Generalidades v Convenciones

A continuacion se describe la notacion principal y la explicacion para algunos términos que
se utilizan en los capitulos de este manual.

Notas. Se utilizan para destacar acciones importantes, tales como advertencias o
aclaraciones que el usuario debe considerar durante la ejecucion del sistema y mientras
esta leyendo el documento.

Negritas. Se emplea este estilo para los nombres de menus o componentes de la pantalla.

TABULADOR o TAB. Se utiliza para navegar a través de los elementos que se encuentran
en las pantallas del sistema.

Figura 1

ENTER. Utilizado para aceptar acciones o para hacer una seleccion.

Figura ii

Teclas de direccion o flechas del teclado. Se utilizan para moverse en las listas o por los

elementos de una pantalla.

Figura 1ii

Hacer clic, dar clic o clic en el raton. Se refiere a oprimir el boton izquierdo del raton sobre
la opcion mencionada.

Hacer o dar doble clic. Se refiere a oprimir el boton izquierdo del raton dos veces seguidas
sobre la opcidn mencionada.
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Informacién obligatoria. En algunas pantallas existen titulos (nombres, etiquetas, etc.) de
campos subrayados, de esta manera se indica que la informacidn en ellos es obligatoria y
no se guardara el registro sin ese dato. En caso de no capturarse un dato obligatorio, un
mensaje indicard que no se guardara la informacioén sin él, a continuacion se podra
proporcionar y después guardar nuevamente.

Procedencia de los datos

IHepDrtadn j

Figura iv

Informacién no disponible. En caso de no contar con informacioén que sea obligatoria, es
posible indicar que no se cuenta con el dato. Para campos numéricos se deberan escribir
tantos numeros nueve (9) como acepte el campo y para texto se deberdan escribir o
seleccionar (en caso de ser una lista con valores) las letras ND que significan no disponible.

Boton. Es un componente con el cual se comienza o confirma una accion. Se activan con un
clic del raton sobre ellos. Si el boton esta disponible, al poner el raton sobre ¢l, se iluminara
la figura de color naranja. Si el botoén no esta disponible no responderd a ninguna accion ni

se iluminaré de color naranja.

Figura v

Lista. En las listas se muestra un conjunto de registros con informacion existente en la base
de datos, el sistema presenta tres tipos de listas.

— Para mostrar la informacion en este tipo de
E f*; R lista, debera dar doble clic sobre el renglon o

Bf 4 Calles seleccionar el renglon y presionar la tecla
H-¢L% & Castellanos ENTER
2k ND
£
Figura vi
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E--i;} &, Bernal & A, Benavides & 4. Benitez -
oo R 14 Bemal

Se desplegaran los datos relacionados con
cada renglon.

i ‘ 2 0. Benavides

Lo R 3A Benitaz

-4} & Cadena & & Benavides
& 14 Cadena
Lo B2 A Benavides
SEME . Calles

Lo 1A Calles

Figura vii

Tipo En este tipo de lista se podra mostrar la informacion dando un
[ =| clic sobre la flecha dentro de la lista, se desplegaran los datos
correspondientes a la misma, para seleccionar un renglén

:_I':':':'“'t:":'t. utilice las flechas del teclado y presione la tecla ENTER o de
FQleciofpo . |

|$|:|r‘||3|:|tipp|:| un clic sobre él.

|zoparatipo

|zozintipo

| zotipo

Meatipo ;I

Figura viii

En el siguiente tipo de lista se mostrard toda la informacion en renglones. Para seleccionar
un renglon utilice las flechas del teclado, si es necesario, utilice las flechas de la barra de
desplazamiento vertical y dé un clic sobre el renglon deseado.

Catalogo de localidades

Nombre original Hombre -
55 KM AL OESTE DE =ALAPA BOSOUE OTILPAM
500 M AL NOROESTE CAMIMO A PALD GORDO. POLIGOMO |, CAMPAMEMTO EL TRIUMFO | g
500 b AL MORTE, CAMIMO MUEWD SAM CARLOS [TRAMSECTO 2C] (FINGA SANTA CRIUZ
500 MTS AL SUR FIMCA MUE S ESPERANZA,
550 M AL NORDESTE CAMING A PALD GORDO, POIGOMNO I. CAMPAMEMTO EL TRIUMFO
G5 KM AL OESTE DE =ALAPA RIPARIO RAMCHO WIEJO
G5 KM AL OESTE DE =ALAPA POTRERO RAMCHO WIEJD
FONMTS Al OFSTF RIN ARRIRA FIMMCA SANTA TRIF
Figura ix

Menus o Menues. Aparecen en la parte superior de las pantallas del sistema. Cada menu
despliega acciones relacionadas con su nombre. Por ejemplo el meni Ediciéon contiene
opciones para agregar, borrar o modificar datos en la pantalla. Para desplegar las opciones
de un ment, seleccidonelo con un clic del raton o presione simultaneamente la tecla ALT y
la letra que estd subrayada en su titulo. Ahora, para seleccionar una opcion del ment
presione simultaneamente las teclas indicadas a continuacion de cada opcion (Ctrl + letra
correspondiente).

X1
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Edicidn [NEEE
Muevalocalidad — Chil+M

Borrar localidad Ctil+B

Actualiza localidad  Chil+&

=3

Figura x

Menu contextual. Es un mena que aparece cuando, después de hacer una seleccion, se da un
clic con el boton derecho del raton. Disponible en algunas pantallas del sistema dentro de
las listas desplegables.

i Muewo grupo:.  Chrl+RE
‘ 24 Ben:  Borragrupo  ChHB
;‘ 48 Benl Modifica grupo Crrl+M
E43h A Cadena & Aroermavmoe

‘ 1 4. Cadena

‘ 24 Benawvides

¢k & Calles

o 1A Calles

Figura xi

Barra de herramientas. Una barra de herramientas es un objeto que contiene una coleccion
de botones. Presenta algunas o todas las opciones del menu de la pantalla en donde se
encuentra. Provee al usuario una interfaz grafica con las opciones utilizadas mas
frecuentemente.

00 @vYeEeF O

Figura xii

Carpeta. Es un objeto que presenta la informacioén agrupada por temas, solo una carpeta
puede estar activa a la vez. Para acceder a cada una de un clic en la pestaia que contiene el
titulo o seleccionela con ayuda de las flechas de direccion del teclado, a continuacion
presione ENTER. En la siguiente figura la carpeta activa se titula Informacion adicional.

Xii
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Calectal
Obzervacian

@ 0 e

Mimero de
catilogo

Colection | Ego'rreferencial Otrog datas

—Georreferencia del ejemplar

Catalogo de regiones

L punicipio
i-Paig

Pais - Estado

L L

Regiones asociadas
MEXICO/BAJA CALIFORHIA

Figura xiii

Secciéon. Es una agrupacion de objetos dentro de una pantalla que se refieren a un solo
tema.

-Forma de captura
' Gradoz, minutos  zegundos @

" Decimal

Figura xiv

Avyuda (Tips). Cuando el usuario selecciona o se posiciona con el raton sobre un
componente en la pantalla y deja el raton sin movimiento por un momento, se activa un
pequeiio rectangulo que contiene el nombre del componente o describe en pocas palabras
alguna accion a realizar para activarlo. Estan disponibles en las pantallas del sistema para
botones, barras de herramientas y algunas listas.

xiii
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Apatesia - WN.EBr.

Apatzingania - Dieterle

E |

Aplespecie - Aukor baxanC.

a

Aphyllanthes - L.

Figura xv

Seleccionar. Se refiere a efectuar una seleccion ya sea de una lista, de una opcion, de un
botdn, de un mend, etc., dando un clic con el raton en ella o posicionarse ayudandose de las
teclas de direccion y ENTER. A continuacion se muestran ejemplos de seleccion.

|E|:|i|:i|f|n Datos  Cerrar

Borrar  Ckrl+EB E!

GUardar Chrl4+HG

Figura xvi. Seleccion de la opcidn para
insertar del ment Edicion.

-Forma de captura
(+ Grados, minutos y segundos @

= Decimal

Figura xviii. Seleccion de la forma de
captura en Grados, Minutos y segundos
para los sitios.

Elfgh

b 1A Bemal
Lf_J"i:Eg &, Cadena

Pk ; 1 4. Cadena

Figura xvii. Seleccion del grupo
A.Bernal de una lista.

Hualatipo
|zolectotipo
lzoneatipo
lzoparatipo
lzoszintipo

| zatipo

Meatipo :I

Figura xix Seleccion del valor No
aplica en una lista de tipos.

-ldioma

=

" Inglés

Figura xx. Seleccion del idioma Espaiol dentro de la configuracion del sistema.
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Catalogo de localidades

Hombre original M ambre -
5.5 kM AL OESTE DE =ALAPA BOSOUE OTILPAN

500 k AL NOROESTE CAMING A PALD GORDO. POLIGOMNO 1. CAMPAMENTO EL TRIUMFO ]
500 kM AL NORTE, CAMIND HUEVD SaM CARLOS [TRANSECTO 2C) (FINCA SaWNTA CRUZ

B00 TS AL SUR FINCA MUEYA ESPERANZA

550 M AL NOROESTE CaMIMO A PALD GORDO, POIGOND 1. CAaMPAMENTO EL TRILMFO

G5 kM AL OESTE DE =ALAPA RIFARIO RAMCHO YIEJD

B.A kM AL OESTE DE =ALARA FOTRERDO RAMCHO WIEJD

Figura xxi. Seleccion de la localidad “FINCA SANTA CRUZ”, 500 M AL NORTE,
CAMINO NUEVO SAN CARLOS (TRANSECTO 2C) del catalogo de localidades.

Ingresar informacion. Esta opcion estd disponible en la mayoria de las pantallas del
sistema. Se encuentra en la barra de herramientas y/o en el ment Datos en la opcion
Insertar. Por medio del boton insertar de la barra es posible comenzar la captura de

informacion.

Figura xxii

Guardado de informacién. Después de modificar o de ingresar informacién se debera
guardar en la base de datos. La manera de hacerlo es seleccionar del meni Edicién la
opcion Guardar o Salvar. También esta disponible en la barra de herramientas y en

algunas carpetas. @

Figura xxiii

Recuperar . Esta opcion esta disponible en todas las pantallas del sistema donde sea posible
realizar un filtrado (Filtrar). Después de hacer un filtrado para una lista veremos en ella un
conjunto parcial de la informacion capturada, para ver otra vez el conjunto completo, utilice
la opcion Recuperar (o traer) que se encuentra en la barra de herramientas y/o en el menu
Datos.

Figura xxiv

Ordenacién Ascendente. Esta opcion estd disponible en algunas pantallas del sistema. Se
encuentra en la barra de herramientas y/o en el menu Datos. Realiza una ordenacién
alfabética ascendente de la columna que se haya seleccionado previamente de alguna lista.
Para seleccionar una columna, sitte el raton en el titulo de la columna, aparecera una flecha
negra apuntando hacia abajo, dé un clic con el raton, en este momento se iluminara toda la
columna, a continuacion seleccione del ment Datos la opcion Orden Ascendente o de la
barra de herramientas el boton Ordenar Ascendentemente .

XV
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Figura xxv

Ordenacién Descendente. Esta opcion esta disponible en algunas pantallas del sistema. Se
encuentra en la barra de herramientas y/o en el menu Datos. Realiza una ordenacién
alfabética descendente de la columna que se haya seleccionado previamente de alguna lista.
Para seleccionar una columna, sittie el raton en el titulo de la columna, aparecera una flecha
negra apuntando hacia abajo, dé un clic con el raton, en este momento se iluminara toda la
columna, a continuacion seleccione del ment Datos la opcion Orden Descendente o de la
barra de herramientas el boton Ordenar Descendentemente

@

Figura xxvi

Cerrar. Esta opcion estd disponible en todas las pantallas del sistema. Se encuentra en la
barra de herramientas y/o en el meni Cerrar y/o en una carpeta. Seleccionela cuando se
encuentre en una pantalla y desee salir de ella para regresar a la anterior.

L2

Figura xxvii

Barras de desplazamiento. Existen tres tipos de barras de desplazamiento para las listas.

L. Vertical. Con esta barra podemos desplazarnos sobre la lista hacia el renglon anterior
2l oal posterior |, hacia la pagina anterior o posterior; también permite visualizar de
manera rapida hacia arriba o hacia abajo un nimero mayor de renglones, para esto tltimo
dé un clic sobre el botén indicador de la barra de desplazamiento — y, sin soltarlo
muévalo hasta donde se desee, finalmente suelte el boton del raton.

II. Horizontal. Con este tipo de barra podemos desplazarnos sobre la lista hacia la columna
anterior | 4] o hacia la columna posterior | , para poder visualizar de manera rapida un
nimero mayor de columnas hacia la izquierda o la derecha dé clic sobre el boton indicador
de la barra de desplazamiento — 'y, sin soltar el boton del raton muévalo hasta donde se
desee, finalmente suelte el boton del raton.

Xvi
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Catdlogo de localidades

Mormbre localidad [

Colonia M agisterial. Tapachula outskirts, Highwway 200 /

Colonia Melchor Ocampo, Cardoba

Colonia Morelos, Flora of the Region of the Rio Bavizpe, Morl

Colurnbian Faresty Station [coord. no det. ).

Comalapa

Comaguitla, Colima

Comecallo, arroyo zeco al ME de fjalpan.

Conejos

e ———— e L br A =1

11 |

Figura xxviii

ITI. Entre registros. Con esta barra nos podemos desplazar y seleccionar entre los renglones

de una lista.

4] 4

2027 localidades 2 I 4] |

Figura xxix

Los movimientos disponibles son:

| 4] nos mueve al registro anterior
|»| nos mueve al siguiente registro

|| nos lleva al Gltimo registro y
|I4| nos lleva al primer registro de la lista.

Calendario. Con esta herramienta se puede seleccionar una fecha de forma sencilla, al
mover el raton sobre el calendario se iluminardn los dias por los cuales pase, elija el dia
dando doble clic con el botoén del ratoén sobre él. Para seleccionar un ano diferente, de un
clic sobre los signos (- +) se recorreran los afios uno por uno de forma ascendente (+) o
descendente (-). Para seleccionar otro mes de clic en las flechas a un lado de su nombre; la
flecha P> recorrera el calendario al siguiente mes y la flecha < recorrerd el calendario al

mes anterior.
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Figura xxx
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