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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.
RecordsManager agiliza la creacion de aplicaciones basadas en BD y eliminan el desarrollo backend y la
escritura manual de cddigo. 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 gestidn 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 generale, donde puede ver un resumen de cdmo funciona RecordsManager.
Uso del sistema®#, donde explicamos cémo usar las bases de datos de RecordsManager.

Ultima actualizacién: 29.01.2024

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



6 Informacion general

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 Laguiade inicio @@ explica de forma esquematica cOmo empezar a usar el sistema.
e En el apartado Roles en RecordsManagero se describen los distintos tipos de roles que se usan en

el sistema.
« Almacenamiento de datos € explica cémo 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.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH
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2.1 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).

e Sise le haasignado el rol de administrador podra ver el botén Configuracion de RecordsManager.

e Sino se le ha asignado el rol de administrador no podra ver el boton 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 \isualizacién o edicion.

Inicio

iLe damos la bienvenida, Siral

Contract Database

Contracts

20 reqgistros

Company Database

Company Groups

5 registros

Companies

23 reqgistros

Recordatorios de Contract
Plazos vencidos (4)

E‘ Recordatorio Renewal
E‘ Recordatorio Renewal
E‘ Recordatorio Renewal

(7] Recordatorio Renewal

ALTOVA
o

Departments

21 reqistros

Persons

19 reqistros

"C2020/3119 Chestnut Telecom License Agree
"C202003122 Office Cleaning Contract”
"C2020/3121 Doodle Online Advertising”

"C2020013114 Deciduous Lease”

© 2018-2024 Altova GmbH
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8 Informacion general Guia de inicio de RecordsManager

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 efectlie
son \isibles para los usuarios tan pronto como entren en el sistema.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH
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2.2 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)

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



10 Informacion general Almacenamiento de datos

2.3 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 11

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.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager
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2.4 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:

e El administrador puede definir un tema predeterminado para RecordsManager. Este tema se aplica a
toda la aplicacion RecordsManager.

e Los usuarios pueden sobrescribir el tema predeterminado de la aplicaciéon 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 ©.
e 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.

Tema predeterminado
El tema predeterminado de RecordsManager lo define el administrador.

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

Camuflaje

Flaneta Distancia en millo

Cancelar Guardar configuracion

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH
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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

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager
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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

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH
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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

© 2018-2024 Altova GmbH
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Noche polar

Tema MNoche polar

149

Cancelar Guardar configuracian

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH
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2.5 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 [0}

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



18 Uso del sistema

3 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.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH
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3.1 Inicio rapido: uso del sistema

Antes de leer este apartado recomendamos que lea primero el apartado Informacién generala, 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

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



20 Uso del sistema Inicio rapido: uso del sistema

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.

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH
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3.2 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”

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



22 Uso del sistema Pagina de inicio

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 0s & > 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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3.3 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).
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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(Jsguedam.
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.

ImprimirE la lista seleccionada. Para mas detalles consulte Imprimir en PDF@.

=l Iconos de la pagina de tablas de datos

Modo sin conexic')n@

Personalizar aspecto

Actualizarm

Exportar registros en Xl\/IL/CSVm

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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3.4 Personalizar aspecto

El aspecto predeterminado de la interfaz gréfica del usuario la determinan el tema de color y la variacién 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 conexiénm

Personalizar aspecto

Actualizar &

Exportar reqistros en XI\/IL/CSV@

Ver informe

Imprimir en PDF@

AyudaED

Al hacer clic en Personalizar aspecto aparecen las opciones que se ven en la imagen siguiente.

ALTOVA

Personalizar el aspecto visual de su aplicacidn 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

Flaneta 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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3.5 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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Para un reqistro nuevo & vaya a la pagina de tablas de datos & y haga clic en Agregar nuevo
<NombreDeTablaDeDatos>. Se abre la Pagina de registros.

Si se han definido plantillas para esa tabla de datos, podra seleccionar una Qlantilla en lugar de
empezar desde cero.

La pagina de registros basicamente muestra un formulario de entrada de datos ©_ si 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.

Puede que el administracion del sistema haya dividido formulario de entrada de datos largos en
secciones para que resulte mas sencillo navegar por ellos [ 3§

Puedee\:)er todos los registros en el Modo Cambios, donde se pueden conservar 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.

3.5.1

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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Pagina de registros

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 Lease Lease Agreement F .
C2020/3116 Willow Lease Lease Agreement F o
C2020/3117  HoneyLocust NDA NDA 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.

Altova RecordsManager
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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.

35.2 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 (32 ]
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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.

3.5.3 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

CortractDatavase oJo]=g <]

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.
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Inicio | Contracts | Editar

CortractDatavase oJo]=g <]

Contracts

Cancelar Cambios Guardar

D
[ c2020i3122 |

TITLE

|f Office Cleaning Contract |

¥ Contracting Party
CONTRACTING PARTY

|~ American Hormbeam j| E

CONTRACTING DEPARTMENT
| A

354 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.

Altova RecordsManager
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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.

=

355 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
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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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3.6 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 mas
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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)

Altova RecordsManager
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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
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.

Estado de los recordatorios

El estado de los recordatorios se define segln estos términos (vease 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.

© 2018-2024 Altova GmbH Altova RecordsManager



48 Uso del sistema Recordatorios

¥ 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.
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3.7 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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Busquedas

[nicio | Departments
Company Database

Departments

21 registros

Agregar Department...

Ver n | Standard list form

Todos Detallada

tCOMPANY

Arbornull, Inc.
Arbornull, Inc.

AWS

Balsam Fir and Sons
Balsam Fir and Sons
Chestnut Group
Deciduous Partners
Dropbox Corporation
HoneyLocust
Microsoit Corporation
Faper Birch Fartners
Pineable

Red Maple and Sons
Salesforce

Sycamore

Tulip, Walnut, and Willow, LLC

NAME

Operations

Arbornull Legal

Amazon Legal

Operations

Sales

Chestnut Corporate Sales
Deciduous Legal

Dropbox Enterprise Sales
HoneylLocust Legal

Microsoit Enterprise Licensing
Operations

Fineable Partners

Red Maple Legal

Saleforce Regional Sales Mew Engl
Sycamore Sales

TWAW Marketing

L

AYA SR NE MR NANANA YA YA TR TN T

"

W & @ @ @ @ ® @ & @ & . . .

-

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.

Altova RecordsManager
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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
Sycamaore Sycamore Sales F 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

Predefinidalo

n | Active IP, Patents, Trademarks

tTITLE

Master Subscription Agreement

1] STATUS
C2020/3125 Active

&

ol > ) o

=3

[= lconos de la pagina de tablas de datos

Modo sin conexién@

Personalizar aspecto

Actualizar@

58

Exportar registros en XIVIL/CSV.

Imprimir en PDF@

Ayuda

o
n Ver informe
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3.8 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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Actualizar@

Exportar registros en XIVIL/CSV@

Ver informe

Imprimir en PDF@

Ayuda@

80000
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3.9 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.

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
alsam Fir and Sons Vendor AZ e
alsam, Fir, and Oak Legal firm DE F

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

Actualizar@
FJ

Exportar registros en Xl\/IL/CSV@

Ver informe
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Imprimir en PDF"3

Ayuda@

© 2018-2024 Altova GmbH

Altova RecordsManager



58 Uso del sistema Exportar registros en XML o CSV

3.10 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 PDFm
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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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3.11 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

1
fi]

| Companies alphabetically Al n

Todos Buscar Detallada

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 conexiénm

Personalizar aspecto

Actualizar@

Exportar registros en Xl\/IL/CSV

Ver informe

Imprimir en PDFm
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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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3.12 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

1
fi]

| Companies alphabetically

Todos Detallada

1FULL NAME CATEGORY
American Hombeam Customer
Arbornull, Inc. Legal firm
AWSE Vendor
alsam Fir and Sons Vendor
Balsam, Fir, and Oak Legal firm

WA
AZ

DE

% % % Y Ty

ALTOVA

E . a® ®

L[]

Modo sin conexién@

Personalizar aspecto

Actualizar@

Exportar registros en XIVIL/CSV@

Imprimir en PDF@

Ayuda

ES
n Ver informe
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3.13 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 conexién@

Personalizar aspecto

Actualizar@

Exportar registros en XIVIL/CSV@

Ver informe

Imprimir en PDFm

Ayuda@

a B a L‘“‘ a a .

Altova RecordsManager © 2018-2024 Altova GmbH



indice

67

Indice

A

Actualizar listado de registros, 56
Administracion del sistema, 7
Almacenamiento de datos, 10

B

Buscar registros, 49
Busqueda de registros, 49

C

Campos de identidad, 10
Controlar, 17, 40

E

Estado de los recordatorios (para el usuario), 44
Estructura de BD, 10

exportar datos CSV a, 58

Exportar datos en XML, CSV, 58

exportar datos XML en, 58

=

Fechas de los recordatorios, 44
Formulario de lista,
imprimir, 63
Formularios de entrada de datos de registros, 35

G

Guia de inicio, 7

Imprimir, 63
Informes,
generar, 61
imprimir, 61
Inicio rapido (uso del sistema), 19
Ira,54

M

Modo sin conexion, 64

O

Opciones de los recordatorios (configuradas por el
usuario), 44

P

Pagina de inicio (para uso del sistema), 21
Pagina de inicio de RecordsManager™, 5
Péagina de la aplicacién, 7

Pagina de tablas de datos, 23

Parte administrativa, 7

Parte del usuario, 7

Plantillas para la entrada de datos, 33

R

Recordatorios,

editados por usuarios delaaplicacion, 44
Registros,

agregar nuevo, 33

compartir, 38

editar datos de, 38

editar formularios queyaexisten, 33

entradade datos para, 33

formularios de entradapara, 35

© 2018-2024 Altova GmbH



68 indice

Registros,
listade, 23
M odo Cambios mientras se edita, 40
secciones, 33, 36
usar plantillapararegstro nuevo, 33
Registros y campos, 10
Resumen de la pagina de registros, 31
Roles en RecordsManager, 9

S

Secciones en los registros, 33, 36
Seguimiento de cambios:, 17, 40

T

Tablas de datos, 10

registros de, 23
Tamario del texto en la aplicacién, 25
Temas, 12

Variaciones paratablas de datos, 25
Temas de color, 25
Temas de colores, 12
Temas de tablas de datos, 25

U

Uso del sistema, 7, 18
inicio rgpido, 19

V

Variaciones de temas, 25
Vinculos de los registros de datos, 10

© 2018-2024 Altova GmbH



	Altova RecordsManager Manual del usuario
	Contenido
	Altova RecordsManager
	Información general
	Guía de inicio de RecordsManager
	Roles en RecordsManager
	Almacenamiento de datos
	Temas de color
	Controles y seguimiento de cambios

	Uso del sistema
	Inicio rápido: uso del sistema
	Página de inicio
	Página de la tabla de datos
	Personalizar aspecto
	Página de registros
	Registros y plantillas nuevos
	Formularios de entrada de datos
	Secciones
	Editar datos
	Controles y seguimiento de cambios

	Recordatorios
	Búsquedas
	Ir a
	Actualizar
	Exportar registros en XML o CSV
	Informes
	Imprimir en PDF
	Modo sin conexión

	Índice

