haya iniciado sesion marque la casilla
correspondiente en el formulario.

Para indicar qué roles tiene el usuario seleccionelos en la lista de roles disponibles. Consulte también
Roles @ en el apartado siguiente.

Haga clic en Resumen de accesos para ver una lista de todos los formularios y registros a los que
tiene acceso el usuario y el tipo de acceso que tiene en cada caso. El acceso viene determinado
automaticamente conforme a los m asignados al usuario.

Una vez haya introducido las propiedades del usuario y le haya asignado roles haga clic en Aceptar
para terminar. Ahora se wielve a encontrar en la pestafia Usuarios. Vaya al final de la pagina y haga
clic en Guardar todos para guardar la informacion de los usuarios en la BD.

la informacion del usuario y activar y desactivar usuarios

Para editar las propiedades de un usuario (donde también puede activarlo/desactivarlo) haga clic en el nombre
de ese usuario en la pestafia Usuarios (vease mas arriba la pestafia Usuarios ). Se abre el formulario Editar

usuario

Haga los cambios que quiera. Para activar o desactivar al usuario marque o desmarque la opcion

Deshabilitar usuario. Puede cambiar la contrasefia de un usuario en cualquier momento (si quiere, el usuario
puede cambiar su contrasefia una vez haya iniciado sesion).

Una vez haya terminado editar las propiedades haga clic en Aceptar. Al wlver a la pestafia Usuarios haga clic
en Guardar todos para guardar los cambios en la BD.

Nota:

3.3.2

Para las aplicaciones RecordsManager en la nube debe definir y modificar las propiedades de los
usuarios en el Portal de la Nube de Altova.

Roles

Un rol define los derechos de acceso y de edicién que se otorgan a un usuario. Normalmente un rol tiene los
derechos de acceso asociados a una funcién en concreto. Por ejemplo, un rol financiero tendra acceso a todos
los datos y formularios relacionados con las fianzas. Un usuario que tenga este rol también tiene los derechos
de acceso asociados. Un usuario puede tener asignados varios roles distintos y tener los derechos de acceso
de todos ellos.

Trabajar con roles consiste en:
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Crear los roles que quiera.

Asignar usuarios a cada rol. Estos pasos se pueden llevar a cabo: (i) desde la pestafia Usuarios
(imagen siguiente) de cada rol o (ii) desde la pestafia Editar usuario de un usuario.

Asignar a cada rol derechos de acceso a formularios y datos. Puede hacer esto (i) desde las pestafias
Formularios y Acceso a los datos (imagen siguiente) o (ii) desde las configuraciones de formulario
correspondientes.

Hay dos roles predefinidos:

Admi n El rol Adni n tiene acceso a todo el sistema. También puede configurar el sistema e
introducir datos. Este rol no se puede eliminar.

Todos | os Todos | os usuari os es el rol que se asigna automaticamente a todos los usuarios.

usuari os Puede editar los derechos de acceso de este rol. Si a un usuario que sélo tiene el rol

Todos | os usuari os se le asigna un segundo rol que tiene mas derechos que el
original, ese usuario tendra todos los derechos de acceso de los dos roles que tiene
asignados. Este rol no se puede eliminar.

En este apartado explicamos como crear y editar un rol, como asignar roles a usuarios y cémo definir los
derechos de acceso de un rol.

La pestaia Roles

En la pestafia Roles (a la que se accede desde la pestafia ‘Gestionar usuarios' de la Pagina de
configuracién) se puede er la lista de roles actuales (imagen siguiente).
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Usuarios |

[ | Ver usuarios

Roles
Admin (2)
Morpheus

All Users (4)
Morpheus
Neo
Trinity

Executive (1)
Morpheus

Legal (1)
Neo

Sales (1)
Trinity

System Administrator

System Administrator

Roles

Cancelar

| Grupos de usuarios

Agregar Rol.__.

.

"

.

Guardar todos

Haga clic en Rol nuevo para crear un rol nuevo. Para ver o editar un rol que ya existe, haga clic en él. Para
eliminar un rol haga clic en el icono Papelera que hay junto a él. Los roles predefinidos Admin y Todos los
usuarios no se pueden eliminar (imagen siguiente).

Una vez haya creado o editado un rol, puede guardar los cambios haciendo clic en Guardar todos (o en

Cancelar si lo que quiere es descartar esos cambios y wolver a la pagina de configuracién

Crear y editar unrol y asignarselo a usuarios

En la pestafia Roles (imagen anterior) haga clic en Rol nuevo. En el formulario que aparece (imagen
siguiente), asigne un nombre al rol, asigneselo a uno o varios usuarios (ver imagen), defina los derechos de
ara terminar. Puede definir los derechos de acceso en las pestafas

Formularios y Acceso a los datos &,

acceso"¥ y haga clic en Aceptar

€D,

Altova RecordsManager
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Rol | Legal |

Acceso
Usuarios Formularios a los datos

Desactivar todos Activar todos

[] Morpheus (morpheus)
|| Neo (neo)
[ System Administrator (root)

(| Trinity (trinity)

Cancelar Aceptar

Tenga en cuenta que:

e Aparece el mismo formulario si hace clic en un rol que ya existe de la pestafia Roles. Es decir, que
puede editar los roles (nombre, usuarios, formularios y acceso) posteriormente.

e Para asignar un rol a cualquiera de los usuarios actuales marque las casillas correspondientes. Puede
usar los botones Activar todos y Desactivar todos para seleccionar varios usuarios mas
rapidamente. También puede asignar roles a usuarios accediendo a las propiedades de cada
usuario ©=,

e Una ez haya editado las propiedades del rol en cuestion, haga clic en Aceptar para terminar. Ahora
se welve a encontrar en la pestafia Roles. Vaya al final de la pagina y haga clic en Guardar todos
para guardar la informacion de los usuarios en la BD.

Definir los derechos de acceso de un rol

Los derechos de acceso a formularios y datos de un rol se definen en las pestafias Formularios (imagen
siguiente, izda.) y Acceso a los datos (imagen siguiente, dcha.).
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Rol [ Legal
Acceso

Usuarios Formularios a los datos

Contracts
Formularios de lista

Contracts "

alphabetically LI Permitr

Contracts by iy

Category || Permitir

Contracts by »

Company || Permitir

Contracts by Status || Permitir

Contracts by Status »

& Category || Permitir

Contracts by Status »

& Company || Permitir

Mew contracts with
effective dates <1 [ | Permitir
months ago

Formularios de entrada
Legal Entry Form || Todo
My contract form [ | Todo
Paralegal Entry [ Todo

Form

Step by step

contract entry L1 Todo
Formularios de informe

By category || Permitir

Contract dollar i

e [ | Permitir
Formularios de exportacion

Standard export »

e [ | Permitir

Whole DB || Permitir

|| Solo lectura
|| Solo lectura

|| Solo lectura

|:| Solo lectura

Cancelar Aceptar

Altova RecordsManager
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Rol | Legal
Acceso
Usuarios Formularios a los datos
Contracts
| \er todos los reqistros ‘|
| Editar todos los registros ‘|

Company Groups

[ Ver todos los reqistros

[ Editar todos los registros

Companies

Definir filtros de restriccion de vista o edicion

[ Ver todos los reqistros

[ Editar todos los registros

Departments

Definir filtros de restriccion de vista o edicion

[ Ver todos los reqistros

[ Editar todos los registros

Persons

Definir filtros de restriccion de vista o edicion

[ Ver todos los reqistros

[ Editar todos los registros

Cancelar

Definir filtros de restriccion de vista o edicion

Aceptar

En cada una de estas pestafias, los formularios y las tablas de datos estan ordenadas segun las tablas de

datos de la aplicacién. En el caso de los formularios puede seleccionar a qué elementos quiere que se pueda
acceder. En el caso del acceso a datos de las tablas de datos, este se otorga a los roles mediante filtros, por
lo que primero debe definir los filtros de las tablas de datos (>}
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También puede definir el permiso de acceso de un rol a un formulario en las propiedades de los formularios ;
los cambios que haga alli y guarde en el formulario se reflejan en la pestafia Formularios ((imagen siguiente;
izda.)).

3.3.3 Grupos de usuarios

Estos grupos sirven para juntar a varios usuarios para un uso posterior. Puede definir tantos grupos de
usuarios como quiera y organizarlos en relaciones jerarquicas. Puede usar los grupos de usuarios para enviar
correos electrénicos de recordatorio de un contrato en particular a todos los miembros de uno varios grupos de
usuarios de una sola vez.

En este apartado explicamos cémo crear grupos de usuarios. Para mas informacién sobre co6mo enviar correos
electrénicos de recordatorio consulte Correos electrénicos de recordatorio €.

La pestafia Grupos de usuarios

En la pestafia Grupos de usuarios (a la que se accede desde la pestafia 'Gestionar usuarios' de la P4gina de
configuracién) se puede \er la lista de grupos de usuarios actuales (imagen siguiente).

Usuarios | Roles |Grupos de usuarios

|| Ver usuarios Agregar Grupo de usuarios...

Grupos de usuarios

"

Accounts (2)

Morpheus

System Administrator
Alerts Legal & Executives (3)

Morpheus
MNeo
System Administrator

k

Legal (2)

System Administrator
Trinity

Trinity (1)
Trinity

Cancelar Guardar todos

Haga clic en Grupo de usuarios nuevo para crear un grupo de usuarios nuevo. Para ver o editar un grupo de
usuarios que ya existe (imagen siguiente), haga clic en él. Para eliminar un grupo de usuarios haga clic en el

"

"
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icono Papelera que hay junto a él. Una vez haya creado o editado un grupo de usuarios, puede guardar los
cambios haciendo clic en Guardar todos (o en Cancelar si lo que quiere es descartar esos cambios y volver

a la pagina de configuracion “#).

Al crear un grupo de usuarios nuewvo o al editar uno gue ya exista (imagen siguiente):

e En la pestafia Usuario puede indicar un cabeza de grupo. En los formularios de correo electrénico
puede seleccionar cabezas de grupo como destinatarios del mensaje.

e En la pestafia Usuario, en el cuadro combinado Grupo principal tiene la opcién de indicar que el grupo
de usuarios es un subgrupo de otro grupo. Los correos electrénicos destinados a un grupos de
usuarios se envian también a sus grupos descendientes. Recuerde que si elimina un grupo de
usuarios también borrara sus grupos descendientes.

e En la pestafia Usuario puede ocultar usuarios asignados a otros grupos.

e En la pestafia Roles puede seleccionar los roles que quiere asignar a los miembros de ese grupo de
usuarios y los de los grupos de usuarios descendientes de ese grupo.

Grupo de usuarios | Accounts
Usuarios

Morpheus (morpheus)
MNeo (neo)

System Administrator (root)

Trinity (trinity)

Cancelar Aceptar
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3.4 Ajustes

La pestafia Ajustes de la Pagina de configuracion (imagen siguiente) es el punto de entrada para definir ciertas
opciones del sistema. Haga clic en el boton correspondiente para acceder a las opciones correspondientes.

Estructura Gestionar
de BD usuarios Ajustes :
* Apariencia general Tema...

Estilos globales
predeterminados para la
mayoria de los formularios
* Formularios de entrada
* Formularios de lista

* Formularios de informe Estilos globales
* Pagina de inicio
Estilos predeterminados para
los

* Formularios de correo

o Estilos de correo electronico...
electronico

* Formato de fecha y entrada
* Formato de hora
* Seleccion de formato de

: Formatos...
NnUMeros

* Biblioteca de imagenes
* Limite del tamafio de imagen
* Seguimiento de cambios

: e Configurar imagenes...
(archivos e imagenes)

* Nombre y logo de la
aplicacion
* Logo de la empresa

Nombre y logo...

* Buscar

* Entrada de datos

* Ancho del explorador

* Imprimir tamafio de fuente

- Otras opciones...
* Correos electrénicos P

Los ajustes disponibles se organizan en varios grupos:
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Tema de color®®

Estilos gIobaIes

Estilos de correo electrénico @
Formatos

Configurar imégienes
Nombre ¥ logo

Botones

Ajustes de 1A ED
Otras opciones

34.1 Temade color

En la pestafa A'|ustes de la Pagina de conﬁguracic’m haga clic en Tema. En el formulario que aparece
(imagen siguiente) seleccione el tema que quiere configurar como tema predeterminado de
RecordsManager. En el panel Vista previa puede ver un ejemplo del aspecto de cada temay seleccionar el
gue prefiera. Los usuarios pueden sobrescribir el tema predeterminado de la aplicaciéon con su propia
seleccion® en cualquier momento.

Ejemplos de temas
Mas abajo puede ver los temas disponibles.

Camuflaje

Flaneta Distancia en millo

Cancelar Guardar configuracion
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Nubes

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacion

Tema n | MNubes ‘] u

Vista previa
Es=trella
[ Sun ]
Flaneta Distancia en millones de km
Mercurio 08
Venus 108
Tierra 148

Cancelar Guardar configuracion

Desierto

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacidn

Tema n | Desierto A| u

Vista previa

Estrella

(5 |

dercurio 58
Jenus 108
erra 148

Cancelar Guardar configuracion
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Bosque

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacion

Tema n | Floresta ‘~| n

Vista previa

Estrella

’ Sun

Flaneta Distancia en millones de km

Mercurio 08
Venus 108
Tierra 148

Guardar configuraciaon

Luna llena

Tema | 4 Luna llena

Vista previa

Sun

Planeta Distancia en millones de km
Mercurio

Cancelar

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



194 Administracion del sistema

Ajustes

Halloween

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacion

Tema - Halloween y -

Vista previa

Estrella

Sun
Flaneta Distancia en millones de km
Mercurio

Venus
Tierra

Océano

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacidn

Tema n | Océano A|

Vista previa
Estrella
Sun
Mercurio 58
Venus 108
Tierra 149

Altova RecordsManager
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Noche polar

Tema MNoche polar

1 ;_Ii;i
149

Cancelar Guardar configuracian

3.4.2 Estilos globales

Los estilos globales (imagenes siguientes) ofrecen un conjunto base de estilos para los formularios de entrada
de datos. Estos estilos se pueden modificar localmente en formularios individuales @ tanto para todo el
formulario como para algunas de sus tablas solamente.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



196 Administracion del sistema

Ajustes

Agqui puede editar los estilos, que se aplican automaticamente a todos
los formulario de lista, entrada e informe, asi como a la pagina de
inicio. Puede sobrescribir estos estilos en formularios concretos o en
partes de ellos.

Restaurar valores predet.

Etiquetas

tamario # T1%G

[ negrita situar | encima del campo (izda. ‘|=

[eursiva — texto [JRJJ | naviscuLas 4B

Valores
tamano #?1%
[ negrita alinear | predet Al n
[ | cursiva
Vista previa Formularios de entrada |Fcrmulﬂric5 de lista y de informe

ETIGUETA

D Mivelar formularios en dispositivos estrechos n

D Limitar la cantidad de registros mostrados por cada formulario de
alerta de la pagina de inicio

Maximo de filas | 100

Cancelar

Estos estilos globales se pueden aplicar a los formularios de entrada, lista® e informe ®?. | os estilos de

las etiquetas y los valores se aplican a los tres tipos de formularios.

e Etiqueta: Las propiedades afectan al formato de texto y a la posicion del texto de la etiqueta de una de
las celdas de tabla del formulario. Una vez haya editado un estilo, puede comprobar el efecto en la

vista previa al final del formulario.

e Valores: Las propiedades afectan a los valores del texto de los campos de una de las celdas de tabla

del formulario. Los cambios se reflejan en la vista previa al final del formulario.

La vista previa va mostrando los cambios que haga. Muestra los estilos de la pestafia seleccionada

actualmente (de formulario de entrada o de lista).

Si selecciona la opcion Nivelar formularios de entrada los formularios de entrada se simplifican en dispositivos

estrechos y aparecen como una sola columna.

Altova RecordsManager
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Puede limitar la cantidad de registros que se muestran en los Formularios de alerta de la pagina de inicio ®
seleccionando la opcidn correspondiente e introduciendo a continuacion el limite maximo.

Haga clic en Restaurar valores predeterminados para wolver a aplicar los ajustes predeterminados.

Haga clic en Guardar para guardar los cambios y terminar.

3.4.3 Estilos de correo electronico

El ajuste Estilos de correo electrénico (imagen siguiente) permite ajustar las opciones de los formularios de
correo electrénico®. Estos estilos se pueden modificar localmente en formularios individuales tanto para
todo el formulario como para algunas de sus tablas solamente.

Editar aqui los estilos que se aplican automaticamente a todos los
formularios de correo electronico. Puede sobrescribir estos estilos
en formularios concretos o en partes de ellos.

Restaurar valores predet.

Etiquetas

tamarno + 1049%

|| negrita situar | |

[ | cursiva texto | Como esta A u

Valores
tamano + 100%

[] negrita

|:| cursiva

Vista previa

[s)

Etiqueta | Muestr

Cancelar Guardar configuracion

Los estilos de correo electrénico globales permiten definir los estilos predeterminados de las etiquetas y los
valores de todos los formularios de correo electrénico .
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e Etiqueta: Las propiedades afectan al formato de texto y a la posicion del texto de la etiqueta de una de
las celdas de tabla del formulario. Una vez haya editado un estilo, puede comprobar el efecto en la
vista previa al final del formulario.

e Valores: Las propiedades afectan a los valores del texto de los campos de una de las celdas de tabla
del formulario. Los cambios se reflejan en la vista previa al final del formulario.

La vista previa va mostrando los cambios que haga Haga clic en Restaurar valores predeterminados para
wolver a aplicar los ajustes predeterminados.

Haga clic en Guardar para guardar los cambios y terminar.

344 Formatos

Los ajustes del formato (imagen siguiente) permiten ele%el formato predefinido o los que quiere que estén
disponibles para cada tipo de campo en los formularios %4,

Fecha | Hora | Numero

Formato global de los campos de fecha. 5i quiere que distintos
campos de fecha tengan diferentes formatos, use las opciones
correspondientes en el editor de formularios

Formato Dic 31, 2022 #

Opciones predeterminadas para los botones del campo de fecha.
También puede sobrescribirlos en botones especificos con el
editor de formularios.

Botones Hoy, Borrar #

Cancelar

Puede ajustar formato el formato de los campos:

e Fecha: establece el formato predefinido de fecha para todos los formularios. Puede indicar
excepciones en formularios individuales. También puede indicar qué botones de edicion quiere incluir
para los campos de fecha; las opciones de esta configuracion global pueden sobrescribirse para

campos individuales.
e Hora: establece el formato predefinido de hora para todos los formularios. Este formato también puede

sobrescribirse en formularios individuales.
¢ Numero: Seleccione un formato predefinido para los campos de niumero. También puede aplicar un

formato al crear un campo de numerom.

Cuando haya terminado haga clic en Guardar cambios.
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3.4.5 Configurar imagenes

Las opciones de imagen (imagen siguiente) permiten organizar las imagenes y definir las propiedades de las
imagenes que usa en los formularios ¥,

Biblioteca de Tamafio de Seguimiento de
imagenes imagen cambios

La biblioteca de imagenes permite recopilar imagenes que puede
usar para disefiar formularios. Nota: estas no son las imagenes
que los usuarios agregan con los campos de imagen.

Editar Biblioteca de imagenes...

Cancelar

Estas son las opciones con las que puede configurar las imagenes:

e Biblioteca de imagenes: Haga clic en Editar biblioteca de imagenes para abrir la biblioteca de
imagenes que se usan para disefiar formularios. Puede afiadir imagenes nuevas a la biblioteca y editar
propiedades de la imagen relacionadas con el disefio, como el tamafio o la alineacion de la imagen.
Las propiedades que defina para una imagen se aplicaran siempre que se use. Se asigna a cada una
de las imagenes un nombre, que senira para referenciarlas dentro del disefio, por lo que es
recomendable usar nombres descriptivos, por ejemplo: Logo de la empresa.

e Tamafio de imagen: Define el tamafio maximo de las imagenes al importarlas en la biblioteca. El limite
de tamario sélo afecta a las imagenes que cargue después de definirlo.

e Seguimiento de cambios: Esta opcidn no sélo afecta a las imagenes, sino también a los archivos. Si
habilita el seguimiento de cambios ocurre lo siguiente: Se hara un seguimiento de las imagenes que
se usaron en el pasado y estas estaran listas para usar. En el caso de los archivos, no solo estaran
disponibles los archivos usados en el pasado, sino también los estados anteriores de los archivos que
se hayan editado.

Cuando haya terminado haga clic en Guardar cambios.

3.4.6 Nombre y logo

Las opciones de nombre y logo (imagen siguiente) indican a la aplicacion qué nombre y logo, asi como el logo
de empresa.
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Nombre de la Logo de la Logo de
aplicacién aplicacion empresa

] Usar un nombre propio para esta aplicacion en lugar de
RecordsManager

Cancelar

Estas son las opciones que puede configurar:

e Nombre de la aplicacion: el nombre de la aplicacién es por defecto RecordsManager. Si quiere
cambiarlo, puede hacerlo en este campo.

e Logo de la aplicacion: este es el logo que aparece en la pagina de inicio de sesién. la imagen que
quiere usar como logo de la aplicacion debe haberse afiadido primero a la biblioteca de imégenes,
de donde puede seleccionarla.

e Logo de la empresa El logo de la empresa aparece en todas las paginas de la aplicacion. La imagen

gue quiera usar como logo de la empresa debe haberse afiadido primero a la biblioteca de
imagenes , de donde puede seleccionarla.

Cuando haya terminado haga clic en Guardar cambios.

3.4.7 Botones

La configuracion de los botones permite especificar cuales de los botones de una pagina que vea el usuario
apareceran resaltados. Son los botones que aparecen en la pagina de inicio, la pagina de tablas de
datos & y la pagina de registros @,

Cuando haya terminado, haga clic en Guardar cambios.

3.4.8 Ajustes de IA

Puede utilizar los recursos de IA de OpenAl para ayudarle a refinar la estructura de su base.de datos
| pat) .

RecordsManager tal y como se describe en la seccion Asistencia de Inteligencia Attificia

Sin embargo, para acceder a OpenAl, debera estar registrado en OpenAl y disponer de una clave de API de
OpenAl. En el apartado Asistencia de Inteligencia Artificial ® se describe cémo hacerlo. Después de haber
obtenido una clawe, puede introducirla en este ajuste Configuraciones de IA | Clave OpenAl. Ello le permitira
utilizar la ayuda de IA de RecordsManager sin tener que introducir su clave cada vez que acceda a ella.

Después de introducir la clave OpenAl, haga clic en Guardar configuracién.
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3.4.9

Otras opciones

La pestafia Otras opciones (imagen siguiente) permite acceder a las opciones que describimos a

continu

acion.

en el

Existen dos tipos de basqueda
En la memarnia: la blsqueda ocurre directamente segin se teclea

todos los campos deben estar cargados para que se pueda buscar
en todos ellos.

En la BD: todas las busquedas necesitan consultar la base de
datos. Esta basqueda es mas lenta, pero en la mayoria de los
casos hay que transferir menos informacion del servidor al cliente
(solo los campos usados en los formularios activos).

Cancelar

BLescar ‘

campo de blsqueda. La bisqueda en si es muy rapida, pero

En |la base de datos

En la memoria

Para m

odificar alguna de estas opciones basta con hacer clic en la pestafia correspondiente (imagen anterior).

BlUsqueda: Puede permitir realizar busquedas en los campos que hay actualmente en la memoria (del
dispositivo cliente) o en todos los campos de la base de datos. Las blsquedas en la memoria son
mas rapidas pero se limitan a los campos que estén cargados en la memoria. Las blsquedas en la
BD son mas extensas pero también mas lentas (esto se debe a que se usa la BD entera para esa
bldsqueda, aunque en realidad solamente se esta buscando en los campos que se usan en los
formularios en cuestion).

Entrada de datos: Si un M@ restringe el acceso de un usuario a los datos que introduce, en esta
opcion puede determinar si no permite a ese usuario guardar datos o si le permite guardarlos tras
advertirle de la restriccion.

Eliminacion Masiva: Una opcién para mostrar u ocultar un boton de eliminacion masiva en la pagina de
tabla de datos . EI botén elimina todos los registros mostrados actualmente. Tenga en cuenta, sin
embargo, que este botén no se mostrara en el modo sin conexion €D

Ancho del explorador: Define el ancho méaximo de los formularios cuando estos aparecen en un
explorador de forma que no ocupen todo el espacio en ventanas de explorador muy anchas.

Imprimir Permite determinar el tamafio del texto en los informes impresos de la solucién. Esta opcion
no afecta al tamafo del texto en pantalla.

Correo electronico: Aqui puede indicar (i) la URL de la aplicacién <% RM%> como enlace que incluir
en los correos electrénicos de recordatorio, y (ii) la direccién de correo electrénico que aparece en el
campo Emisor del correo electronico.
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Haga clic en Guardar configuracidn para aplicar los cambios. Este boton se habilita si edita alguna de las
opciones que acabamos de mencionar. Al guardar una vez los cambios se aplican a todas las opciones.
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3.5 Correos electréonicos de recordatorio

Los correos electrénicos de recordatorio son una parte importante de RecordsManager. Se pueden enviar
automéaticamente a las personas relevantes cuando ocurren ciertos eventos de base de datos relacionados,
Como una renovacion de una suscripcién que se aproxima o la cancelacion de un contrato.

Mecanismo
A continuacion se describen los puntos claves de este mecanismo:

e Enlatabla de datos, defina un campo de tipo Recordatorio® en los registros de los que quiere enviar
recordatorios. El campo tiene una propiedad Categorias, donde puede definir categorias
personalizadas.

e Configure un correo electrénico para esa tabla de datos e indique que se debe usar como formulario
para los correos electrénicos de recordatorio de la tabla de datos.

e Por Ultimo, cada registro tiene sus opciones de recordatorios, gue se definen en un formulario
Opciones de los recordatorios:

(i) La categoria del recordatorio. Al tener distintas categorias, puede enviar recordatorios distintos de
eventos diferentes relacionados con el registro.

(i) La fecha en que se activa el recordatorio. La fecha se puede fijar o calcular en relacién a los otros
campos de fecha del registro.

(iii) La frecuencia de los correos electronicos de recordatorio. Cuando un recordatorios pendiente
se activa, se envia un correo electrénico de recordatorio. Sin embargo, tiene la opcién de indicar
gue los correos electrénicos de recordatorio se envien a diario hasta que algin usuario desactive
el recordatorio.

(iv) Los grupos de usuario a los que se envian los correos electrénicos de recordatorio.

Configuracién

Los pasos para configurar correos electronicos de recordatorio se explican en detalle en los apartados de esta
seccion.

1. Configure los grupos de usuarios @ gue seran los destinatarios de los correos electronicos de
recordatorio.

2. Enlas tablas de datos que necesitan recordatorios se deben configurar uno 0 mas campos de
recordatorio®®. En el apartado siguiente, Campos recordatorios <+, se explica cémo definir un campo
de recordatorio.

3. Si usted, como administrador, quiere configurar un recordatorio automatico por cada registro nuevo que
se cree en una tabla de datos, entonces debe configurar los recordatorios en cada uno de esos
registros. Explicamos cémo en el apartado Opciones de recordatorios 2003

4. Asegurese de que ha indicado un formulario de correo electrénico para los correos electrénicos de
recordatorio.

5. También debe definir primero la URL de la aplicacién y la direccién de correo electrénico del
remitente . La URL permite a los destinatarios del correo electronico de recordatorio ir directamente
a la aplicacién si se incluye un enlace en el correo.

6. Al introducir los datos un usuario puede modificar las opciones de los recordatorios y administrarlos.
Consulte Acciones de usuario €.
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3.5.1

Campos de recordatorio

Para enviar recordatorios sobre eventos relacionados con los registros de una tabla de datos, esa tabla de
datos debe tener al menos un campo de recordatorio. No se pueden configurar recordatorios para una tabla de
datos si esta no contiene ninglin campo de recordatorio. Los campos de recordatorio se definen en las

definiciones de campos de una tabla de datosm.

Tenga en cuenta las siguientes consideraciones con respecto a los campos de recordatorio:

e Para agregar un campo de recordatorio® debe afiadir un campo nuewvo y cambiar su tipo a
Recordatorio. El formulario de las propiedades del campo de recordatorio tendra un aspecto parecido
al de la imagen siguiente. Hay dos definiciones cruciales (resaltadas en rojo en la imagen siguiente).

Categorias y Rellenado automatico.

Editar el campo Contract

Nombre | Reminders

Tipo recordatorios

Categorias "Renewal", "Cancellation”, "Verification" u
Edicion Mo obligatorio o de solo lectura

Descripcion |

Autocompletar

Renewal

Renewal

Validar

Cancelar

1 afios antes Expiry Date
Solo cuando Active IP, Patents, Trademarks

J meses antes Expiry Date
Solo cuando Active Contracts other than [P

aun no se ha definido ninguna regla

Agregar Recordatorio...

Aceptar

e Debe haber al menos un valor Categorias (imagen siguiente). Cada categoria debe estar asociada a un
tipo de evento relacionado con el registro. Por ejemplo, en una tabla de datos de registros de
contratos, podriamos agregar un recordatorio para comprobar el contrato, renovarlo o rescindirlo. De
esta forma podemos configurar distintas categorias para cada uno de estos eventos y después enviar
recordatorios para cada uno de ellos por separado (comprobacién, renovacién o rescision). Para afiadir

Altova RecordsManager
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una categoria inserte o anexe una fila nueva y asigne un nombre a esa categoria. También puede

importar categorias desde archivos CSV o XML.

| Renewal @ e
| Cancellation @ e
| Verification ECNS!

|| Conservar orden P

|| Mostrar primero las ultimas entradas que se usaron.

|| Permitir a los usuarios gue afiadan sus propias entradas

|| Reducir la seleccion sequn los filtros de los registros
{no disponible si los usuarios pueden seleccionar sus propias
entradas)

Cancelar Aceptar

e Los administradores pueden usar la propiedad Rellenado automéatico (ver imagen anterior) para indicar
gue se agreguen uno o mas recordatorios automaticamente a cada registro nuevo que se cree en esa
tabla de datos. Para ello haga clic en Recordatorio nuevo en la propiedad Rellenado automético e
indique (i) de qué categoria de recordatorio se trata y (i) cuando se activa. Estas definiciones se
pueden configurar en el formulario Opciones de los recordatorios @ (que se describe en el apartado
siguiente@).

¢ Recuerde que durante la entrada de datos el usuario puede modificar o eliminar cualquiera de los
recordatorios afiadidos automaticamente <.

¢ Una wez haya terminado de definir el campo de recordatorio haga clic en Aceptar y después en
Guardar cambios para guardar el campo recordatorio en la base de datos.

e Los campos de recordatorio también se pueden usar como contenido de las columnas en los
formularios de una tabla de datos €@ para mostrar los recordatorios de un registro (junto con el valor
de resumen que es el recuento de esos recordatorios).

Depurar los errores de los correos electréonicos de recordatorio
Si los correos electrénicos de recordatorio no se estan enviando correctamente, compruebe lo siguiente:

¢ Que existe al menos un recordatorio en la tabla de datos 208

¢ Que se ha seleccionado un correo electrénico de recordatorio & para la tabla de datos.

e Sila configuracién de los correos electrénicos de recordatorio incluye los grupos de usuarios a los que
se los quiere enviar“¥. Si es asi, compruebe (con el administracién del sistema) si los usuarios
relevantes pertenecen a los grupos de usuarios correctos. Recuerde que los grupos de usuarios se
seleccionan directamente en la configuracién de los recordatorios €. Si hay algun problema pongase
en contacto con el administrador del sistema.

e Compruebe que la configuracién de los recordatorios € es correcta.

e Compruebe si el recordatorio esta pendiente “=; si tiene cualquier otro estado no se enviara ningin

correo electroénico.
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3.5.2 Opciones de los recordatorios

Las opciones de los recordatorios se pueden definir de varias maneras:

e Al configurar un campo de recordatorio, puede usar la propiedad Rellenado automéatico @ para
indicar que se debe afiadir un recordatorio automéaticamente a cada registro nuevo. Cuando se afiade
un recordatorio automético, el administrador puede definir las opciones del mismo (imagen siguiente).

e Cuando los usuarios introducen la informacién de un registro pueden afiadir un recordatorio nuevo
para ese registro o modificar un registro que ya exista. Las opciones de los recordatorios se definen
en el formulario Opciones de los recordatorios (imagen siguiente).

En ambos casos, el recordatorio se define desde sus opciones (imagenes siguientes). La Ultima opcion de la
imagen siguiente (resaltada en verde) sélo aparece si el administrador esta configurando un campo de
recordatorio. Cuando los usuarios introducen registros, no esta disponible.
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Opciones de los recordatorios

Categoria | Renewal A

Descripcién | Renewal notifcations for trademarks/patents/IP |

[ | Periadico

Fecha concreta Calcular fecha

O el dia :1 4|ﬂﬂ| afios ‘]
antes |
ngSPUés n | Expiry Date ‘J n

Enviar notificacion cuando pase el tiempo indicado

() todos los dias hasta que el recordatorio se procese o se
aplace

() solo una vez

hasta | Alerts Legal & Executives A

() Agregar siempre a registros nuevos

() Solo cuando se aplica el filtro

| Active IP, Patents, Trademarks Al

Cancelar Aceptar

Defina el recordatorio con estas opciones:

e Categoria: Seleccione una categoria para el recordatorio. Las categorias de los recordatorios se
definieron al configurar el campo Recordatorio “

e Descripcion: Indique una descripcion que ayude a los usuarios entender en qué consiste el
recordatorio.

e Periédico: Seleccione esta opcion para que el recordatorio sea recurrente. La periodicidad se define a
partir de una fecha seleccionada. Por ejemplo, un recordatorio que se active mensualmente a partir de
cierta fecha. Véase también Estado de los recordatorios mas abajo.

e Fecha de inicio del recordatorio: Existen dos alternativas: (i) seleccione una fecha especifica o (ii)
calcule una fecha relativa a una de los campos de fecha™® (p.ej. fecha de vencimiento). En la imagen
anterior, por ejemplo, la fecha de inicio es seis semanas antes de la fecha del campo Fecha de
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vencimiento.

e Frecuencia de las notificaciones: se envian correos electrénicos de recordatorio con notificaciones
todos los dias hasta que el usuario procese el recordatorio o lo posponga; o bien se envian estos
correos una sola vez. Véase también Estado de los recordatorios mas abajo.

e Receptores de las notificaciones: Indique a qué grupos de usuarios se deben enviar las notificaciones
sobre este recordatorio. Si no se indica ningln grupo no se seleccione ningln receptor.

e Agregar a registros nuevos: Esta opcién sélo estéa disponible para los administradores al configurar un
campo de recordatorio, Puede elegir si quiere afadir el recordatorio actual a todos los registros o
solamente a los registros a los que afecta el filtro seleccionado. Por ejemplo, en el caso de la imagen
anterior el recordatorio se afiade soélo para los registros en los que exista el valor de campo Fecha de
vencimiento (que es lo que se definié en el filtro Tiene fecha de vencimiento). Tenga en cuenta que si

hay grupos de usuarios definidos para este grupo@, entonces las notificaciones se enviaran a los
miembros de estos usuario de usuarios.

Estado de los recordatorios

El estado de los recordatorios se define segln estos términos (véase también la imagen, en la que la fecha
actual es el 16 de septiembre de 2020):

e Fecha de inicio: La fecha a partir de la cual se activa el recordatorio. Si define una fecha de inicio que
esta en el pasado, el recordatorio se mantiene activo si: (i) no se procesa o (ii) es periédico. Si define
una fecha de inicio que esta en el en el futuro, el recordatorio esta activo.

e Recordatorio procesado: Un recordatorio esta procesado si el evento asociado ya ha ocurrido, por lo
que el recordatorio se detuvo.

e Fecha de la accion: (i) para recordatorios Unicos, la misma fecha que la fecha de inicio: (ii) para
recordatorios periédicos, la fecha de repeticion siguiente una vez se haya procesado el recordatorio.
La fecha de la accién puede estar en el pasado o en el futuro.

e Recordatorio activo: (i) un recordatorio Unico con fecha de inicio en el pasado y que todavia no se ha
procesado; (ii) un recordatorio periédico con una fecha de inicio en el pasado (y que puede que se
haya procesado); (iii) un recordatorio (Unico o periddico) con fecha de inicio en el futuro. (Nota: si la
fecha de la accién de un recordatorio activo esta en el pasado y este no se ha procesado, entonces el
recordatorio esta pendiente.)

e Recordatorio pendiente: Un recordatorio activo con una fecha de inicio en el pasado. Los recordatorios
pendientes son un subconjunto de los recordatorios activos. Una vez un recordatorio pasa a estar
pendiente se habilita la opcién de retrasarlo.

e Recordatorio pospuesto: Un recordatorio pospuesto sélo puede ser uno que esté pendiente. Al
posponer un recordatorio se cancela la fecha de la accion indicada y se selecciona una nueva en el
futuro. Esa fecha se escoge en la fecha actual.

e Recordatorio inactivo: Un recordatorio no periédico con una fecha de inicio en el pasado y que ya se
ha procesado.
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¥ Reminders
CONTRACT REMINDERS NEW REMINDER...
Cancellation Active: one-time, start date in future # &
on Dec 31, 2020 o
Cancellation Due: one-time, start date in past, L T
on Sep 01, 2020 not yet processed ® 0
Renewal Due: recurring, start date in past, ! D
recurring weekly starting on Aug 01, 2020 not yet processed g m
Renewal Active: recurring, start date in future # &£
ecuming weekly starting on Sep 26, 2020 il
(next on Sep 26, 2020
Verfication Active: one-time, start date in past, ! D
o Jun 20, 2020 was due but now snoozed il
(snooze unfil Dec 24, 2020)
Verfication Active: recurring, start date in past, P
processed i
Inactive: one-time, start date in past, #
processed i

El ejemplo usa como fecha actual el 16 de septiembre de 2020.

Colores gque indican el estado del recordatorio
Al introducir datos, el color de los recordatorios indica su estado:

e Azul: Recordatorios activos que no estan pendientes
e Rojo: Recordatorios pendientes
e Gris: Recordatorios inactivos

Depurar los errores de los correos electréonicos de recordatorio
Si los correos electrénicos de recordatorio no se estan enviando correctamente, compruebe lo siguiente:

e Que existe al menos un recordatorio en la tabla de datos €.

¢ Que se ha seleccionado un correo electrénico de recordatorio & para la tabla de datos.

e Sila configuracién de los correos electrénicos de recordatorio incluye los grupos de usuarios a los que
se los quiere enviar“¥. Si es asi, compruebe (con el administracién del sistema) si los usuarios
relevantes pertenecen a los grupos de usuarios correctos. Recuerde que los grupos de usuarios se
seleccionan directamente en la configuracién de los recordatorios . si hay algun problema péngase
en contacto con el administrador del sistema.

e Compruebe que la configuracién de los recordatorios € es correcta.

e Compruebe si el recordatorio esta pendiente “=; si tiene cualquier otro estado no se enviara ningin

correo electroénico.
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3.5.3 Formularios de correo electrénico de recordatorio

Debe seleccionar uno de los formularios de correo electrénico ® de la tabla de datos para que envie los
recordatorios. Para ello seleccione el formulario de correo electronico que prefiera en la pagina Editar
formulario®? de esa tabla de datos (imagen siguiente).

Agregar Formulario de correo electrénico.

Formularios de correo electrénico

L[]

Contract Reminder Email Form [ ] recordatorio E8

1]

Simple reminder email form [‘1 recordatorio EB

Nota: La opcion de seleccionar un formulario de correo electrénico como formulario para los recordatorios
solo aparece si hay al menos un campo de recordatoric® en la tabla de datos.

URL de RecordsManager, URL y direccion de correo electrénico del remitente
Vaya a Opciones | Otras opciones | Correos electrénicos & para configurar:

e La URL de su aplicacion RecordsManager. Esto permite al destinatario del correo hacer clic en la URL
e ir a la aplicacioén. (Consulte también Eormularios de correo electrénico para méas informacién
sobre como agregar hipeninculos a un correo electrénico.)

e La direccion de correo electronico del emisor del correo electronico de recordatorio.

Depurar los errores de los correos electréonicos de recordatorio
Si los correos electronicos de recordatorio no se estan enviando correctamente, compruebe lo siguiente:

e Que existe al menos un recordatorio en la tabla de datos 203

e Que se ha seleccionado un correo electrénico de recordatorio & para la tabla de datos.

e Sila configuracién de los correos electronicos de recordatorio incluye los grupos de usuarios a los que
se los quiere enviar<¥. Si es asi, compruebe (con el administracion del sistema) si los usuarios
relevantes pertenecen a los grupos de usuarios correctos. Recuerde que los grupos de usuarios se
seleccionan directamente en la configuracion de los recordatorios €. si hay algun problema pongase
en contacto con el administrador del sistema.

e Compruebe que la configuracion de los recordatorios © es correcta.

e Compruebe si el recordatorio esta pendiente ®: si tiene cualquier otro estado no se enviara ningun

correo electrénico.
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354 Acciones de usuario

Los recordatorios y los correos electronicos de recordatorio los configuran los administracion del sistema. Sin
embargo, los usuarios deciden qué recordatorios se envian, cuando y a quién.

Los usuarios puede acceder a la configuracion de los recordatorios de varias maneras:

e Haciendo clic en un registro para ir a los formulario de entrada de datos correspondientes. Lo méas
recomendable es guardar la configuracion de los recordatorios en uno o varios de los formularios de
entrada de la tabla de datos.

e Haciendo clic en un recordatorio de la pagina de inicio, gue por lo general lleva a un formulario de
entrada de datos que contiene la configuracion del recordatorio.

En la imagen siguiente se puede ver la configuracion del recordatorio de un formulario de entrada de datos del
registro de un contrato.

REMINDERS RECORDATORIO NUEVO

Renewal F o

Contract renewal

3 meses antes Expiry Date (7

Un usuario puede:

e Agregar un recordatorio nuevo o editar uno que ya existe. Hacer clic en cualquiera de estos comandos
para ir al formulario Opciones de los recordatorios , donde puede configurar el recordatorio (véase
mas abajo).

e Posponer recordatorios pendientes. Véase Estado de los recordatorios mas abajo.

¢ Detener los recordatorios (que equivale a procesarlos). Véase Estado de los recordatorios mas abajo.
e Eliminar recordatorios.

Iconos para gestionar los recordatorios

Editar recordatorio
Posponer recordatorio

@ Detener recordatorio

Eliminar recordatorio

Opciones de los recordatorios
Mas abajo puede ver el formulario Opciones de los recordatorios.
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Opciones de los recordatorios

Categoria | Renewal "
Descriocién Renewal is signed off by relevant department
P heand and legal, then sent to Accounts.
|| Periédico
Fecha concreta | Calcular fecha

e L JERER (== 48

t s
O antes | Effective Date A| n

() después

Enviar notificacion cuando pase el tiempo indicado

() todos los dias hasta que el recordatorio se procese o se
aplace

() solo una vez
-y Al

() Agregar siempre a registros nuevos

() Solo cuando se aplica el filtro

Cancelar Aceptar

Defina el recordatorio con estas opciones:

e Categoria: Seleccione una categoria para el recordatorio. Las categorias de los recordatorios se
definieron al configurar el campo Recordatorio €.

e Descripcion: Indique una descripcion que ayude a los usuarios entender en qué consiste el
recordatorio.

e Periédico: Seleccione esta opcion para que el recordatorio sea recurrente. La periodicidad se define a
partir de una fecha seleccionada. Por ejemplo, un recordatorio que se active mensualmente a partir de
cierta fecha. Véase también Estado de los recordatorios mas abajo.

e Fecha de inicio del recordatorio: Existen dos alternativas: (i) seleccione una fecha especifica o (ii)
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calcule una fecha relativa a una de los campos de fecha @ (p.€j. fecha de vencimiento). En la imagen
anterior, por ejemplo, la fecha de inicio es seis semanas antes de la fecha del campo Fecha de
vencimiento.

e Frecuencia de las notificaciones: se envian correos electronicos de recordatorio con notificaciones
todos los dias hasta que el usuario procese el recordatorio o lo posponga; o bien se envian estos
correos una sola vez. Véase también Estado de los recordatorios mas abajo.

e Receptores de las notificaciones: Indique a qué grupos de usuarios se deben enviar las notificaciones
sobre este recordatorio. Si no se indica ningln grupo no se seleccione ningln receptor.

e Agregar a registros nuevos: Esta opcién sélo estéa disponible para los administradores al configurar un
campo de recordatorio, Puede elegir si quiere afadir el recordatorio actual a todos los registros o
solamente a los registros a los que afecta el filtro seleccionado. Por ejemplo, en el caso de la imagen
anterior el recordatorio se afiade soélo para los registros en los que exista el valor de campo Fecha de
vencimiento (que es lo que se definié en el filtro Tiene fecha de vencimiento). Tenga en cuenta que si

hay grupos de usuarios definidos para este grupo@, entonces las notificaciones se enviaran a los
miembros de estos usuario de usuarios.

Estado de los recordatorios

El estado de los recordatorios se define segln estos términos (véase también la imagen, en la que la fecha
actual es el 16 de septiembre de 2020):

e Fecha de inicio: La fecha a partir de la cual se activa el recordatorio. Si define una fecha de inicio que
esta en el pasado, el recordatorio se mantiene activo si: (i) no se procesa o (ii) es periédico. Si define
una fecha de inicio que esta en el en el futuro, el recordatorio esta activo.

e Recordatorio procesado: Un recordatorio esta procesado si el evento asociado ya ha ocurrido, por lo
que el recordatorio se detuvo.

e Fecha de la accion: (i) para recordatorios Unicos, la misma fecha que la fecha de inicio: (ii) para
recordatorios periédicos, la fecha de repeticion siguiente una vez se haya procesado el recordatorio.
La fecha de la accién puede estar en el pasado o en el futuro.

e Recordatorio activo: (i) un recordatorio Unico con fecha de inicio en el pasado y que todavia no se ha
procesado; (ii) un recordatorio periédico con una fecha de inicio en el pasado (y que puede que se
haya procesado); (iii) un recordatorio (Unico o periddico) con fecha de inicio en el futuro. (Nota: si la
fecha de la accién de un recordatorio activo esta en el pasado y este no se ha procesado, entonces el
recordatorio esta pendiente.)

e Recordatorio pendiente: Un recordatorio activo con una fecha de inicio en el pasado. Los recordatorios
pendientes son un subconjunto de los recordatorios activos. Una vez un recordatorio pasa a estar
pendiente se habilita la opcién de retrasarlo.

e Recordatorio pospuesto: Un recordatorio pospuesto sélo puede ser uno que esté pendiente. Al
posponer un recordatorio se cancela la fecha de la accion indicada y se selecciona una nueva en el
futuro. Esa fecha se escoge en la fecha actual.

e Recordatorio inactivo: Un recordatorio no periédico con una fecha de inicio en el pasado y que ya se
ha procesado.
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¥ Reminders
CONTRACT REMINDERS NEW REMINDER...
Cancellation Active: one-time, start date in future # &
on Dec 31, 2020 o
Cancellation Due: one-time, start date in past, L T
on Sep 01, 2020 not yet processed ® 0
Renewal Due: recurring, start date in past, ! D
recurring weekly starting on Aug 01, 2020 not yet processed g m
Renewal Active: recurring, start date in future # &£
ecuming weekly starting on Sep 26, 2020 il
(next on Sep 26, 2020
Verfication Active: one-time, start date in past, ! D
o Jun 20, 2020 was due but now snoozed il
(snooze unfil Dec 24, 2020)
Verfication Active: recurring, start date in past, P
processed i
Inactive: one-time, start date in past, #
processed i

El ejemplo usa como fecha actual el 16 de septiembre de 2020.

Colores gque indican el estado del recordatorio
Al introducir datos, el color de los recordatorios indica su estado:

e Azul: Recordatorios activos que no estan pendientes
e Rojo: Recordatorios pendientes
e Gris: Recordatorios inactivos

Depurar los errores de los correos electréonicos de recordatorio
Si los correos electrénicos de recordatorio no se estan enviando correctamente, compruebe lo siguiente:

e Que existe al menos un recordatorio en la tabla de datos €.

¢ Que se ha seleccionado un correo electrénico de recordatorio & para la tabla de datos.

e Sila configuracién de los correos electrénicos de recordatorio incluye los grupos de usuarios a los que
se los quiere enviar“¥. Si es asi, compruebe (con el administracién del sistema) si los usuarios
relevantes pertenecen a los grupos de usuarios correctos. Recuerde que los grupos de usuarios se
seleccionan directamente en la configuracién de los recordatorios . si hay algun problema péngase
en contacto con el administrador del sistema.

e Compruebe que la configuracién de los recordatorios € es correcta.

e Compruebe si el recordatorio esta pendiente “=; si tiene cualquier otro estado no se enviara ningin

correo electroénico.
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3.6 Puntos de restauracion de la BD

Los puntos de restauracion de la BD permiten restaurar la base de datos al estado en el que se encontraba
cuando se creé el control elegido. La restauracion abarca toda la base de datos: su estructura, sus usuarios,
sus opciones y todos sus registros. Para usar los puntos de restauraciéon de la BD primero debe crear esos
controles a intervalos regulares. Mas adelante puede restaurar la base de datos a cualquiera de los puntos que
haya definido. Puede borrar los puntos individualmente en cualquier momento.

Para acceder a los puntos de restauracion de la BD vaya a la Pagina de configuraci()n (imagen siguiente) y
haga clic en Administrar, en la parte inferior de la pagina. El punto de partida para los administradores es la
Pagina de configuracion (imagen siguiente). La fecha y hora del Gltimo control de restauracion de BD
aparece a la izquierda del boton Administrar.
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Estructura Gestionar o
de BD usuarios Ajustes .

Esta es la estructura actual de sus datos. Puede editar |a lista de

repositorios, la jerarquia de los tabla de datos, sus campos, filtros y
formularios aunque los usuarios hayan introducido datos en ellos.

Una relacion entre registros puede ser de elemento principal/
secundario o un enlace suelto.

* Una relacion de elemento principal/secundario significa que no se

puede crear un registro secundario sin el elemento principal. Al
eliminar un registro principal se eliminan automaticamente también

vMas “menos

# Pégina de inicio
Contract Database Q Tabla de datos nueva

Contract

Company Database Q, Tabla de datos nueva

Company Group

Company
LDepartment
LPerson

Ultimo punto de restauracién de BD
2023-11-22_16-39-29

Administrar._.
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Al hacer clic en Administrar, aparece el formulario Administrar puntos de restauracién de la BD (imagen
siguiente). En él aparecen los controles disponibles en ese momento, asi como la fecha y hora en que se creé
cada uno de ellos.

Administrar controles de restauracion de la BD
Los puntos de restauracion de BD contienen datos completos
que incluyen estructura, usuarios, ajustes y todos los registros
tal y como existian al crearse cada punto.

5Se han encontrado estos puntos de restauracion:

2023-11-22_16-39-29 & |
Agregar punto de restauracion nuevo

A continuacion tiene varias opciones:

e Puede hacer clic en Agregar punto de restauraciéon nuevo para agregar un punto de restauracion
nuevo.

e Puede restaurar la base de datos a uno de esos puntos de restauracion con el boton Restaurar.

e Puede borrar un punto de restauracion con el boton Quitar.

Una vez haya terminado de trabajar con los puntos de restauracién haga clic en Cerrar para volver a la pagina
de conﬁguracién.
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3.7 Asistencia de Inteligencia Artificial

RecordsManager usa la APl de OpenAl para permitirle modificar rapidamente la estructura de su base de
datos & y realizar cambios en sus formularios @ Esta seccion describe cémo se utiliza la ayuda de IA en
RecordsManager.

Configurar su clave OpenAl

La asistencia de IA de RecordsManager esta basada en la API OpenAl. Por lo tanto, para utilizarla, debe tener
una cuenta Vdlida en OpenAl y obtener una clave API. Para ello, siga los siguientes pasos:

1. Cree una cuenta gratuita en la pagina web de OpenAl.

2. Conéctese a su cuenta en la pagina web.

3. Vaya al menu Personal (en la parte superior derecha de la pagina web en el momento de la
redaccion) y seleccione Ver claves API.

4. Seleccione Crear nueva clave secreta.

5. Copie la clave API generada.

6. En RecordsManager, vaya a la pestafia A'|ustes y seleccione Ajustes de nED

7. Pegue la clave API que ha copiado en el campo Abrir clave OpenAl y seleccione Guardar ajustes.

A partir de ahora podra utilizar la ayuda de IA de RecordsManager. Si pierde su clave API, siempre puede
generar una nueva en el la pagina web de OpenAl como se ha descrito anteriormente.

Usando la ayuda de 1A
Una vez que haya configurada su clave OpenAl, utilice la ayuda IA de la siguiente manera:

1. Vaya ala pagina de inicio ® de RecordsManager y seleccione Mejorar la estructura con la ayuda
de IA. El formulario de Ayuda de IA aparece (imagen siguiente).
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Utilizar la ayuda de 1A para modificar la estructura de su base de datos

O Agregar tablas nuevas
O Modificar algunas de las tablas existentes
O Eliminar algunas tablas

O Restaurar base de datos y volver a empezar

Mota: este didlogo le permite realizar cambios en la estructura de |a base de
datos v en los formularios utilizando |a ayuda de |4 muy rapidamente. Para
realizar cambios detallados en cada aspecto de su base de datos utilice el
botén Configurar RecordsManager

N

Seleccione una de las opciones del menu y seleccione Introducir solicitud de IA.

3. En el formulario de solicitud de IA que aparece, introduzca su solicitud de IA y haga clic en Enviar
solicitud de IA. Para ver cémo formular una solicitud, seleccione Mostrar ejemplos y recorra los
ejemplos. (Si desea utilizar una de las solicitudes de ejemplo, seleccione Copiar y, a continuacion,
Enviar solicitud de IA).

La solicitud de IA se procesard y su base de datos se modificar4 en consecuencia.

5. Vuelva a la pagina de inicio ® de RecordsManager y seleccione Configurar RecordsManager.

6. Vaya a la tabla de datos recién creada y realice manualmente los ajustes finales que desee.

b
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3.8 Expresiones XPath

El lenguaje XPath sine para ubicar nodos dentro de un documento jerarquico y en RecordsManager se usa
para ubicar valores de campos dentro de la estructura jerarquica de su BD de RecordsManager. Para ver una
descripcién de la estructura jerarquica de la base de datos consulte Almacenamiento de datos .

Para mas informacion sobre XPath consulte los apartados:

Recomendacion XPath 3.1 del W3C

Funciones y operadores XPath 3.1
Breve introduccién a XPath de Altova

Curso de Altova sobre XPath 3.1

Expresiones XPath en RecordsManager

Ademas de los procedimientos XPath estandar, RecordsManager también usa las funcionalidades que puede
ver mas abajo.

La variable $CurrentUser

La variable $Curr ent User contiene informacién sobre el usuario actual, como su nombre de usuario y su
direccion de correo electrénico. Para acceder a esa informacion debe usar esta variable tal y como explicamos
a continuacion.

$Cur r ent User / Nane dewuelve el nombre del usuario como una cadena de texto

$Current User/ Emai | dewelve el correo electrénico del usuario como una cadena de texto

$Cur r ent User / G oup dewelve los nombres de los grupos de usuario® a los que pertenece el usuario*
$Cur r ent User/ Rol e dewelve los nombres de los m gue se han asignado al usuario*

*  El usuario puede pertenecer a mas de un grupo o tener mas de un rol, en cuyo caso la expresion XPath
gue dewelva estos valores lo hard como una secuencia de elementos. Tan sdlo tiene que ajustar la expresion
para gque tenga esta variable en cuenta. Por ejemplo, si quiere seleccionar un elemento de una de esas
secuencias, puede usar un filtro como predicado. En el ejemplo siguiente el campo EditedBy de la tabla de
datos actual es de tipo Usuario, gue tiene las propiedades de elemento secundario Group y Role, que a su
vez pueden tener varios valores (y no sélo uno).

Edi t edBy/ Rol e[ contains(., "Adnmin')]

Encontrar los campos de registros secundarios 0 antecesores
En las expresiones XPath de los formularios de entrada puede usar las expresiones de localizacién para

seleccionar los campos de los registros antecesores y secundarios. El primer paso de la expresion de
localizacion seria el nombre de la tabla de datos, seguido del texto _fi el ds. El segundo paso de la expresion
seria el nombre del campo que quiere encontrar. La expresion entonces tendria este aspecto:

<Dat aTabl eNanme>_fi el ds/ <Fi el dNare>

Nota: Siun campo tiene un espacio en su nombre, utilice el caracter de subrayado para el espacio. Por
ejemplo, para un campo denominado Fecha de expiracion, utilice Expi ry_Dat e en expresiones XPath.

En los ejemplos siguientes, la tabla de datos Per son tiene un campo Address (primer ejemplo a continuacion).
También tiene un campo EditedBy, que es de tipo Usuario, por lo que tiene las propiedades de un elemento
secundario, Group y Role, que a su vez pueden tener distintos valores (y no uno soélo); (las propiedades Enai |
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y Nanme de un campo de tipo Usuario, por otro lado, tienen cada uno un Unico valor de cadena); consulte los
ejemplos que siguen.

Person_fi el ds/ Addr ess
Per son_fi el ds/ Edi t edBy/ Nare
Person_fi el ds/ Edi t edBy/ Rol e[ . =" Admi n' ]
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4 Uso del sistema

La herramienta RecordsManager de Altova se entrega a sus usuarios configurada por un administrador del
sistema. Por lo general ese administrador del sistema es una persona de su organizacion que configura la
aplicacion en su red para que la usen distintos usuarios. Si tiene preguntas acerca de cémo esta configurada
la aplicacion o cémo funciona, pdngase en contacto con el administrador del sistema.

La aplicacion permite:

e Introducir y editar datos sobre los contratos de su organizacion. Puede que usted sea responsable de
mantener los registros de todos los contratos o solamente de una parte. Por lo general, los datos de
los contratos los introducen y editan varios usuarios. Explicamos cémo introducir y editar registros en

la pagina de tablas de datos y en la pagina de los re%istros.

e Puede controlar y hacer un seguimiento de los cambios que se aplican a los registros.
e Creary editar recordatorios para las fechas relevantes de los contratos (por ejemplo, la renovacion).

Puede usar los recordatorios para enviar las notificaciones oportunas a distintas personas de su
organizacion. Consulte el apartado Recordatorios <,

e Exportar el contenido de una tabla de datos (es decir, sus registros) en archivos XML y/o CSV. Este
mecanismo se describe en el apartado Exportar registros en XML 0 csv @,

e Generar graficos e informes sobre los registros de una tabla de datos. Por ejemplo, si tiene una tablas
de datos Contratos, puede generar graficos e informes que reflejen el coste de los contratos por
categorias y cOmo esos costes han ido cambiando con el tiempo.

e Imprimir graficos, informes y listas de los registros.

Los apartados de esta seccion describen las funciones de RecordsManager actualmente dispoinble para
Usted.
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4.1 Inicio rapido: uso del sistema

Antes de leer este apartado recomendamos que lea primero el apartado Informacién general, en concreto la
parte sobre cOmo se almacenan los datos , donde se explica la estructura de la base de datos de
RecordsManager, que consiste en tablas de datos en las que se almacenan sus registros de datos. Los
usuarios de la aplicacion RecordsManager pasaran la mayor parte del tiempo trabajando con estas tablas de
datos. Principalmente agregara registros nuevos y editara los registros que ya existen.

La pagina de inicio de la aplicacion es la base de navegacion. Desde ella puede acceder a las tablas de datos
individuales desde las cuales puede editar los registros que estas contienen. Desde los recordatorios de
vencimiento de la pagina de inicio puede ir al registro de un recordatorio en particular.

//"'(—“_\\\
Container Page
\\ \\\__—___))/
/ Home Page
* Listrecords
™, * Search records K/ \\.
Containers *  Export records Record Page
o * Generatereports
» Container-1 for records >
+ Container-N s Print reports + Editrecord
L S *  Audit record
\\\_/// * Track changes
» Attach file
. +  Manage reminders
Due Reminders »  Add new reminders
* Process reminders - +  Copy record to new record
*  Gotorecords of *  Printrecord
- /
- / - /

Funcionamiento de la aplicaciéon

Entrada de datos

e Enlapéagina de inicio seleccione una tabla de datos (i) a la que desea agregar registros o (ii) cuyos
registros desea editar

e Enunapagina de tablas de datos puede ver los registros segun las distintas posibilidades de
listado disponibles para esa tabla de datos

e En una péagina de tablas de datos también puede buscar registros especificos

e En el formulario de entrada de datos de un registro (su pagina de registros) puede editar el registro

e En una pagina de registros puede hacer un seguimiento de los cambios que se han realizado en ese
registro y controlarlos (es decir, ver quién efectud los cambios)

e En una pagina de registros también puede copiar el registro actual en uno nuevo

e En una pagina de registros puede definir nuevos recordatorios y editar los que ya existen, si se han
habilitado los recordatorios para esa tabla de datos
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Procesamiento de datos
¢ Desde una pagina de tablas de datos puede exportar los registros de esa tabla de datos en formatos
XML o CSV
e Desde una pagina de tablas de datos puede generar informes sobre los registros de esa tabla de datos
e imprimirlos
e Desde una pagina de registros puede imprimir los detalles de un registro

Nota: También es posible trabajar sin conexién @ Los cambios que realice se sincronizan
autométicamente cuando welva a conectarse.

Ayuda

El botén Ayuda estéa disponible en la pagina de tablas de datos & y en la pagina de registros@. Haga clic
en el boton Ayuda de cualquiera de estas paginas para abrir el manual del usuario en linea de Altova
RecordsManager en una pestafia nueva del explorador.
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4.2 Pagina de inicio
La pagina de inicio (imagen siguiente) tiene dos partes:

e La parte superior contiene un resumen de las bases de datos del sistema y sus respectivas tablas de
datos. Cada tabla de datos muestra un recuento de los registros de la tabla de datos. Haga clic en
una tabla de datos para ver y editar sus registros

e En la parte inferior estan los recordatorios de vencimiento. Cada elemento de esa lista es un
recordatorio de un registro especifico. Haga clic en un recordatorio para ir al registro correspondiente.
Haga clic en Posponer o Detener (a la izquierda del recordatorio) para ejecutar una de esas acciones
en el recordatorio.

ALTOVA
o

iLe damos la bienvenida, Siral

Contract Database

Contracts

20 reqgistros

Company Database

Company Groups Departments

5 registros 21 reqgistros

Companies Persons

23 reqgistros 19 reqgistros

Recordatorios de Contract

Plazos vencidos (4)

E‘ @ Recordatorio Renewal "C2020/3119 Chestnut Telecom License Agree
@ @ Recordatorio Renewal "C2020/3122 Office Cleaning Contract”

®© © Recordatorio Renewal "C2020/3121 Doodle Online Advertising”

© & Recordatorio Renewal "C2020/3114 Deciduous Lease”
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Navegar por la aplicacion
Existen dos tipos de paginas de edicién:

e Pagina de tablas de datos @ puede acceder a esta pagina haciendo clic en una tabla de datos de la
pagina de inicio (ver imagen anterior). Desde la pagina de tablas de datos & puede editar registros
que ya existan, agregar registros nuewos, generar informes y graficos e imprimir listas de registros.
Consulte los capitulos correspondientes para informacién sobre estas funcionalidades.

e Pagina de registros @ Enesta pagina se pueden ver los datos (campos) de un registro, asi como
editarlos. Puede acceder a esta pagina haciendo clic en un registro en la pagina de tablas de datos &

Las paginas se organizan en una jerarquia por la que puede navegar con ayuda de los enlaces de la parte
superior izquierda de la pagina y del boton Atras de su explorador.

Pagi na de inicio > Pagi na de tabl as de dat s > Pagi na de regi stros @

Para mas informacion sobre la edicién y visualizacion de registros consulte los apartado correspondientes de
la parte Uso del sistema de esta documentacion.

Ayuda

El botén Ayuda esta disponible en la pagina de tablas de datos & y en la pagina de registros@. Haga clic
en el boton Ayuda de cualquiera de estas paginas para abrir el manual del usuario en linea de Altova
RecordsManager en una pestafia nueva del explorador.
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4.3 Pagina de la tabla de datos

Para acceder a la pagina de la tabla de datos (ver imagen siguiente) haga clic en la tabla de datos en cuestién

en la pagina de inicio“*. La pagina de la tabla de datos contiene una lista de sus registros y las
funcionalidades disponibles para esa tabla de datos.

Inicio | Contracts ALTOVA

Contract Database

Contracts

20 registros

Ver n | Contracts by Status
Todos Detallada Predefinidalo m

11D TITLE CATEGORIES
> (1)

> Active (16)

¥ Canceled/Terminated (1)

C2020/3118 Pineable Software Purchase Sales Agreement # §
¥ Expired (1)
C2020/3123 Sycamore Cleaning Contract Operations e
¥ Pending (1)
C2020/3115 PBP Fartner Agreement # @

Registros de tablas de datos

La caracteristica principal de la pagina de tablas de datos es la lista de los registros de la tabla de datos. Si el
administrador ha creado varias opciones de lista para esta tabla de datos puede seleccionar la que prefiera.
Las listas tienen nombres descriptivos para que sepa cudl elegir. Por ejemplo, en la imagen anterior la opcién
seleccionada es Contratos por estado. Las listas son distintas unas de otras: (i) pueden tener distintos
disefios, (i) pueden mostrar distintos campos de registros, (iii) restringen el niUmero de registros que se ven
(por ejemplo, muestran solamente las empresas de EE UU).

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



Uso del

sistema Pagina de la tabla de datos 229

Funciones de tablas de datos

La pagina de tablas de datos ofrece distintas caracteristicas, muchas de las cuales puede escoger con los
iconos de la parte superior derecha:

En el cuadro combinado Vista seleccione una lista de entre las que estan disponibles. Puede cambiar
de una lista a otra segun le convenga.

Para agregar un registro nuevo haga clic en <Tabla de datos> nueva. Para mas informacion sobre la
entrada de datos consulte el apartado Pagina del registro@.

Para eliminar todos los registros mostrados actualmente, haga clic en el icono de la papelera Nx
situado en la parte superior derecha del formulario.

Para editar un registro que ya existe haga clic en el icono Editar de esa tabla de datos. Para ver una
descripciéon de cémo editar registros consulte el apartado Pagina del registro.

Para eliminar un registro haga clic en el icono Papelera que hay junto a él.

Las columnas que se pueden ordenar alfabéticamente estan indicadas con una flecha vertical (en un
circulo rojo en la imagen anterior). La direccion de la flecha indica en qué orden estan dispuestos los
registros (hacia arriba = orden ascendente; hacia abajo = orden descendiente). Haga clic en la flecha
para cambiar el sentido del orden.

Para buscar registros concretos marque la casilla Buscar. Para mas detalles consulte B(Jsgueda.
Para ir a un registro especifico. Para mas detalles consulte Ir_a.

Exportar los registros de una tabla de datos en formato CSV o XML. Para mas detalles consulte

Exportar a XML, CSV &
Generar informes sobre los registros de la tabla de datos e imprimirlos. @
F&d,

Imprimir@ la lista seleccionada. Para mas detalles consulte Imprimir en PD

=l Iconos de la pagina de tablas de datos

Modo sin conexic')n

Personalizar aspecto@

Actualizar

263

Exportar registros en XIVIL/CSV.

Ver informe

Imprimir en PDF

soeooge

Ayuda

Ayuda

El botén Ayuda esté disponible en la pagina de tablas de datos @ y en la pagina de registros@. Haga clic
en el boton Ayuda de cualquiera de estas paginas para abrir el manual del usuario en linea de Altova
RecordsManager en una pestafia nueva del explorador.
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4.4 Personalizar aspecto

El aspecto predeterminado de la interfaz grafica del usuario la determinan el tema @ yla variacion € que

haya elegido el administrador. Los usuarios pueden cambiar el aspecto de la aplicacion haciendo clic en el
botén Personalizar aspecto de la pagina de inicio® o en cualquiera de las paginas de tablas de datos €.

=l Iconos de la pagina de tablas de datos

Modo sin conexic’)n

Personalizar aspecto

Actualizar &

Exportar reqistros en Xl\/IL/CSV

Ver informe

Imprimir en PDF

Ayuda

Al hacer clic en Personalizar aspecto aparecen las opciones que se ven en la imagen siguiente.

ALTOVA

Personalizar el aspecto visual de su aplicacion Cerrar

Tema n | Nubes A| n
Variacién « = 423

Tamafio del texto n | Eleccién del administrador . | u

e En el cuadro combinado Tema de color seleccione los colores que prefiera. Este tema se aplica a
toda la aplicacién y a sus repositorios.

e El cuadro combinado Variacion aparece solamente en las paginas de tablas de datos (ynoenla
pagina de inicio). Aqui puede \er las variaciones del tema que se esté aplicando en ese momento a
toda la aplicacién, y también puede seleccionar distintas variaciones para cada uno de los
repositorios. Al seleccionar una variacion para una tabla de datos, esta se aplica al repositorio en el
gue se encuentra esa tabla de datos, es decir, se aplica también al resto de tablas de datos del
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repositorio, pero no a las tablas de datos de otros repositorios. Tenga en cuenta que si cambia el
tema en la pagina de tablas de datos, el tema cambiara en todos los repositorios.

o El tamafio del texto de las etiquetas y los valores se muestra por defecto en los tamafios que haya
definido el administrador del sistema. Puede cambiar los dos a la vez en el cuadro combinado Tamafio
del texto(ver imagen anterior) con las opciones disponibles; tenga en cuenta que los tamafios son
relativos a los definidos por el administrador.

Los cambios que se hacen aqui se aplican de inmediato. Estos cambios tienen efecto hasta que (i) realice otro

cambio o (ii) el administrador cambie alguna opcion predeterminada. Recuerde que los temas afectan a toda la
aplicacion, mientras que las variaciones se pueden configurar por separado para cada repositorio.

Haga clic aqui para ver ejemplos de las paletas disponibles

Camuflaje

Distancia en millon

Cancelar Guardar configuracion
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Nubes

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacién

Tema n | MNubes ‘] n
Vista previa
Estrella

(5 |

Planeta Distancia en millones de km

Mercurio 58
Venus 108
Tierra 145

Cancelar Guardar configuracion

Desierto

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacion

Tema a | Desierto ‘| u

Vista previa

Estrella

(5 |

dercurio 58
Jenus 108
erra 149

Cancelar Guardar configuracian
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Bosque

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacién

Tema a | Floresta ‘| B

Vista previa
Estrella
sun
Planeta Distancia en millones de km
Mercurio 58
Venus 108
Tierra 149
Cancelar Guardar configuracion
Luna llena

Tema | Luna llena

Vista previa

Estrella

Sun
Planeta Distancia en millones de km
Mercurio

Venus
Tierra

Cancelar
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Halloween

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacién

Tema - Halloween A -

Vista previa

Estrella

sun

Planeta Distancia en millones de km

Mercurio
Venus
Tierra

Océano

Seleccione un aspecto general para toda la aplicacion

Tema n | Océano ‘|

Vista previa
Estrella
Sun
Mercurio 58
Venus 108
Tierra 149
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Noche polar

Tema [ MNoche polar

Mercurio B8
Venus 108

Tierra 149

Cancelar Guardar configuracion
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4.5 Pagina de registros

La pagina de registros (imagen siguiente) muestra los datos de un solo registro de la tabla de datos. Puede

seleccionar distintos formularios de entrada de datos y editar los datos de los registros en distintos disefios.
Tenga en cuenta que los distintos formularios de entrada de datos no sélo tienen disefios distintos, sino que
también pueden mostrar u ocultar distintos campos.
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Home | Contracts | Edit

CortractDatavase =] <]

Contracts

WView n | Legal Entry Form | | B
o

D
[ coo203122 |

TITLE

| Office Cleaning Contract |

¥ Contracting Party
CONTRACTING PARTY

| American Hornbear y | | E #
CONTRACTING DEPARTMENT

|~ 188

¥ Type, Status, Categories, Signee

TYPE

| Service Contract Y | |
STATUS

| Active j|

PROCESS STATUS

|~ 4)
CATEGORIES

|\ Operations A |
SIGHEE

| Elizabeth Jones y | |

Estas son las caracteristicas principales de las paginas de registros:
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e Para un registro nuevo & vaya a la pagina de tablas de datos & y haga clic en Agregar nuevo
<NombreDeTablaDeDatos>. Se abre la Pagina de registros.

e Si se han definido plantillas para esa tabla de datos, podra seleccionar una plantilla@9 en lugar de
empezar desde cero.

e La pagina de registros basicamente muestra un formulario de entrada de datos €D s se han definido
varios formularios de entrada de datos para esa tabla de datos puede cambiar de uno a otro en
cualquier momento mientras edita el registro.

e Puede que el administracion del sistema haya dividido formulario de entrada de datos largos en
secciones para que resulte méas sencillo navegar por ellos &2,

e Puede ver todos los registros en el Modo Cambios, donde se pueden consenar y controlar todos los
datos @

Los apartados de esta seccién describen esas funciones en detalles.

Ayuda

El botén Ayuda esta disponible en la pagina de tablas de datos @ y en la pagina de registros@. Haga clic
en el boton Ayuda de cualquiera de estas paginas para abrir el manual del usuario en linea de Altova
RecordsManager en una pestafia nueva del explorador.

45.1 Registros y plantillas nuevos

Crear registros nuevos
Para crear un registro nuevo en una tabla de datos siga los pasos siguientes:

1. Vaya a la pagina de tablas de datos @ de Ia tabla de datos relevante. Apareceran los registros de la
tabla de datos que ya existen (imagen siguiente). Puede seleccionar un filtro que el administrador del
sistema haya definido para organizar o restringir la visualizacion de los registros de la tabla de datos.
Por ejemplo, en la imagen siguiente, se ha seleccionado el filtro Contratos alfabéticamente. Es
posible que el administrador de su sistema haya disefiado algunos filtros para ofrecerle una opcion de
mayor restriccion. En estos casos, el filtrado adicional se ofrecera en un cuadro combinado que esta
inmediatamente debajo del filtro principal.
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Inicio | Contracts ALTOVA

Contract Database

Contracts

20 registros

Jer n | Contracts by Status j‘| n
Todos Detallada Predefinidalo m

41D TITLE CATEGORIES
v (1)

c2022M Mew emptry contract ﬁ

¥ Active (16)

C2020/3114 Deciduous L ease Lease Agreement F .
C2020/3116 Willow Lease Lease Agreement F o
C2020/3117 Honeylocust MDA MDA F

2. Haga clic en Agregar <tabla de datos> para crear un registro nuewo (mas arriba, en un rectangulo
rojo). Aparece el formulario de entrada de datos de la tabla de datos, donde puede introducir la
informacién del registro.

Nota: Para editar un registro que ya existe, haga clic en el icono Editar que le corresponda (mas arriba, en
un circulo rojo). La informacion del registro se muestra en un formulario de entrada de datos y se
puede editar.

Plantillas

Es posible que existan plantillas para algunas tablas de datos. Una plantilla es un registro nuevo con algunos
campos ya rellenados con datos para ahorrar trabajo. Al crear un registro nuevo en una tabla de datos que
tiene una o mas plantillas puede elegir entre usar dichas plantillas o0 empezar desde cero con un registro en
blanco. Si usa una plantilla, puede editar los campos ya rellenados en cualquier momento.

En una pagina de tablas de datos, al hacer clic en <nombre tabla de datos> nueva para crear un
registro nuevo en esa tabla de datos, aparece un formulario en el que puede seleccionar una plantilla, en caso
de que haya plantillas definidas para esa tabla de datos. Por ejemplo, en la imagen siguiente el usuario esta
creando un registro nuevo en la tabla de datos Contratos y tiene como opciones cinco formularios de entrada:
cuatro plantillas y un registro vacio. Si puede elegir entre varias plantillas, escoja la opcion que prefiera y haga
clic en Aceptar. Aparece el formulario de entrada.
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Agregar Contract...

Empezar con un registro en blanco

Plantilla1
Cancelar Aceptar

Nota: Sino se ha definido ninguna plantilla para una tabla de datos, entonces aparece directamente el
formulario de entrada vacio al hacer clic en <nombre tabla de datos> nueva.

4.5.2 Formularios de entrada de datos

Si crea un registro nuewvo o edita uno que ya existe aparece un formulario de entrada de datos para esa tabla
de datos.

Si se han definido varios formularios de entrada para una tabla de datos, entonces estos estaran disponibles
en el cuadro combinado Vista (imagen siguiente). Seleccione el formulario con el que quiere trabajar. Cada uno
de los formularios tiene un disefio diferente para introducir los datos; puede cambiar de uno a otro en cualquier
momento. Asegurese de que guarda los datos antes de cargar un formulario nuevo. En la imagen siguiente, por
ejemplo, el formulario Legal permite mostrar informacion legal basica, mientras que Paralegal Entry Form
permite mostrar campos especificos relacionados con asuntos legales auxiliares.

Imicio | Contracts | Editar

- -.--.----_-----:; B n u

Contracts

Jer | Legal Entry Form Y|

n . Legal Entry Form n

My contract farm

ID
| c2020/31:

Paralegal Entry Form |

Nota: Si sélo se ha definido un formulario de entrada de datos para una tabla de datos, entonces aparece
directamente ese formulario, en lugar del cuadro combinado Seleccionar vista.

Para mas informacion sobre coémo editar registros consulte Editar datos @,
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Ordenar los registros por columnas

Puede ordenar los registros de una columna si aparece un simbolo de flecha junto al encabezado de la
columna. En una lista de registros que esté ordenada segun una columna, puede usar dos columnas mas para
seguir ordenando. Por ejemplo, una lista puede estar ordenada segun la columna de pais Country, después
segun la columna de estado State y después segun la columna de ciudad City. En consecuencia, los registros
de San Francisco y Los Angeles estarian cerca uno de otro porque primero se han ordenado en USA y
después en California. La prioridad de ordenacion de las columnas \iene indicada por el nimero de flechas de
los encabezados. La columna con mas prioridad tiene una sola flecha y la que menos prioridad tiene, tres
flechas. Este orden de prioridad viene definido por el administrador y no se puede cambiar.

Sin embargo, si que puede rewertir el orden de cada una de las columnas haciendo clic en el simbolo de flecha
correspondiente. En nuestro ejemplo, si revertimos el orden de la columna City ocurre lo siguiente: el orden de
los registros USA relativos a otros paises no cambia; el orden de los registros de California relativos a otros
estados americanos no cambia; s6lo cambia el orden de las ciudades ya ordenadas por estados.

45.3 Secciones

El formulario de entrada puede estar disefiado como una sola pagina o tener varias secciones (imagenes
siguientes). Hay varias posibilidades:

e Una sola pagina

¢ Una sola pagina dividida en secciones (cada una de las cuales se puede abrir o cerrar
independientemente de las demas)

e Secciones (cerradas o abiertas) que aparecen una después de otra (y no en la misma pagina)

La imagen siguiente muestra las primeras tres secciones de un formulario de entrada de datos que tiene todas
las secciones en la misma pagina. Los nhombres de las tres primeras secciones son: (i) Contract Header, (ii)
Contracting Party, (iii) Type, Status, Categories, Signee. Al mostrar el formulario por primera vez, las
secciones primera y tercera estan abiertas, mientras que la segunda esté cerrada. Para abrir o cerrar una
seccién haga clic en la flecha que hay a la izquierda del titulo.
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Inicio | Contracts | Editar

Contract Database

Contracts

m
=
L —

Cancelar

Cambios Guardar

1]

TITLE

» Contracting Party

¥ Type, Status, Categories, Signee
TYPE

| Service Contract A |

[ c2020i3122 |

|f Office Cleaning Contract |

En el formulario de la imagen siguiente la entrada de datos tiene nuewve secciones de las que vemos la
segunda. Las secciones aparecen una tras otra y no todas en la misma pagina. Junto al nombre de la seccion
aparecen el nimero de cada seccion y el numero total de secciones. Para navegar entre secciones haga clic
en las flecha Siguiente/Anterior que hay a los lados del encabezado. Las secciones que aparecen una

después de la otra siempre estan abiertas y no se pueden cerrar.

Altova RecordsManager
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Inicio | Contracts | Editar

Contract Database

Contracts

Cancelar

1]

Cambios Guardar

[ c2020i3122

TITLE

| Office Cleaning Contract

¥ Contracting Party
CONTRACTING PARTY

| American Hornbeam

o

CONTRACTING DEPARTMENT

4|

454 Editar datos

Los datos de los campos del registro se introducen mediante elementos como campos de texto, cuadros

combinados, selectores de fecha y es muy sencilla. Haga clic en Guardar cuando haya terminado de editar

un registro.
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Inicio | Departments | Editar

ore0
Departments

Ver [ epartments with Persons ]

Cancelar Guardar Guardar ++

COMPANY

[ 4|
NAME

| |
DESCRIPTION

PERSONS AGREGAR PERSON...

James Mason

.
= &

Jane Trirmbell

Tenga en cuenta que:

e Si el administrador del sistema ha definido reglas de validacion para el valor de un campo, entonces el
nombre del campo aparecera en rojo hasta que se introduzca un valor valido.

e Si el administrador del sistema ha definido reglas de validacién para el registro, al hacer clic en
Guardar pueden aparecer mensajes de error 0 advertencia.

e Cuando introduzca los datos de un registro nuewvo, vera que esta disponible el botén Guardar++
(ademés del bot6n Guardar). Haga clic en el botén Guardar++ para guardar los cambios y crear un
registro nuevo.

e Los botones de flecha (imagen siguiente) permiten ir al registro anterior o posterior.

Cancelar Cambios Guardar n

e Si el administrador del sistema ha habilitado la edicion de los datos de los registros relacionados, el
acceso a esos registros relacionados estara disponible al final del formulario. En la imagen que hay al
principio de este apartado, por ejemplo, los registros Person relacionados aparecen al final del
formulario y se pueden editar. Apareceran formularios de entrada distintos para cada registro Person y
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puede pasar de uno a otro haciendo clic en los iconos Anterior y Siguiente que hay al final del
formulario.

e Al editar los datos de un registro que ya existe se habilita el botén Cambios (imagen anterior). Haga
clic en ese botén para ver los cambios que se han ido haciendo en ese registro. Esto permite revisar
los cambios antes de guardar. Si esta en el modo Cambios no puede editar el registro. Para
abandonar este modo haga clic en Ocultar cambios. En el capitulo siguiente, Controles y
seguimiento de cambios ¥ explicamos el modo Cambios.

e En la parte superior del formulario se encuentran estos iconos de accion: Deshacer; Rehacer; Copiar
registro actual en registro nuevo; Compartir; Imprimir. Si hace clic en el icono Compartir puede enviar
un enlace al registro actual a otro usuario por correo electronico: puede enviarselo (i) directamente
desde su cliente de correo electrénico o (ii) copiar el enlace en el portapapeles. (Para configurar las
impresiones consulte Imgrimir); Ayuda le lleva al manual del usuario de RecordsManager.

=

4.5.5 Controles y seguimiento de cambios

El modo Cambios (que se activa al hacer clic en el botébn Cambios; imagen siguiente) permite controlar los
cambios (ver quién ha hecho qué cambios), hacer un seguimiento de estos y ver el historial de cambios.

Cancelar Cambios Guardar n

Inicio | Departments | Editar

Company Database ﬂ n
Departments

Actual | Historial | Controlar
Verlos registros editados actualmente

Anterior Sus cambios Ocultar cambios

El modo Cambios tiene tres pestafas:

e Actual: Muestra los cambios realizados durante la sesion actual antes de guardarlos. Se ven todos los
cambios de la sesion de edicién actual. Seleccione Anterior o Sus cambios para cambiar de la version
del registro anterior a los cambios a la posterior. Haga clic en Replicar si quiere que los cambios
hechos en el registro actual se apliquen a otros registros de la lista actual de registros de la tabla de
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datos. En este caso, la aplicacién le muestra los registros de la lista en orden y usted decide si quiere
replicar el cambio en los demas registros. El botén Guardar se habilita cuando es posible aplicar los
cambios. Para ir al registro siguiente haga clic en la flecha de navegacién Siguiente (primera imagen
anterior).

e Historial: Muestra cualquier cambio pasado. Al hacer clic en los iconos Evento anterior y Evento
siguiente puede ver los cambios realizados anteriormente en esa fila. Puede ver los valores de antes
y después del cambio. Para ello seleccione Antes 0 Después.

e Controlar: Muestra el ultimo cambio realizado por cualquiera de los usuarios. Junto a los campos que
contienen cambios aparece un enlace al usuario que hizo el Ultimo cambio. Si hace clic en él puede
ver los detalles del cambio, incluidos la fecha y hora del cambio.

Para abandonar este modo haga clic en Ocultar cambios.

Deteccion de colisiones

Si otro usuario modifica un registro después de que usted haya empezado a editarlo, al guardar la aplicacién le
avisara y le pedira que revise los cambios. Haga clic en Sus cambios para ver sus propios cambios y en
Anterior para ver los del otro usuario. Si quiere conservar los cambios del otro usuario haga clic en el icono
Conservar cambios que hay junto al titulo del campo en cuestién (en un circulo rojo en la imagen siguiente).
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Companies

Hide Changes

Mysiery Company

£

Companies

Hide Changes

Mystery Company

Denwver

En la imagen anterior puede ver que hemos cambiado los campos Streetl y ZIP (imagen izquierda) mientras
otro usuario afiadié dos valores al campo Category (imagen derecha). Puede conservar los cambios hechos en

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager




248 Uso del sistema Pagina de registros

el campo Category por el otro usuario si hace clic en el icono Conservar cambios que hay junto al titulo del

campo Category (imagen anterior derecha). Después haga clic en Ocultar cambios y por ultimo en Guardar
para conservar tantos sus propios cambios como los del otro usuario. Recuerde que también puede deshacer
sus cambios con el icono Conservar cambios (imagen anterior derecha). Después de hacer clic en Ocultar
cambios puede revisar el registro antes de guardarlo.

Deshacer/rehacer cambios
Puede deshacer y rehacer cambios en un registro haciendo clic en los botones Deshacer y Rehacer (en un
circulo verde en la imagen anterior).
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4.6 Recordatorios

Recordatorios en la pagina de inicio

Los recordatorios de vencimiento aparecen en la parte inferior de la pagina de inicio (imagen siguiente).
(Consulte Estado de los recordatorios & mas abajo.)

Plazos vencidos (4)

a
(Z]
(Z]
(Z]

Recordatorioc Renewal "C2020/3118 Chestnut Telecom License Agree
Recordatorio Renewal "C2020/3122 Office Cleaning Contract
Recordatorioc Renewal "C2020/3121 Doodle Online Advertising

Recordatorio Renewal "C2020/3114 Deciduous Lease

06060

Estas son las acciones de los recordatorios que puede ejecutar en esta pagina:

e Posponer o detener un recordatorio. (Consulte Estado de los recordatorios & para mas informacién).
e Haga clic en un recordatorio para acceder al formulario de entrada de datos correspondiente, donde
puede editar ese recordatorio 0 agregar otros nuevos.

Recordatorios en los formularios de entrada

Los recordatorios y los correos electronicos de recordatorio los configuran los administracion del sistema. Sin
embargo, los usuarios deciden qué recordatorios se envian, cuando y a quién.

Los usuarios puede acceder a la configuracion de los recordatorios de varias maneras:

e Haciendo clic en un registro para ir a los formulario de entrada de datos correspondientes. Lo méas
recomendable es guardar la configuracion de los recordatorios en uno o varios de los formularios de
entrada de la tabla de datos.

e Haciendo clic en un recordatorio de la pagina de inicio, gue por lo general lleva a un formulario de
entrada de datos que contiene la configuracion del recordatorio.

En la imagen siguiente se puede ver la configuracion del recordatorio de un formulario de entrada de datos del
registro de un contrato.

REMINDERS RECORDATORIO NUEVO

Renewal j

Contract renewal

3 meses antes Expiry Date (7

Un usuario puede:

e Agregar un recordatorio nuevo o editar uno que ya existe. Hacer clic en cualquiera de estos comandos
para ir al formulario Opciones de los recordatorios , donde puede configurar el recordatorio (véase
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mas abajo).
e Posponer recordatorios pendientes. Véase Estado de los recordatorios mas abajo.
e Detener los recordatorios (que equivale a procesarlos). Véase Estado de los recordatorios mas abajo.
e Eliminar recordatorios.

Iconos para gestionar los recordatorios

Editar recordatorio
Posponer recordatorio

Detener recordatorio

Eliminar recordatorio

Opciones de los recordatorios
Mas abajo puede ver el formulario Opciones de los recordatorios.
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Opciones de los recordatorios

Categoria | Renewal "
Descriocién Renewal is signed off by relevant department
P heand and legal, then sent to Accounts.
|| Periédico
Fecha concreta | Calcular fecha

e L JERER (== 48

t . s
O antes | Effective Date A| n

() después

Enviar notificacion cuando pase el tiempo indicado

() todos los dias hasta que el recordatorio se procese o se
aplace

() solo una vez
-y Al

() Agregar siempre a registros nuevos

() Solo cuando se aplica el filtro

Cancelar Aceptar

Defina el recordatorio con estas opciones:

e Categoria: Seleccione una categoria para el recordatorio. Las categorias de los recordatorios se

definieron al configurar el campo Recordatorio.

e Descripcion: Indique una descripcion que ayude a los usuarios entender en qué consiste el

recordatorio.

e Periédico: Seleccione esta opcion para que el recordatorio sea recurrente. La periodicidad se define a
partir de una fecha seleccionada. Por ejemplo, un recordatorio que se active mensualmente a partir de

cierta fecha. Véase también Estado de los recordatorios mas abajo.

e Fecha de inicio del recordatorio: Existen dos alternativas: (i) seleccione una fecha especifica o (ii)
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calcule una fecha relativa a una de los campos de fecha @ (p.€j. fecha de vencimiento). En la imagen
anterior, por ejemplo, la fecha de inicio es seis semanas antes de la fecha del campo Fecha de
vencimiento.

e Frecuencia de las notificaciones: se envian correos electronicos de recordatorio con notificaciones
todos los dias hasta que el usuario procese el recordatorio o lo posponga; o bien se envian estos
correos una sola vez. Véase también Estado de los recordatorios mas abajo.

e Receptores de las notificaciones: Indique a qué grupos de usuarios se deben enviar las notificaciones
sobre este recordatorio. Si no se indica ningln grupo no se seleccione ningln receptor.

e Agregar a registros nuevos: Esta opcién sélo estéa disponible para los administradores al configurar un
campo de recordatorio, Puede elegir si quiere afadir el recordatorio actual a todos los registros o
solamente a los registros a los que afecta el filtro seleccionado. Por ejemplo, en el caso de la imagen
anterior el recordatorio se afiade soélo para los registros en los que exista el valor de campo Fecha de
vencimiento (que es lo que se definié en el filtro Tiene fecha de vencimiento). Tenga en cuenta que si

hay grupos de usuarios definidos para este grupo@, entonces las notificaciones se enviaran a los
miembros de estos usuario de usuarios.

Estado de los recordatorios

El estado de los recordatorios se define segln estos términos (véase también la imagen, en la que la fecha
actual es el 16 de septiembre de 2020):

e Fecha de inicio: La fecha a partir de la cual se activa el recordatorio. Si define una fecha de inicio que
esta en el pasado, el recordatorio se mantiene activo si: (i) no se procesa o (ii) es periédico. Si define
una fecha de inicio que esta en el en el futuro, el recordatorio esta activo.

e Recordatorio procesado: Un recordatorio esta procesado si el evento asociado ya ha ocurrido, por lo
que el recordatorio se detuvo.

e Fecha de la accion: (i) para recordatorios Unicos, la misma fecha que la fecha de inicio: (ii) para
recordatorios periédicos, la fecha de repeticion siguiente una vez se haya procesado el recordatorio.
La fecha de la accién puede estar en el pasado o en el futuro.

e Recordatorio activo: (i) un recordatorio Unico con fecha de inicio en el pasado y que todavia no se ha
procesado; (ii) un recordatorio periédico con una fecha de inicio en el pasado (y que puede que se
haya procesado); (iii) un recordatorio (Unico o periddico) con fecha de inicio en el futuro. (Nota: si la
fecha de la accién de un recordatorio activo esta en el pasado y este no se ha procesado, entonces el
recordatorio esta pendiente.)

e Recordatorio pendiente: Un recordatorio activo con una fecha de inicio en el pasado. Los recordatorios
pendientes son un subconjunto de los recordatorios activos. Una vez un recordatorio pasa a estar
pendiente se habilita la opcién de retrasarlo.

e Recordatorio pospuesto: Un recordatorio pospuesto sélo puede ser uno que esté pendiente. Al
posponer un recordatorio se cancela la fecha de la accion indicada y se selecciona una nueva en el
futuro. Esa fecha se escoge en la fecha actual.

e Recordatorio inactivo: Un recordatorio no periédico con una fecha de inicio en el pasado y que ya se
ha procesado.
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¥ Reminders

CONTRACT REMINDERS NEVW REMINDER...

Cancellation Active: one-time, start date in future # ©

on Dec 31, 2020 T

Cancellation Due: one-time, start date in past, L T

on Sep 01, 2020 not yet processed w1

Renewal Due: recurring, start date in past, ! D

recurring weekly starting on Aug 01, 2020 not yet processed 6

Renewal Active: recurring, start date in future # &£

recurring weekly starting on Sep 26, 2020 il
(next on Sep 26, 2020)

Verification Active: one-time, start date in past, P

on Jun 20, 2020 was due but now snoozed i
(snooze until Dec 24, 2020)

Verification Active: recurring, start date in past, P

recumng yeary starting on Jul 10, 2020 processed il
(next on Jul 10, 2021)

Verification Inactive: one-time, start date in past, #

on Jul 27 2020 processed i

El ejemplo usa como fecha actual el 16 de septiembre de 2020.

Colores gque indican el estado del recordatorio
Al introducir datos, el color de los recordatorios indica su estado:

e Azul: Recordatorios activos que no estan pendientes
e Rojo: Recordatorios pendientes
e Gris: Recordatorios inactivos

Depurar los correos electronicos de recordatorio

Si los correos electrénicos de recordatorio no se estan enviando correctamente péngase en contacto con el
administrador del sistema de su RecordsManager para comprobar que este esta configurado correctamente.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



254 Uso del sistema Blsquedas

4.7 BlUsquedas

La funcién de busqueda se habilita a nivel de la tabla de datos. Esta funcién permite buscar registros en una
tabla de datos. Puede buscar:

e un término dentro de todos los campos del registro de la tabla de datos (seleccione Busqueda) o
e un campo que haya seleccionado en la tabla de datos actual, una antecesora o una vinculada

(seleccione Detallada) o
e registros que dewelva un filtro (seleccione Predefinidos).

Para realizar una busqueda siga estos pasos:

1. En el cuadro combinado Vista de una tabla de datos elija un formulario de lista de registros para
mostrar los registros de la tabla de datos. Por ejemplo, en la imagen siguiente se ven los registros de
una tabla de datos Departments cuyos registros aparecen en un formulario de lista llamado Formulario

de lista estandar.
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[nicio | Departments
Company Database m E n
Departments
21 registros
Agregar Department...

Ver n | Standard list form j‘| n
TCOMPANY NAME

Arbornull, Inc. Operations Fu
Arbornull, Inc. Arbornull Legal Fu
AWS Amazon Legal Fu
Balsam Fir and Sons Operations Fu
Balsam Fir and Sons Sales Fu
Chestnut Group Chestnut Corporate Sales Fu
Deciduous Partners Deciduous Legal Fu
Dropbox Corporation Dropbox Enterprise Sales ﬁ ‘ﬂ'
HoneyLocust HoneyLocust Legal Fu
Microsoit Corporation Microsoit Enterprise Licensing ﬁ ‘ﬂ'
Paper Birch Partners Operations Fu
Pineable Pineable Partners Fu
Red Maple and Sons Red Maple Legal Fu
Salesforce Saleforce Regional Sales Mew Engl ﬁ ‘ﬂ'
Sycamore Sycamore Sales Fu
Tulip, Walnut, and Willow, LLC TWAW Marketing ﬁ ‘ﬂ'

2. Para buscar un término en todos los campos de todos los registros de la tabla de datos, debera: (i)
hacer clic en el botén Buscar (ver imagen siguiente), (ii) introducir los filtros del cuadro combinado que
aparece, (iii) hacer clic en el icono Buscar de la parte derecha. Aparecen todos los registros que
contienen el término de bldsqueda en cualquiera de sus campos.
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[nicio | Departments

Company Database

Departments

G registros

Ver n | Standard list form A

Buscar Detallada
= d o |

1COMPANY HAME

Arbormull, Inc. Arbormull Legal F 8
AWS Amazon Legal F o
Deciduous Partners Deciduous Legal .
HoneyLocust HoneyLocust Legal f ﬁ
Red Maple and Sons Red Maple Legal & ﬁ
Twitter, Inc. Twitter Regional Legal e

3. Para buscar un término en un solo campo de los registros de la tabla de datos, debera: (i) hacer clic
en Detalles (ver imagen siguiente), (ii) introducir el término de bldsqueda (la busqueda distingue entre
mayusculas y mindsculas), (iii) seleccionar el campo en el que desea buscar (en la imagen siguiente
es el campo Description) y (iv) hacer clic en el icono Buscar de la parte derecha. Aparecen todos los
registros que contienen el término de busqueda en el campo indicado. Recuerde que los campos
disponibles son los de la tabla de datos actual, una antecesora o una vinculada.
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[nicio | Departments

Company Database

Departments

A registros

Ver a | Standard list form Al
n | Description Al u
& o

TCOMPANY NAME

AWS Amazon Legal F
Sycamore Sycamore Sales £ u
Twitter, Inc. Twitter Regional Legal F

4. Si se han definido uno o mas filtros para una tabla de datos, entonces se habilitara el botén
Predefinida/o. Para dewolver los registros seleccionados por un filtro, debera: (i) hacer clic en el botén
Predefinida/o (ver imagen siguiente), (ii) seleccionar uno de los filtros del cuadro combinado que
aparece, (iii) hacer clic en el icono Buscar de la parte derecha. Aparecen todos los registros que
coincidan con las condiciones del filtro.
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Inicio | Contracts

Contract Database

Contracts

1 registros

Ver | Caontracts alphabetically

Detallada Predefinidalo
n | Active IP, Patents, Trademarks y | | B B

tTITLE 1] STATUS

Master Subscription Agreement C2020/3125 Active # @

[= lconos de la pagina de tablas de datos

Modo sin conexién

Personalizar aspecto

Actualizar

263

Exportar registros en XIVIL/CSV.

o
n Ver informe

Imprimir en PDF

Ayuda
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4.8 Ir a

La funcién Ir a permite saltar directamente a un registro que empieza por o contiene la cadena de texto que
introduzca. Puede buscar esa cadena en un solo campo de los registros de la tabla de datos o en todos los
campos. El usuario puede usar el nombre del formulario de lista para indicar en qué campos se debe buscar la
cadena de texto y si esta debe estar al principio o en cualquier parte del campo (o el administrador debe
indicar esto de alguna manera).

Por ejemplo, en la imagen siguiente, cuando se selecciona el formulario de lista Contracts by Status &
Company se habilita el boton Ir a, lo que indica que esta funcion esta disponible para ese formulario. Teniendo
en cuenta la naturaleza del formulario, se asume que la funcién Ir a en este caso sine para buscar un estado o
una empresa. Al teclear Amer, el primer nombre de empresa que empiece con esa cadena de texto aparece
en lo alto de la lista.

Inicio | Contracts

Contract Database

Contracts

1 registros

Ver n | Contracts by Status & Company

Todos Buscar Detallada Predefinidalo

D TITLE CATEGORIES
Active (1)
American Hornbeam (1)

C2020/3122 Office Cleaning Contract Operations # &

Para usar esta funcién haga clic en Ir a e introduzca la cadena de texto que quiere buscar. El registro que
busca aparecera al principio de la lista.

Nota: Si el boton Ir a no esta disponible, significa que el administrador del sistema no ha activado la opcién
para ese formulario de lista.

= lconos de la pagina de tablas de datos

Modo sin conexién

m Personalizar aspecto
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Ira

Actualizar

Exportar registros en leIL/CSV

Ver informe

Imprimir en PDF

Ayuda

80000
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4.9 Actualizar

Cuando una tabla de datos esté abierta y se ven sus registros (ver la imagen siguiente, que muestra una lista

de registros Company), puede actualizar los datos haciendo clic en el boton Actualizar.

Inicio | Companies

Company Database

Companies

23 registros

ALTOVA

1
fi]

| Companies alphabetically

tFULL NAME
American Hormbearm
Arbornull, Inc.

AWS

Todos Buscar Detallada

CATEGORY
Customer
Legal firm

Vendor

WA
AZ

DE

% % % Y Ty

E . a® ®

L[]

La aplicacion RecordsManager es un sistema distribuido que pueden actualizar varios usuarios, por lo que es
util disponer de esta opcién. Al hacer clic en Actualizar se asegura de que estéa visualizando la version mas
reciente de los datos de la base de datos.

= lconos de la pagina de tablas de datos

Modo sin conexién

Personalizar aspecto

Exportar registros en Xl\/IL/CSV.
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Ver informe

Actualizar
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4.10 Exportar registros en XML o CSV

Cuando una tabla de datos esté abierta y se ven sus registros (como en la imagen siguiente, que muestra una
lista de registros Person), puede exportar los datos de esos registros a un archivo XML o CSV. El
administrador del sistema define uno o varios formularios para cada tabla de datos. Cada formulario de
exportacioén define un conjunto distinto de campos de datos (de esa tabla de datos) que exportar. Un formulario
de exportacion puede contener no solo los campos de la tabla de datos, sino también el nombre de la tabla de
datos de nivel superior directo y de otras de niveles superiores. En el caso de las exportaciones XML también
se pueden incluir tablas de datos secundarias o0 algunos de sus campos. Los distintos formularios de
exportacién suelen tener nombres descriptivos y puede seleccionar qué conjuntos de datos quiere exportar de
entre las numerosas opciones. Si necesita exportar otro conjunto de datos para una tabla de datos, pongase
en contacto con el administrador del sistema.

Inicio | Persons

e - -1 D1 -1

Persons

19 reqgistros

r n | Standard list form Al
Todos Detallada

o

tLAST FIRST M COMPANY DEPARTMENT

Andrews Jeff Red Maple and ¢ Red Maple Lega # g
Balsamo Theresa Balsam Firand ¢ Operations F u
Carter Susan Red Maple and ¢ Red Maple Lega # g

[=1 Iconos de la pagina de tablas de datos

Modo sin conexién

Personalizar aspecto

Actualizar

Exportar reqistros en XI\/IL/CSV

Ver informe

peoooe

Imprimir en PDF
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n Ayuda@

Los formatos XML y CSV

Formato XML

El archivo XML que se exporta tiene un elemento raiz llamado <Root > que a su vez tiene un elemento
secundario con el mismo nombre que la tabla de datos actual (en nuestro ejemplo se trata de la tabla de datos
Person). Este elemento tendra los elementos secundarios que se seleccionen (en el formulario de exportacién)
como campos que exportar. Por ejemplo, el formulario de exportacién de la tabla de datos Person (como se ve
en la imagen anterior) puede generar un archivo XML con este aspecto:

<Root >

<Per son>
<Depar t nent >Sal es</ Depar t nent >
<First>Jinc/First>
<Last >Gi del y</ Last >
<Titl e>Executive</Titl e>
<Phone>123456789</ Phone>
<Enmai | >l egal . 01@ ednapl e. conx/ Enai | >

</ Per son>

<Per son>
<Depar t nent >Account s</ Depar t nent >
<Fi rst>Jane</First>
<Last >Locke</ Last >
<Titl e>Manager</Titl e>
<Phone>123789777</ Phone>
<Emmi | >account s. 04@l t ova. conx/ Enmi | >
</ Per son>
</ Root >

Formato CSV

La primera linea del archivo CSV contiene los encabezados de los campos. Cada una de las lineas siguientes
contiene un registro en el que los valores de los campos estan en la misma secuencia que los encabezados.
El separador de los registros es el punto y coma. Tenga en cuenta que cada registro es una lista plana de las
filas del formulario de exportacién. No se pueden mostrar los registros secundarios debido a la estructura plana
de los archivos CSV. Compare esta estructura con la estructura XML de mas arriba.

"Departnment”,"First","Last","Title", "Phone", "Email"
"Sales","Jim,"Gidely", "Executive", "123456789","| egal . 01@ ednmapl e. cont

"Account s", "Jane", "Locke", "Manager", "123789777", "account s. 04@l t ova. cont

Exportar datos
Para exportar datos a un archivo XML o CSV siga estos pasos:

1. Haga clic en Exportar a XML/CSV (imagenes anteriores).
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El formulario que aparece (imagen siguiente) tiene dos partes: (i) en la parte superior aparece la lista
de formularios de exportacién disponibles para la tabla de datos actual, definidos por el administrador
del sistema, y de entre los que puede escoger el que quiera usar, y (ii) en la parte inferior puede
seleccionar el formato de exportacion que prefiera (XML o CSV).

Exportar registros 20 Contract
Exportar datos:
Standard export form

Whole DB

Formato de archivo:
XML

CSV (compat. con Excel)

Cancelar Exportar

Seleccione Exportar ahora.
En el cuadro de didlogo que aparece seleccione la ubicacion en la que quiere guardar el archivo de
exportacién y haga clic en Guardar.

Puntos importantes

Un formulario de exportacion exporta datos relacionados con la tabla de datos actual (por ejemplo, una
tabla de datos Person).

Exportacién XML: Los campos de la tabla de datos que se seleccionan para exportar se exportan
como elementos XML secundarios de un elemento que tiene el nombre de la tabla de datos actual (por
ejemplo, un elemento llamado Per son). Véase el extracto XML de mas arriba.

Exportacién CSV: Los campos de la tabla de datos que se seleccionan para exportar se exportan
como columnas de una fila CSV en la que cada fila CSV corresponde a un registro de la BD (por
ejemplo, un registro Person). Véase el extracto CSV de mas arriba.

En los formularios de exportacién no sélo se pueden afiadir campos a la tabla de datos, sino también
elementos primarios y de nivel superior a varios niveles. Esto significa que un registro exportado
también puede contener los elementos primarios de esa tabla de datos y otros elementos de niveles
superiores. Véase el extracto de mas arriba.

Los datos de las tablas de datos secundarias se pueden exportar en archivos XML, pero no en
archivos CSV. El motivo es la la estructura plana de los archivos CSV.
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4.11 Informes

Se pueden generar informes por separado para los registros de cada tabla de datos. El contenido y el disefio
de los informes lo define el administrador del sistema en un formularios de informe. Si existe un informe para
una tabla de datos, se habilita el boton Informes de la pagina de listas de re istro® de la tabla de datos (ver
imagen siguiente).

ALTOVA

Company Database

Companies

23 registros

| Companies alphabetically Al n
Todos Buscar Detallada

1
fi]

tFULL NAME CATEGORY STATE

American Hornbear Customer CA F
Arbornull, Inc. Legal firm MA e
AWS Vendor wa 8
Balsam Fir and Sons Vendor AZ e
Balsam, Fir, and Oak Legal firm DE F

[=1 Iconos de la pagina de tablas de datos

Modo sin conexién

Personalizar aspecto

Actualizar

Exportar registros en Xl\/IL/CSV

Ver informe

Imprimir en PDF
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n Ayuda

Opciones del informe
Al hacer clic en el botén Informes aparece el formulario Opciones del informe (ver imagen siguiente).

Ver informe n | Contract dollar amount A|

Para todos los registros Para los datos actuales

Cancelar Infarme

En el formulario, puede definir las opciones siguientes:

e Si se han definido varios formularios de informe para la tabla de datos, use la opcion Mostrar informe
para indicar qué formulario de informe desea usar. Si s6lo hay un informe disponible, entonces esta
opcion no aparece.

¢ Indique si quiere que el informe que se genera contenga todos los registros de la tabla de datos o
solamente aquellos que estén en la lista actual de registros. Por ejemplo, la lista de registros
Formulario de lista estandar que aparece en la primera imagen de este apartado tiene cuatro registros,
pero puede que la tabla de datos tenga mas.

Elinforme generado

Una vez generado el informe, se le ofrecen de nuewo las opciones de informe (ver imagen anterior), pero esta
vez dentro del informe generado (ver imagen siguiente).

Ver informe | By category A B

Para todos los registros Para los datos actuales

Cancelar Informe

Ademas, se le daran las opciones siguientes:

e Puede exportar el informe como archivo XML o CSV;
e Puede imprimir el informe haciendo clic en el icono Imprimir (ver imagen anterior). El informe se
creara como un archivo PDF que se puede guardar.
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4.12 Imprimir en PDF

En una pagina de tablas de datos, haga clic en el icono Imprimir (arriba a la derecha) para imprimir la lista
de registros de la tabla de datos. El informe se crea como un archivo PDF que puede guardar.

Inicio | Companies

Company Database

Companies

23 registros

ALTOVA

1
fi]

| Companies alphabetically

tFULL HAME
American Hormbearm

Arbornull, Inc.

Todos Detallada

CATEGORY
Customer
Legal firm

Vendor

WA
AZ

DE

% % % Y Ty

E . a® ®

L[]

Modo sin conexién

Personalizar aspecto

Actualizar

Exportar registros en XI\/IL/CSV

Imprimir en PDF

Ayuda
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4.13 Modo sin conexion

El modo sin conexién permite guardar los registros de la tabla de datos seleccionada en su dispositivo,
editarlos sin necesidad de conectarse y guardar los cambios en el senidor una vez termine de usar el modo
sin conexion. El boton Modo sin conexidn (dentro del circulo verde en la imagen siguiente) esta disponible en
la pagina de inicio & y en la pagina de tablas de datos @ por ejemplo, en la imagen siguiente se ve el botén
Modo sin conexién de la tabla de datos Empresas.

Para pasar al modo sin conexidn, editar los registros y después wvolver a conectarse, siga estos pasos:

1. Haga clic en el botén Modo sin conexidn (dentro del circulo amarillo en la imagen siguiente) en
cualquiera de los niveles en los que esta disponible. No importa en qué tabla de datos esté, puede
seleccionar cualquiera de ellos.

2. En el formulario Habilitar el modo sin conexion que aparece (ver imagen siguiente) puede ver todas las
tablas de datos y seleccionar las que desea editar sin conexion.
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Modo sin conexion -

Datos disponibles sin conexidn

|:| Contracts (20 registros)

|:| Company Groups (5 registros)

|:| Companies {23 reqgistros)
D Departments (21 registros)
D Persons (19 registros)

Mota: no se pueden ver los archivos v 1as imagenes existentes en modo sin
conexidn, pero sigue pudiendo afiadir imagenes y archivos nuevos.

Cargar datos y desconectarse

3. Haga clic en Cargar datos y desconectarse para cargar los datos desear y entrar en el modo sin
conexion.

4. Podra editar los registros de las tablas de datos que seleccioné una vez pase al modo sin conexién.
Editelos y guarde los cambios.

5. El modo sin conexién viene indicado por un botén SI N CONEXI ON, que encontrara en la parte superior
derecha. Para wlwer a conectarse y guardar los cambios realizados en la base de datos haga clic en
el botén SI N CONEXI ON. Cuando wuelva a conectarse, los cambios que haya hecho se guardaran
automaticamente en la base de datos de RecordsManager.

[=1 Iconos de la pagina de tablas de datos
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Modo sin conexic')n

Personalizar aspecto

Actualizar

Exportar registros en leIL/CSV
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