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Modulo de apoyo N° 2
EDICION
Desde el Menu Principal se accede al Menu de Entrada de Datos, si hay una

base de datos activa, de dos modos diferentes:
1- Comiando Entrada de Datos del Menu de Edicién
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2- Icono que activa el mismo comando:
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El Menu de Edicion presenta tres areas o sectores

Sector 1
1.1- Entrada de datos.
1.2- Borrado de registros.

Sector 2
2.1- Copiar al portapapeles
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Limpiar portapapeles

Sector 3
Area de comandos de Definicion y/o Creacion de bases de datos.
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DESCRIPCION

1- Icono que muestra u oculta la opcion Cambio de Hoja de Entrada de
Datos y de Agregado de campos.

2- Muestra MFN del registro editado.

3- Iconos que editan, de izquierda a derecha, primer registro de la base de
datos o del resultado de una busqueda, registro anterior al editado,
registro posterior al editado, ultimo registro de la base de datos.

4- Icono para la creacidén de un registro nuevo.

5- Icono para guardar el registro nuevo o las modificaciones en un registro
ya ingresado.

6- Seleccioén de Hojas de Entrada de Datos.

7- Ventana que permite agregar un nuevo campo. Si el campo que se
selecciona ya esta visible en pantalla y es un campo repetible, agrega
una nueva ocurrencia en blanco.

8- Campo en el que se indica el estado del registro si es distinto del normal

(Registro borrado fisicamente o Registro borrado Iégicamente).
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Mensajes de ayuda.

Icono (Lupa) de visualizacién de campos vacios, es decir aquellos
campos que no se hayan completado al momento de la carga pero que
estan declarados en la Hoja de Entrada de Datos. Este icono carece de
funcién cuando se trata de un registro nuevo.

Opciones. Este icono abre un menu que se explica mas adelante.

Area de Edicién. En ella se tipean o modifican los datos para el campo
seleccionado.

Campos con su correspondiente etiqueta e identificacion.

Icono de campo repetible. Se pueden ingresar las distintas ocurrencias
separandolas con % y Enter al finalizar o bien ingresar una ocurrencia,
Enter. Luego clic en el icono para escribir la segunda ocurrencia, Enter y
asi sucesivamente. El icono siempre acompafa a la ultima ocurrencia de
cada campo repetible.

TECLAS DE FUNCION.

Tecla Accion
Enter Actualiza el contenido del campo y pasa al campo siguiente.
Shift + Enter Actualiza el contenido del campo y pasa al campo anterior.
F2 Borra el contenido del campo.
ESC Ignora los cambios y muestra el contenido del campo tal como

estaba antes de hacer modificaciones.

Shift + Cursor

Selecciona texto

Ctrl+Insert/Ctrl+C

Copia el texto seleccionado al portapapeles sin borrarlo de donde
estaba.

Shift+Supr/Ctrl+X

Mueve el texto seleccionado al portapapeles y lo borra de donde
estaba.

Shift+Insert/Ctrl+V

Inserta el contenido del portapapeles tomando como posicidon la
ubicacién del cursor.

BOTON OPCIONES.
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Abrir Diccionario. No tiene utilidad de carga pero si de control respecto a
la forma en que se han ingresado los términos o el ultimo numero de
inventario utilizado.

Crear un nuevo registro. Cumple la misma funcion que el icono indicado
con 4 en la primera figura.

Copiar a un nuevo registro. Util en el caso de precisar crear una copia
del registro activo. Toma un nuevo MFN.

Recuperar registro del disco. Restablece y guarda los valores originales
del registro.

Borrar registro. Marca el registro como borrado logico.

Recuperar registro. Recupera el registro borrado Iégicamente.

Definir valores por defecto/Crear un nuevo Modelo. Suple a la opcion
Definicion de valores por defecto. Se explica a continuacion.

Borrar valores por defecto/Limpiar el actual modelo. Suple a la opcion
Borrar valores por defecto.

Limpiar datos. Limpia los campos editados eliminando su contenido. Se
utiliza cuando es necesario reemplazar el registro existente en un MFN
por otro nuevo.

Ayuda.

Elegir fuente/Cambiar la tipografia. Permite cambiar la fuente y su
tamano para los datos del area de edicion.

DEFINIR VALORES POR DEFECTO/CREAR UN NUEVO MODELO

Permite crear un modelo para ingresar datos que se repiten de un registro a
otro, cuando se trata de varios documentos, pudiendo cancelar o modificar el
modelo cuando resulte necesario.

Clic en Editar, Clic en Entrada de datos.

Clic en icono de Crear un nuevo registro.

Ingresar/Tipear los datos comunes que se repetiran en varios registros.
Clic en Opciones, Clic en Definir valores por defecto.

Aparece el mensaje: Registro cambiado. Salvar? Responder NO.
Ingresar los datos propios de un documento.

Clic en icono de Guardar.

Otra vez icono de Crear un nuevo registro. Aparecen los valores
predefinidos.

Ingresar los datos propios de otro documento.

Clic en icono de Guardar.

Se repiten pasos 8, 9 y 10 sucesivamente hasta terminar la carga de
todos los registros.



