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[.- INTRODUCCION

IdemPubli ha sido disefiada para la creacion y gestion de anuncios ypsartagion
de forma automatica en formato QuarkXPress o PageMa

Como programa estandar, esta totalmente abierto a lasidedes de cada cliente,
mejorando con sus sugerencias y las mejoras taginatd

/.- GENERALIDADES:.

Este Manual nos va a guiar a través del funcionamiento dgirpnoa, ademas de ver
los resultados inmediatos que se obtienen. Es obvio ques tladahabilidades que
encierra no se pueden incluir en un manual. El manejo diari@ enejor manera para
obtener unos rendimientos Optimos.

/ll.- GLOSARIO

A continuacion se va a hacer una breve explicacién de difeseconceptos validos
para la mejor comprensién de la Aplicacion. Estos s

- Ficha: blogue de informacién. Por ejemplo, todos lo®sate un cliente.

- Campo: parte especifica de una ficha que identifica una parte @e Bsr ejemplo,
el nombre de un cliente, la referencia de una poad.

También hace referencia a los datos que querenpustak de los registros.

-Fichero: conjunto de fichas. Por ejemplo, el fichero Cigs que contiene los datos

de todos los clientes.

- Registro : Propiedad que asignamos a un cliente.
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V.- BOTONES

A lo largo de toda la Aplicacion, hay una serie de botonesclades en todas sus
apariciones, significan lo mismo. Estos botoneslgsmsiguientes:

- Nuevog‘

Permite la introduccion de una nueva ficha en el fichero, @ anantenimiento se
esta trabajando.

También permite la introduccion de una nueva linea en utea.fiEsto es debido a
gue hay algunas fichas que estan compuestas {aw dis lineas.

- Anular IE’

Dicho boton permite la anulacion de los datos de una ficlestableciendo los datos
anteriores. Esta opcién es muy Uutil, en el caso de que se ioeelifos datos de una
determinada ficha y luego se quiera dejar coma esta

Hay que tener en cuenta, que todo esto ocurrirA mientras noulse el botén
GRABAR, ya que si ocurriese esto, los datos de la ficha se habraadpaim el fichero
correspondiente y para poder modificarlos, habgrgascribirlos de nuevo.

Al igual que con el botén anterior, este boton funciona iquaah las distintas lineas
dentro de una misma ficha.

- Grabar =

Este botdn permite grabar los datos de una ficha en el ficbenoel que se esta
trabajando. Del mismo modo funciona, para las distintasarde dentro de una misma
ficha.

- Borrar Tﬁ[|

Este botdn permite borrar los datos de la ficha en el ficheno € que se esté
trabajando, en cuyo mantenimiento se habia entrado.Dehenisodo funciona para las
distintas lineas dentro de una misma ficha. Hay que teneuent& que tambien existe
el boton Borrar todas las lineas.

- Salir =

Este botdon permite salir de la pantalla donde se esta tradmjale manera que se
puede volver a la anterior pantalla.
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- Buscar %

Este boton buscar los datos de una ficha en el fichero donéstéerabajando. Por
defecto, el criterio de busqueda siempre es el de Comiena, @amque esta opcion se
puede variar y seleccionar la opcion de ...Contiene

El simbolo comodin en las busquedas, es la arroba (@), es ldeairoba representa
a cualquier simbolo. Por ejemplo, si se pone @ab, el orderdacecara todos aquellos
campos de la ficha qu contengan las letras alyidus los que empiezan por ab.

- Imprimir
Permite imprimir sobre papel los datos, informes, etceleionados en un
determinado momento.

- Acceder a mantenimiento

Boton mediante el cual se puede acceder, desde la pantalla gone se esta
trabajando, al mantenimiento del objeto al que esta asmcsd necesidad de salir al
menu.
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V.- INICIO IDEMPUBL/I

1.- INICIO
Haciendo «doble clic» sobre el icono teemPubli, en primer lugar visualizaremos

la ventana de presentacion del programa (en el caso que onbayintroducido la
Licencia en el programa).

2.- ACCESO A IDEMPUBLI

La primera pantalla que aparece es la ventana de presentidiprograma, cuando
todavia no se ha introducido la Licencia. Hay que hacerxelicel botorSEGUIR para
acceder a la ventana de seleccion de Usuario, donde se pidenble de USUARIO y
la CLAVE. Una vez este puesta la Licencia esta ventana ag@ralirectamente, sin
visualizar previamente la ventana de presentacion mead&omnteriormente. Si por
error se introduce otra clave que no es la correcta, IdemRaldermitira la entrada a la
misma de dicho Usuario.

Si se desea cambiar la Clave de acceso, se pulsara el botgnisadas instrucciones
gue muestre IdemPubli.
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VI.- BASE DE DATOS

1.-MACINTOSH

La primera vez que abre el programa, haciendo «doble clibsesel icono que
ejecuta el mismo, podremos crear una Base de Datos o abriada B8e Datos de la
version DEMO.

Para crear una nueva Base de Datos haremos «clic» en el botvo (New).
Mostrara una ventana con el nombre de la gestion, el cuakpuam cambiar. Una vez
estemos seguros del nombre, haremos «clic» sGbi@dar para que se cree la nueva
Base de Datos. Este proceso puede tardar unosasinut

Seleccionada la Base de Datos, se ejecutara el programajradpaahora de forma
automaética, con la Base de Datos elegida.

Si queremos cambiar la Base de Datos, inmediatamente desjguéacer «doble

clic» sobre el icono que ejecuta el programa, mantendremtsaga la tecla «Alt».
Podremos crear una Nueva Base de Datos de la Bxpliaada anteriormente.
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2.-WINDOWS

La primera vez que abre el programa, haciendo «doble clibsesel icono que
ejecuta el mismo, podremos crear una Base de Datos o abriada B8e Datos de la
version DEMO.

Para crear la Base de Datos hay que pulsar el bbiéw (Nuevo)Mostrara una
ventana con el nombre de la gestion, el cual podremos cambia vez estemos
seguros del nombre, haremos «clic» soBrearday para que se cree la nueva Base de
Datos. IdemPubli gardara la Base de Datos con la extensldd)(Este proceso puede
tardar unos minutos.

Seleccionada la Base de Datos, se ejecutara el programajradpaahora de forma
automaética, con la Base de Datos elegida.

Si queremos cambiar la Base de Datos, inmediatamente desleudacer «doble

clic» sobre el icono que ejecuta el programa, mantendremtsaga la tecla «Alt».
Podremos crear una Nueva Base de Datos de la Bxpliaada anteriormente.

I[demSoft, S.L. I[demPubli 2004.0



Pagina 9 de 43

VI.- MENU GENERAL

Dentro del Menu General se encuentra los siguientes mamtnmtps, los cuales
seran ampliamente explicados en los puntos sigsent

1.- REGISTROS.

2.- CLIENTES.
3.- FICHEROS.
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1.- REGISTROS.

Entrando en este mantenimiento, haciendo «clic» sobretéhlREGISTROSdesde
el Menu Principal, se puede buscar cualquier Propiedad gya kido dada de alta
previamente en la Base de Datos.

También podremos crear, modificar y borrar las propiedaddemas de poder
exportar a un fichero fuera de IdemPubli dichapiedades.

1.1-BUSQUEDA DE PROPIEDADES.

IdemPubli, por defecto, busca en Todas las Publicaciome$pdos los Grupos y en
Todos los Apartados. Aunque esta blsqueda se puede vasgiedando cada una de
las listas y seleccionando el deseado.

Ademas de esto, IdemPubli permite restringir la busquedeodaciendo otros
criterios, tales como:

- ElI Cbdigo Postahl que pertenezca la Propiedad o Propiedades que se bustra, de
de una determinada Poblacion.

- LaZona dentro de una Poblacion, donde esté ubicadadiaani

- El Importeaproximado de la Propiedad. Para ello, IdemPubli permtteducir dos
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valores, entre los cuales buscara la o las Propiedades mypgte esté entre los valores
introducidos.

- La Fechaen la que se dio dalta la Propiedad. Al igual que ocurria con el Importe,
aqui también permite introducir dos fechas, entre las susée encontrara la o las
Propiedades.

Una vez introducidos los criterios de busqueda, tenemas posibilidades para
realizar la busqueda :

- Blsqueda GeneralHaciendo «clic» en el botérF1- BUSCAR IdemPubli
localizard TODOS los registros que cumplan los criteriosbdequeda introducidos,
incluidos los que pertenezcan a clientes que no tienen dfetazopcion ddublicar en
revistao Publicar en Web

- Buscar Solo Publicar Haciendo «clic» en el botor-7- BUSCAR SOLO
PUBLICAR, IdemPubli localizard SOLO, los registros que cumplan logeros de
bdsqueda introducidos, y ademas pertenezcan a clientesegea marcada la opcion
de Publicar en revista Publicar en Webo ambas. (Ver apartado 1.3.- Busqueda
General)

- Buscar por Cliente Haciendo «clic» en el botof2- BUSCAR x CLIENTE
IdemPubli localizara SOLO los registros que pertenezcatiete seleccionado y que
ademas cumplan los criterios de busqueda introducidosatengo tenga marcada la
opcion dePublicar en revisteo Publicar en Welel cliente seleccionado. (Ver apartado
1.2.- Busqueda por cliente)

1.1.1.-BUSQUEDA GENERAL DE PROPIEDADES.

Una vez introducidos los criterios de busqueda, haciendio»«en el botonF1-
BUSCAR, IdemPubli IdemPubli automaticamente mostrara un listado todas las
Propiedades encontradas y que cumplan las castict@sianteriores.

Este listado se puede ordenar segun la Referencia, el natebr€liente, la Zona
donde esta ubicada dicha Propiedad y el Precia desma.

Haciendo «clic» en el botoQUITAR SELECCIONY seleccionando previamente
alguno del listado, IdemPubli lo eliminaré de &di

La diferencia que existe con el bot@ORRAR SELECCION es que este botdn no
elimina temporalmente la Propiedad seleccionada,ile la borra de la Base de Datos.

.5
También se puede imprimir el listado, pulsandootdb—F2l (IMPRIMIR).
Haciendo «doble clic» sobre una Propiedad del listado, Ridsh automaticamente,

mostrara la ficha con todos los datos de la misma. Datos c&ab:del Cliente, Zona
donde esté ubicada la Propiedad, Calle, Cédigo Postal yaEidhl Precio de la misma,
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Caracteristicas generales de la Vivienda (n°® de habitesjon® de bafios, n° de
terrazas,...), nombre de la Publicacion, Grupo y tsukr.

Desde esta pantalla, se puede crear una NUEVA Propiedad botoa F1- NUEVO

y MODIFICAR la ficha de una propiedad ya existente, pulsapdsteriormente el
botonGRABAR.

También podemos borrar propiedades haciendo «@ti@l botorBORRAR
Para poder ir pasando de un registro a otro, sin necesidadlidels esta pantalla,

pulsando los botone.';‘.lilllﬂl, se podra mostrar los datos del primero del listado, el
anterior, el posterior o el ultimo, respectivamente
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1.1.2.-BUSQUEDA DE PROPIEDADES POR CLIENTE.

IdemPubli permite limitar la bisqueda de Propiedades,aiménte a aquellas que
pertenecen al mismo Cliente. Podremos buscar dicho Cliemeeliante su Nombre o
mediante su numero de Teléfono.

Una vez se ha introducido alguno de los dos criterios de lagg@anteriormente
mencionados haremos clic en el boté2- BUSCAR x CLIENTE y IdemPubli
mostrara un listado con todas las Propiedades localizagastgnecientes al Cliente en
cuestion.

Por otra parte, si no se introduce ningun criterio de busgyddemPubli mostrara
un listado con todos los Clientes dados de altatlgisnomento.

Si se hace «clic» en el botdf2- BUSCAR GENERAL se vuelve a la pantalla
principal de busquedas.

Desde la pantalla del listado con todos los clientes loadbs, si se selecciona uno
de ellos y posteriormente se hace «clic» en el b&dn S| PUBLICAR R IdemPubli
marcara la casill&i de la columnaublicar en revista Si por el contrario se pulsa el
botonF4- NO PUBLICAR R IdemPubli marcara la casilNo.

Desde la pantalla del listado con todos los clientes loadbs, si se selecciona uno
de ellos y posteriormente se hace «clic» en el bdtén S| PUBLICAR W, IdemPubli
marcara la casill&i de la columnaPublicar en Web Si por el contrario se pulsa el
botonF7- NO PUBLICAR W IdemPubli marcara la casilNo.

Desde esta misma pantalla, se puede volver a realizar osqueda de Cliente,
pulsando el botoR2- BUSCAR
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Haciendo «doble clic» en un cliente podremos crear, madific borrar registros,
ademas de visualizar las propiedades del mismo.

Pulsando el bot6 WER PROPIEDADES IdemPubli mostrara una lista con todas las
Propiedades de ese Cliente, dadas de alta hastanento.

Este listado se puede ordenar segun la Referencia, el natebr€liente, la Zona
donde esta ubicada dicha Propiedad y el Precia desma.

Haciendo «clic» en el botoQUITAR SELECCIONY seleccionando previamente
alguno del listado, IdemPubli lo eliminaré de &di

La diferencia que existe con el bot@ORRAR SELECCION es que este botdn no
elimina temporalmente la Propiedad seleccionada,ile la borra de la Base de Datos.

También se puede imprimir el listado, pulsandootdb—21 (IMPRIMIR).

Haciendo «doble clic» sobre una Propiedad del listado, Ridsh automaticamente,
mostrara la ficha con todos los datos de la misma. Datos c&eb:del Cliente, Zona
donde estéa ubicada la Propiedad, Calle, Cédigo Postal yaEidhl Precio de la misma,
Caracteristicas generales de la Vivienda (n°® de habitesjon® de bafos, n° de
terrazas,...), nombre de la Publicacion, Grupo y feufr.

Desde esta pantalla, se puede crear una NUEVA Propiedad botoa F1- NUEVO

y MODIFICAR la ficha de una propiedad ya existente, pulsapdsteriormente el
botonGRABAR.
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También podemos borrar propiedades haciendo «@ti®l botorBORRAR

Para poder ir pasando de un registro a otro, sin necesidadlidels esta pantalla,

pulsando los botone.'i.‘.lﬂllﬂl, se podra mostrar los datos del primero del listado, el
anterior, el posterior o el ultimo, respectivamente

1.1.2.1-Crear Un NuevoCliente.

Si se quiere crear un nuevo Cliente, haciendo «clic» en ebnbbtl- NUEVO,
IdemPubli muestra la pantalla donde estan todos los campdssddatos del Cliente
vacios. A continuacion habra que proceder a la introducd@itos mismos, tales como:
el Nombre del Cliente, la Direccion, los Teléfonos, el Tetéf de la Publicaciéon y la
Poblacion. Después de teclear todos los datos, no hay qisaolpulsar el botén
GRABAR para que los datos queden almacenados en la B&3ataks.

Este apartado queda explicado mas detalladamente, (eraghdp 2.1.- Crear un

nuevo Cliente), dentro del punto dedicado a los Clientesgya este fichero esta
relacionado con el fichero de Clientes.

1.1.2.1.-Crear Una NuevaPropiedad.

Desde la pantalla del listado con todos los Clientes enados; si se hace «doble
clic» sobre uno de ellos, IdemPubli mostrara todos los ddéslicho Cliente, tales
como:

- Datos generales del Cliente, como su Nombre cDida, Teléfono y Poblacion.
- Datos referentes al tipo de Publicacion, Grupos y Apaga#stos campos pueden
ser modificados, desplegando las listas correspates y seleccionando el deseado.

Si se desea crear una nueva Propiedad de eseeChegtdos formas :

- Seleccionar con «doble clic» un cliente y hacer «clic» erb@&ion NUEVA
PROPIEDAD con lo que IdemPubli mostrara la ficha de Propiedades cdasttos
campos de los datos vacios.

- Seleccionar con «doble clic» un registro y desde la ficHaatgstro hacer «clic» en
el botonF1- NUEVQ

Cuando se acabe de introducir todos los datos, hay que d@balatos, haciendo
«clic» en el botOiSRABAR y asi quedaran almacenados en el fichero corrdsgrue.
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1.1.3.-BUSQUEDA DE PROPIEDADES PUBLICADAS.

Otra forma de restringir las busquedas de las Propiedasidsisear tan solo aquéllas
gue pertenezcan a clientes que tienen marcada la opciéRubécar en revista
Publicar en Welpo ambas.

Para ello, introduciendo los criterios de busqueda y hdoie«clic» en el boton
BUSCAR SOLO PUBLICAR desde la pantalla general de busquedas, IdemPubli
mostrara el listado con todas las Propiedades encontrdeldal forma que todas ellas
tienen en comun la caracteristica de que son Rfagés publicadas.

Este listado se puede ordenar segun la Referencia, el natebr€liente, la Zona
donde esta ubicada dicha Propiedad y el Precia desma.

Haciendo «clic» en el botoQUITAR SELECCIONY seleccionando previamente
alguno del listado, IdemPubli lo eliminaré de &di

La diferencia que existe con el bot@ORRAR SELECCION es que este botdn no
elimina temporalmente la Propiedad seleccionada,ile la borra de la Base de Datos.

ES
También se puede imprimir el listado, pulsandootbb (IMPRIMIR).

Haciendo «doble clic» sobre una Propiedad del listado, Ridsh automaticamente,
mostrara la ficha con todos los datos de la misma. Datos c&eb:del Cliente, Zona
donde estéa ubicada la Propiedad, Calle, Cédigo Postal yaEidhl Precio de la misma,
Caracteristicas generales de la Vivienda (n°® de habitasjon® de bafios, n°® de
terrazas,...), nombre de la Publicacion, Grupo y fsufr.

Desde esta pantalla, se puede crear una NUEVA Propiedad,dificao la ficha,
pulsando posteriormente el botGRABAR.

También podemos borrar propiedades haciendo «@ti®l botorBORRAR

Para poder ir pasando de un registro a otro, sin necesidadlidels esta pantalla,

pulsando los botone.'.‘.'.lﬂllﬂl, se podra mostrar los datos del primero del listado, el
anterior, el posterior o el ultimo, respectivamente
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1.2.-EXPORTACION.

La exportacion tiene el mismo funcionamiento en las tresn&w de busqueda
(General, Solo Publicary Por Clientg, solo cambia la relacion de propiedades
localizadas.

Para exportar Registros, hay que hacer «clic» en el b&#&HEXPORTAR Yy
automaticamente, IdemPubli mostrara una ficha con todesdmnpos que se pueden
exportar, pudiendo seleccionar el o los que n@sesen.

Si se desea ir seleccionando los campos de uno en uno paratsuagroexportacion,
hay que hacer «clic» en la columlt, situada a la izquierda, a la altura del campo que
se desee seleccionar.

Si se quisiera exportar todos los campos, haciendo «clic»elerbotdn
(SELECCIONAR TODO$ IdemPubli los selecciona todos a la vez, para ser
exportados. Si por el contrario, se quiere deselecciomnsttos campos, hay que hacer
«clic» en el botorl] (DESELECCIONAR TODO$Y automaticamente quedaran todos
deseleccionados.

Al hacer «clic» en alguno de los campos de la lista, IdemRubkstra en el campo
Orden el numero de orden que ocupa en la lista. Podremos camhbid@nedro de orden
introduciendo el nimero y después clic en el b&dhn
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Si se quiere dar un determinado formabbe@rita, Cursivay MAYUSCULAS) a
cualquiera de los campos a exportar, tan solo hay que saterctl deseado, haciendo
«clic» sobre él y después, marcar la opcién cooredipnte del recuadrBormato.

Desde aqui, también se puede seleccionar que tipo de forsgatdesea en los
Resaltadospudiéndose marcar como tipo de leNagrita y/o Cursiva Al igual que
también se puede introducir el nimero del camptalelgjue se quiere resaltado.

ldemPubli también permite introducir un Texto, si no hay gdim importe,
introduciendo el texto indicado en el lugar quedaresponderia el importe del precio.

Por otra parte, se puede Ordenar Por: Precio-Zona, ZomiePyePoblacion-Caéd.
Postal-Precio.

Para determinar los registros que vamos a exportar de laigelale registros
localizados, debemos seleccionar el tipo Reblicacion, la clase deGrupo y el
Apartado del que se trate, desplegando las listas correspondiergelegcionando, en
cada caso el deseado.

Para hacer la exportacion de los registros tenelo®posibilidades :

1.- Hacer «clic» en el botor-8- EXPORTAR para hacer la exportacion de los
registros localizados, segun el tipo Bablicacion, la clase deGrupo y el Apartado
seleccionados.

2.- Hacer «clic» en el botom7- EXPORTAR FECHA IdemPubli pedird que se
introduzca la Fecha Desde y la Fecha Hasta, para limitardareacion de los registros
localizados y segun el tipo d@ublicacion, la clase deGrupo y el Apartado
seleccionados, a aquellos que se crearon entieclaas indicadas.

En ambos casos seguiremos los siguientes pasos :
Primero IdemPubli nos pedira que seleccionemos la carpeta/ditecidonde
gueremos guardar la exportacion.

Haciendo «clic» en el botc‘..@;l podremos cambiar el lugar (carpeta/directorio) donde
guardaremos la exportacion.

En segundolugar indicaremos dNlombre del Ficher@n el que vamos a guardar la
exportacion.

En tercer lugar, IdemPubli nos da varias opciones para exportar lgistres de la
seleccién que cumplan los criterios indicados:

- Exportar Fichero para InterNet -Extensién .DABi no marcamos la opcién
Exportar solo clientes WeltdemPubli exportara los registros en un fichero .DAT para
internet y otro .TXT, los dos con los mismos regist
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- Exportar solo clientes WebOpcién para que IdemPubli exporte TODOS los
registros localizados en un fichero con extension .TXT, yS@quellos registros que
pertenezcan a un cliente con la opciBablicar en weben un fichero .DAT para
internet.

- No marcar ninguna opcianOpcion para que ldemPubli exporte TODOS los
registros en un fichero con extension .TXT

Por altimo haremos «clic» en el boté2 - EXPORTARIdemPubli nos pedira que
seleccionemos el formato de exportaci®atintosho Window$, seleccionando el que
corresponda segun que sistema operativo utilicemos.

IdemPubli exportara al fichero indicado los campos setewmios de todos los
registros que estaban en la seleccion y que coincidan cealdhcacion, el Grupo vy el
Apartado seleccionados.
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2.- CLIENTES.

En este fichero se tiene archivado todo lo referente a len€s dados de alta hasta
el momento.

2.1.-CREAR UN NUEVO CLIENTE.

Para dar de alta en la Base de Datos un nuevo Cliente, hay doadale hacerlo,
bien desde la pantalla del listado con los Clientes encdostadespués de pulsar el
boton BUSCAR o bien, desde la pantalla principal de Clientes. En ambosscdsy
gue hacer «clic» en el botGdUEVO y automaticamente IdemPubli mostrara la ficha
del Cliente con todos los campos vacios.

Posteriormente se puede proceder a la introduccién de kos diel mismo, tales

como: elNombre, Direccion, Teléfonos Teléfono de la Publicacion, direccion de
E_Mail, Web del cliente Poblacién
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Hay dos opciones que serviran para restringir las busquibsldes registros de los
clientes y las exportaciones de los mismos (Ver apartadoBlidqueda de propiedades
y 1.2.- Exportacidn) . Estas opciones garblicar en revistay Publicar en web

Cuando se termine de introducir todos los datos, habra qeados, haciendo «clic»
en el botorlGRABAR y asi IdemPubli archivara dicho Cliente.

2.2.-BUSCARUN CLIENTE.

IdemPubli permite buscar algin Cliente ya haya sido dadoltdepaeviamente, ya
sea para consultar su ficha, modificar alguno de sus datosrarlo de la Base de
Datos, de dos formas diferentes:

- Segun el Nombre del Cliente, para ello, si se conoce part@,dee introduce los
digitos y se selecciona la opciébn Empieza por... o ...Coetie segun convenga.
Después hay que hacer «clic» en el boBMMISCAR correspondiente. Automaticamente,
IdemPubli mostrara un listado con todos los Clieetecontrados.

- Segun el namero de Teléfono del Cliente, si se conoce. 8ismlconoce algunos
digitos de tal numero, con introducirlo y pulsar posteriente el botonBUSCAR
correspondiente, IdemPubli mostrara un listado con tao®€lientes que en su numero
de teléfono tenga esos digitos anteriormente intidds.

Por otra parte, hay que tener en cuenta que si no se conoaenmiago del Cliente
gue se busca, ni el nombre ni su numero de teléfono, pulsanelctadnente el boton
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BUSCAR IdemPubli mostrara todos los Clientes dados de alta en $& Ba Datos
hasta el momento.

El listado de clientes que visualizamos lo pdremos ordeaaNpmbre segin teéga

opcionPublicar en revistay segun tenga opciéRublicar en Welcon los botone:
(ORDENAR).

Posteriormente, haciendo «doble clic» en el Cliente desabasde la pantalla donde
se muestra el listado, con todos los Clientes localizadesnPubli mostrara la ficha del
mismo con todos sus datos (Nombre, Direccion, dat&fPoblacion, etc.).

Con los botones podremos pasar de un cliente a otro sin tener que
salir de la pantalla.

I[demSoft, S.L. I[demPubli 2004.0



Pagina 23 de 43

3.- FICHEROQOS.

En este mantenimiento se tiene guardada toda la informa@ferente a los
siguientes ficheros:

3.1.- Publicaciones.

3.2.- Usuarios.

3.3.- Empresa.

3.4.- Poblaciones.

3.5.- Control Accesos.

3.6.- Licencia.

3.7.- Texto Exportacion.

3.8.- Copia de seguridad.

3.9.- Registro envio de e_mails.
3.10.- Opciodn barra herramientas.
3.11.- Envio informacién técnica.

A continuacion se procedera a la explicacion detallada da cao de los apartados
anteriormente mencionados.
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3.1.-PUBLICACIONES.

Al hacer «clic» en el botoPUBLICACIONES desde el menu de FICHEROS, se
entra en el mantenimiento general de las Publicacionesleddsnde se podra crear
nuevas, borrar o modificar informacion de las yigtextes.

Hay que tener en cuenta que Rsblicacionesestan formadas pdsrupos (Ventas,
Compras, Alquileres, Traspasos, etc.) y estos a su vez &staados porApartados
(Apartamentos, Aticos, Chalets, Bajos, Garajes.eNalespachos, etc.).

3.1.1.-CREAR, BORRAR Y MODIFICAR UNA PUBLICACION.

Para dar de alta en la Base de Datos una nueva Publicaciogubdyacer «clic» en
el boton= (NUEVO) situado dentro del area de las Publicaciones.

Automaticamente se activara el campo donde habra que uiroel nombre de la

nueva Publicacién y posteriormente hacer «clic» en el bEL(GRABAR) para que
guede almacenado en el fichero correspondiente.

Para modificar cualquier Publicacién dada de alta prevwdejetan solo hay que
seleccionarla de la lista correspondiente, haciendo »dwbre ella y realizar las
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modificaciones oportunas, sin olvidar, una vez se ha cadwlcon las modificaciones,
pulsar el botélE (GRABAR), para que se actualice el fichero correspondiente

Si lo que se desea es borrar alguna Publicacion, que esteamtaten el fichero, la
manera de proceder es, primero seleccionarla de la listespmndiente y después,

hacer «clic» en el bot(’.lﬁﬂ (BORRAR.

Hay que tener en cuenta, que si la Publicacién que se desemalitiene algun
Grupo, IdemPubli no dejara borrarla si antes no se ha bortadios los Grupos que
pertenecen a ella. Para ello, habra que proceder de la mgoerae explica en el
posterior apartado 3.1.2., para eliminar primeys,Grupos que contenga.

3.1.2.-CREAR, BORRAR Y MODIFICAR UN GRUPO.

Para dar de alta en la Base de Datos un nuevo Grupo, primerguieageleccionar la
Publicacion en donde se quiera crear el Grupo esticun, haciendo «clic» sobre ella.

Automaticamente se activara todos los botones del areaspanndiente a los
Grupos. A continuacion, hacer «clic» en el bo = (NUEVO) y teclear el nombre del

nuevo Grupo. Posteriormente, pulsar el botEJ (GRABAR), para que quede
almacenado en el fichero correspondiente el nueupds

Para modificar algun Grupo, hay que seleccionar primeroulali€cion a la que
pertenece y después, hacer «clic» en el Grupo en cuestiéa. ven tecleadas las

modificaciones, no hay que olvidar pulsar el bo;ﬁ-_l (GRABAR), para que quede
actualizado en el fichero correspondiente.

Para eliminar de la Base de Datos, alguno de los Grupos metdstehay que
seleccionar la Publicacion a la que pertenece y despuésuploGx borrar. Haciendo

«clic» posteriormente en el bot w (BORRAR), el Grupo en cuestion se borrara del
fichero donde se encontraba almacenado.

Hay que tener en cuenta que si el Grupo que se desea bomardaeo de alta algun
Apartado, ldemPubli no permitira su borrado, si antes ndisera sus Apartados. Para
ello, habra que proceder de la forma explicadd posterior apartado 3.1.3.

En el apartado de los Grupos existen las opciones de Forn@atod\ o Resaltado,
en los cuales hay que introducir el nombre del Color, el deuenke, el Tamano de la
Fuente, el del Filete y el nUmero del interlineado. Hay queeteen cuenta que estos
nombres deben existir en el QuarkXPress.
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3.1.3.-CREAR, BORRAR Y MODIFICAR UN APARTADO.

Para crear un nuevo Apartado, dentro de un determinado Gprpoero hay que
seleccionar la Publicacién donde se encuentra el Grupogretedse quiere introducir el
Apartado en cuestion, después, hacer «clic» en el Grup@adeseautoméaticamente se
activara los botones del area correspondiente Adagados.

A continuacion, hay que hacer «clic» en el bo&= (NUEVO) y teclear el nombre
del nuevo Apartado. Como siempre, después de introducwrabre, hay que pulsar el

boténE (GRABAR) y IdemPubli automaticamente, lo almacenara en el fichero
correspondiente.

Para modificar cualquier Apartado, dado de alta previagdray que proceder de la
misma forma que se procedié para los Grupos. Para ello, hayhgoer «clic» en la
Publicacion que contiene al Grupo, que a su vez contiene aktago en cuestion.
Despueés, una vez localizado en la lista, el Grupo, hacer>xsbbre él y por ultimo,
seleccionar el Apartado a modificar. Una vez hecho todo,est teclea las

modificaciones oportunas y se pulsa el boﬂ‘ (GRABAR), para actualizar los datos
en el fichero correspondiente.

Si lo que se desea es borrar algun Apartado que esté dadoadenala Base de
Datos, hay que seleccionarlo, de la manera que ya se conigeeenslo los pasos

anteriores y después pulsar el bc@J (BORRAR.
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3.2.-USUARIQOS.

Para entrar en el mantenimiento de Usuarios, hay que hatiep @n el boton
USUARIOS dentro del menu general de Ficheros. Aqui se encuentracairada toda
la informacién acerca de todos los Usuarios quaréenacceso a la Aplicacion.

Desde aqui se puede buscar cualquier Usuario o dar de alaBasé de datos a un
Usuario nuevo.

A continuacién se vera detalladamente como realizar caglalanas dos operaciones
mencionadas anteriormente.

3.2.1.-CREAR UN NUEVO USUARIO.

Para dar de alta en la Base de Datos un nuevo Usuario, hay gae 4@ic» en el
boton NUEVO. Automaticamente, IdemPubli mostrara la ficha de Usuaoio wdos
los campos en blanco, aptos para ser rellenado®salatos correspondientes.

Los datos a introducir son los siguientes:
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- EI Nombrecon el que se va a conocer IdemPubli al Usuario que se va a ddrade
en al Base de Datos. ldemPubli admite 10 digitos como maxiara mtroducir el
nombre.

- La Clave de dicho Usuario. Para mas seguridad, a medida que se vdgan#o
ésta, se ira mostrando un * por cada digito tecleado. Estee cd&ra necesaria
introducirla cada vez que el Usuario quiera entrar en Idéstiglhay que teclearla tal y
como se escribié cuando se dio de alta, de lo contrario IdethRaol la reconocera y no
dejard acceder al Usuario al programa.

- EI Nombrey los Apellidosdel Usuario en cuestion.

- El Grupoal que pertenece dicho Usuario. Si se desea dar de alta diguGpo,
pulsando el bot6&, IdemPubli entra en el mantenimiento de Grupo, pudiéndoesar ¢
nuevos y modificar o borrar, ya existentes. A cada Grupo deatiss, se le asigna unos
determinados derechos deacceso a las distintas opcioiésmPBubli, de forma que, al
asignar un Grupo al Usuario en cuestion, se esta definiemglonlsmos derechos que
tiene el Grupo asignado. Estos derechos de acceso, puedanosgdicados en el
mantenimiento de Contrrol de Accesos, dentro daftado de las Utilidades.

- Si por cualquier motivo, el Usuario en cuestion, no se emitaesn activo, habra
gue activar la casilla deactivo, haciendo «clic» en ella.

3.2.2.-BUSCAR UN USUARIO.

Si se quiere consultar, por algun motivo, la informaciomrirefite a algun Usuario de
laAplicacion, hay que introducir los criterios de basqudéamismo, que en este caso,
es su nombre, si se conoce y si no, introducir algan digitolggplel botonBUSCAR,
desde la pantalla general del mantenimiento deridgsua

Automaticamente, IdemPubli mostrard un listado con todos WUsuarios
encontrados, bajo esas caracteristicas. Hay que tenereatacgue si no se introduce
ningun nombre y se hace «clic» directamente en el bBIOSCAR, IdemPubli mostrara
un listado con todos los Usuarios dados de alta lghsnomento en la Base de Datos.

La informacion que se muestra en dicho listado, es el nomkteUguario, su
Nombre completo (incluyedo los apellidos), la Situaciétuak(si se encuentra activo o
inactivo) y el Grupo al que pertenece.

Este listado se puede ordenar, segun cualquiera de los datosse acaba de
mencionar (Nombre, Situacién, Usuario y Grupo), despldgda lista correspondiente
y seleccionando el deseado.

Ademas de esto, desde esta pantalla, también se puede orearewo Usuario,
pulsando el botétNUEVO. Automaticamente, IdemPubli mostrara la ficha del Usuario
con todos los campos vacios, aptos para ser completados)veiar pulsar el boton
GRABAR, cuando se termine de teclear todos los datos.

I[demSoft, S.L. IdemPubli 2004.0



Pagina 29 de 43

Por otra parte, haciendo «clic» en el boB®dSCAR, IdemPubli vuelve a la pantalla
anterior de busqueda y creaciéon de un Usuario. Este botonlsarp cuando se desee
realizar otra busqueda de Usuario.

3.2.3.-BORRAR Y MODIFICAR DATOS DE UN USUARIO.

Para hacer algun tipo de modificaciébn en los datos de algundosl Usuarios
archivados, primero hay que localizarlo, de la forma exglecen el anterior apartado
3.2.2 y una vez se tiene en pantalla la ficha con todos sus,ds¢opuede proceder a
realizar los cambios oportunos.

Tras realizar dichas modificaciones, hay que hacer «clicel ®otonGRABAR, para
gue IdemPubli actualice el fichero correspondiente.

Si lo que se desea es borrar alguno de los Usuarios, dediméate de la Base de
Datos, la manera de proceder es la misma que la que se siguesplizar algun tipo de
modificacion, pero cuando se tiene la ficha con los datodJdelario en cuestion, hay
gue hacer «clic» en el botoBORRAR y automaticamente, ese Usuario quedara
eliminado de la Aplicacion.
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3.3.-EMPRESA.

En este fichero se guarda toda la informacién referente anlpré&sa que va a utilizar
la AplicacionldemPubli.

Por tanto, haciendo «clic» en el bot&fMPRESA desde el mena principal de
Ficheros, IdemPubli muestra la ficha de ésta, dgedauestra datos como:

- Nombrede la Empresa en cuestion.

- Direccionde la misma.

- Numero deTeléfonoy deFax, si es que tiene.

- NUmero deNIF.

- Caodigo Postaly Poblaciéndonde se encuentra ubicada la misma.

- EI Anagramade la Empresa. Como se observa, existe un bofdRORTAR
IMAGEN, que sirve para importar de cualquier ficher@relgrama de la misma.

- Control Copia Seguridad 4D Backufseleccionando esta opcion, cada vez que
salimos de IdemPubli, nos informa de cuando fue la Ultimaacgmos da la posibilidad
de realizar la copia de seguridad.

- MonedaTenemos la posibilidad de seleccionar la moneda que neseg®. Solo
tenemos que introducir el nombre completo de la moneda,shoéd y el nUmero de
decimales que vamos a utilizar con la moneda. En el caso gomh&da sea Euros el
simbolo y el nUmero de decimales lo pondra IdemPRigblorma automatica.

También podremos modificar la moneda de trabajo introdicida nueva moneda
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de la forma explicada, y IdemPubli nos pedira que introdomsael coeficiente por el
gue va a multiplicar los importes para convertidoda nueva moneda.

Ademas podremos indicar si queremos ver en pesetas, cuandmoheda
seleccionada sea Euros y viceversa, los importes de lostn@eggcuando los exportemos
desde Registro (Ver apartado 1.2.- Exportacioratepos).

Si se desea hacer algun tipo de modificacién en los datos Bmpaesa, Gnicamente
hay que hacer «clic» en el bot&ftMPRESA dentro del mantenimiento de Ficheros y
realizar las modificaciones oportunas.

Cuando se haya terminado de realizar los cambios oportmmobay que olvidar

hacer «clic» en el botonGRABAR, para que IdemPubli actualice el fichero
correspondiente.
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3.4.-POBLACIONES.

En este fichero sera donde se guarde todas las Poblacionesdias y Paises, que
se vayan dando de alta en IdemPubli.

Para acceder a este mantenimiento, hay que hacer «clicxbenoelPOBLACIONES
desde el menu de Ficheros.

Al entrar en dicho mantenimiento, se observa todos los Pajise hay archivados y
haciendo «clic» en uno de ellos, se mostrara en el area porréiente, todas las
Provincias de ese determinado Pais. A su vez, haciendo»«@tficuna determinada
Provincia, se mostrard, en el area correspondiente, t@daPdblaciones que se han
dado de alta para esa Provincia en concreto.

Desde este mantenimiento, ya se puede proceder a crearjoaodi borrar, Paises,
Provincias o Poblaciones. A continuacion se veracceealizar todo esto.
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3.4.1.-CREAR, BORRAR Y MODIFICAR UN PAIS.

Para dar de alta en la Base de Datos un Pais nuevo, hay que entral

mantenimiento general del Pais, haciendo «clic» en el tEituado en el area de
Paises.

A continuacion, hay que hacer «clic» en el botdbEVO de esta nueva pantalla y
teclear el nombre del nuevo Pais. Una vez introducido, hay muisar el botén
GRABAR, para que éste quede almacenado en el ficherespomdiente.

Si una vez creado un Pais, se quiere modificar, tan solo hayacer «clic» sobre el
deseado en la lista y se teclea los cambios deseados, silaropulsar por ultimo, el
botonGRABAR, para que quede actualizado el fichero de Polilasio

Por otro lado, si lo que se quiere es eliminar un Pais del fichbay que
seleccionarlo primero, haciendo «clic» sobre él y despudsap el bot6rBORRAR,
automaticamente ldemPubli lo eliminara si este Pais ne tdados de alta ninguna
Provincia, porque si tuviera dada de alta alguna, IdemPuobBdrmara de ello y no
permitira su borrado, si antes no se borra dichagifitias.

I[demSoft, S.L. IdemPubli 2004.0



Pagina 34 de 43

3.4.2.-CREAR, BORRAR Y MODIFICAR UNA PROVINCIA.

Para dar de alta cualquier Provincia, modificarla o baardd la Base de Datos, hay
gue entrar en el mantenimiento de Provincias, después ag beleccionado el Pais al
que pertenece.

Para ello, hay que hacer «clic» en el bo del area correspondiente a las
Provincias y desde esa pantalla, se podra realizar cuedquie las operaciones
anteriormente mencionadas.

Para crear una nueva Provincia, dentro de un determinadp Rgi que hacer «clic»
en el botorNUEVO de dicho mantenimiento y teclear el nombre de la misma. B&Esspu
de esto, no hay que olvidar, hacer «clic» en el ba@@$ABAR, para que IdemPubli la
almacene en el fichero correspondiente.

Para realizar algun cambio en alguna Provincia, hay que kalbe» sobre ella, en la
lista y proceder a realizar las modificaciones oportunastgsiormente, hay que pulsar
el botonGRABAR, para que se actualice la informacion.

Si lo que se desea es eliminar de la Base de Datos alguna &egypnmero hay que
seleccionarla y después, hacer «clic» en el BBGORRAR

Hay que tener en cuenta, que IdemPubli permitira su bormsidesta Provincia no
tiene dadas de alta ninguna Poblacion. Si por el contrargmetcreadas alguna
Poblacion, IdemPubli informara de ello y no permitira surbdo, si antes no se borra
de la Base de Datos, dichas Poblaciones.
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3.4.3.-CREAR, BORRAR Y MODIFICAR UNA POBLACION.

Desde la pantalla principal del mantenimiento de Poblaspge visualiza todas las
Poblaciones de una determinada Provincia, dentum dieterminado Pais.

Si lo que se quiere es localizar alguna Poblacién en conchetyp que teclear su
nombre y hacer «clic» en el bot@®@lUUSCAR Automaticamente, IdemPubli mostrara en
pantalla dicha Poblacion, siempre que haya sido dada de padteiamente, sino
informara de que no ha sido encontrada.

Para crear una nueva Poblacion, primero hay que seleccieh®ais y Provincia,
donde esta ubicada, seleccionandolos en las areas cordespies y después, hacer
«clic» en el botorNUEVO. Después se teclea el nombre de la misma y se pulsa el
botonGRABAR, para que esta quede almacenada en el ficheroldacknes.

La forma de modificar alguna Poblacion, es la misma que la spiéha estado
siguiendo tanto en Paises, como en Provincias.

Para eliminar de la Base de Datos, cualquier Poblacién dadéta previamente, hay
gue seleccionarla primero, de la forma ya conocida, se&leaodo primero el Pais,
luego la Provincia y por ultimo, la Poblacion en cuestiénaslesto, hay que hacer
«clic» en el botonBORRAR y IdemPubli la eliminard para siempre del fichero
correspondiente.
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3.5.-CONTROL ACCESOS.

En este fichero se guarda los Accesos a los Usuarios en kretiés procesos. Cada
grupo tiene permitido el acceso a unos determinpomsesos.

El grupoldemPubli siempre tiene acceso a todos los procesos y Publiell no fgermi
gue sea modificado, borrado, ni que esté sin nitgglrario activo.

Para realizar modificaciones en cuanto a los procesos cgre tacceso un
determinado Grupo, lo que hay que hacer es, en primer luglagcsonar el Grupo que
se quiere modificar y después, hacer «clic» en@EntMODIFICAR.

Automaticamente, ldemPubli mostrard una lista con todesptocesos y marcados
con una «X», los procesos a los que tiene accagob seleccionado.
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Para activar o desactivar algin acceso a un determinadedeobay que hacer
«clic» en él y si esta marcado con una «X», se desactivara yugoGya no tendra
acceso a él y si por el contrario, no estd marcado con una €¥»se activara, pasando
a tener acceso a él dicho Grupo.

Para que estos cambios queden actualizados en el ficheespondiente, hay que
hacer «clic» en el bottBRABAR, antes de salir de esta pantalla.
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3.6.-LICENCIA.

En este fichero esta almacenado el N° de Serie del Produic@édego de la Licencia
y el N° de Usuarios Contratados.

Este N° de Serie y Codigo del Producto IdemPubli, que sedoita, sera lo que de
el derecho a la licencia de uso del mismo.
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3.7.-TEXTO EXPORTACION.

En este fichero se encuentra guardados los textos de tosl@amiopos que se van a
utilizar cuando realicemos las exportaciones distreg.

Como se observa, en esta pantalla aparecen los titulos edadt los diferentes
conceptos (A.Acondicionado, Ascensor, Aseo, Garaje) gtgor otra parte, aparece el
texto que ha de exportar IdemPubli.

IdemPubli permite modificar los titulos y poner los que iagen, sin olvidar pulsar
el botonGRABAR cuando se termine de introducir los nuevos textos a expdéttar
tanto, sera este texto modificado el que apareseta exportacion.

Ejemplo:
Master Texto a Exportar
A.Acondicionado AA
Habitacion 1 Habitacion
Habitaciones Habs.
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3.8.-COPIA DE SEGURIDAD.

Esta funcion es muy importante ya que permite copiar todanflarmacion que
poseemos en IdemPubli para que ante los posibles fallosupdep hacer perder dicha
informacion, ésta se pueda recuperar. A continuacion eramas algunos de los casos
mas frecuentes que pueden provocar pérdidas deniaéon:

1.- Fallos externos del equipo como cortes de luz.

2.- Fallos internos del equipo como fallos en la C&isgos, etc.

3.- Robos, incendios, etc.

Para que la informacién se pueda recuperar cuando se pradgaeo de los
anteriores casos, es aconsejable lo siguiente: prireér caso copiar la informacion en
cualquier disco; en edegundo case@opiarla en un disco diferente del de trabajo y en el
tercer casocopiarla en discos extraibles (CD, discos 6pticos,...stetd debe elegir la
combinacion apropiada segun el nivel de seguridedogiera.

Solo Cliente - Servidor, al pulsar el botorCOPIA DE SEGURIDAD situado en el
menu de Ficheros veremos la siguiente pantalla en la cuahRdéli mostrara los
usuarios conectados.

Pulsando el botoEMPEZAR COPIA SEGURIDAD IdemPubli nos permitira dar
un tiempo de demora para el comienzo de la copia ya que dusatiEmpo que dure
ésta, los usuarios no podran trabajar. ldemPubli avisarésie a los usuarios
conectados.

Para realizar la copia utilizaremos la siguiente ventanaaerual debera estar
seleccionada la opcion Datos ( ya que es donde se guarda domidofmacion que
hemos introducido de IdemPubli y, si se pierde la inform@agdr cualquier causa, no
se podria recuperar). También se podra hacer copias deidssjutlel programa
seleccionando el cuadro correspondiente, asi como losrfishestén o no relacionados
con IdemPubli, seleccionando el icono correspondiarficheros.
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Se puede seleccionar el numero de juegos distintos quemagrpara guardar la
copia, recomendandose un minimo de tres juegos. La prinopia se hara en el primer
juego, la siguiente en el segundo y asi sucesivamente hastpletar el nimero de
juegos que se ha seleccionado, A partir de esa copia, l&siguse empezara a hacer en
el primer juego, borrando el juego mas antiguoi sasesivamente.

Si se tiene seleccionado en la ficha de Empresa la opcarirol Copia Seguridad
4D Backup cada vez que salgamos del programa, si no hemos hecho aopia e
periodo de un diddemPubli nos pedird que hagamos la copia de seguridad peraaj
se nos olvide hacer dicha copia.
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3.9.-REGISTRO ENVIO EMAILS.

Desde aqui podremos revisar todos lo envios de listados g realizado a los
clientes.
Indicandonos quien hizo el envio, dia y hora y a dueccion de email.

3.10.-OPCIONBARRA DE HERRAMIENTAS.

Desde aqui indicaremos a la gestion, si tenemos activa utaodal barra de
herramientas. De esta forma nos respetara esa@spac

3.11.-ENVIO INFORMACION TECNICA.

Este boton envia informacion ténica, no datos de la base, garanalisis por el
departamento técnico de Idemsoft. Si se encontrase algbiepna se reportaria de
inmediato al cliente.
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