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Introduccion

Editor de Reportes

Bienvenidos al software Editor de Reportes.

Este programa ha sido elaborado por un equipo multidisciplinario de especialistas de
Galac Software y su disefio esta orientado para ofrecerle maxima rapidez y exactitud en
las operaciones administrativas de su empresa.

El Manual del Usuario es una guia de consejos practicos que le permite obtener un mayor
rendimiento en el uso de su programa.

Recuerde registrarse ahora mismo en nuestra
Pagina web www.galac.com

Caracteristicas del Programa

El software “Editor de Reportes” incorpora los siguientes beneficios:

e Es muy facil de comenzar a usar, porque permite configurar su propio formato de
facturas, comprobantes de pago, cheques, comprobante de retenciones,
cotizaciones y comprobante de cobranza.

e Muy amigable: las pantallas de entrada de datos han sido estudiadas para brindar
a los usuarios la mayor rapidez y exactitud en el desarrollo de sus tareas.

Cabe destacar que el manual esta dirigido exclusivamente a la orientacion funcional del
programa, es decir, los procedimientos a seguir en la utilizacién de este.

Aspectos generales

A continuacién, se presenta toda la informacidén necesaria para utilizar el programa de
Editor de Reportes. Lea esta seccién para conocer las caracteristicas generales de las
ventanas y menus, ademas de informacién que puede serle util.
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Ejecutar el software

Editor de Reportes

1. Ejecute el software desde el “acceso directo” localizado en MENU INICIO ->
PROGRAMAS -> GALAC SOFTWARE -> EDITOR DE REPORTES

2. Seguidamente vaya al capitulo PRIMEROS PASOS en donde se le explica cdmo
comenzar a trabajar con el programa.

Salir del programa
Una vez concluido el uso del software puede escoger el mend ARCHIVO = SALIR

El programa cerrara inmediatamente.
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Editor de Reportes

Los mddulos principales al escoger la opcién del menu de Editor de Reportes son: Archivo,
Campos y Etiquetas, Lineas, Imagen, Reporte, Especial y Ayuda.

Editor de Reportes

== Editor de Reportes - C:\Users\Public\Do

Archive Camposy Etiquetas Lineas |magen Reporte Especial Ayuda

o e e e e B [ s sk T B B A R SRR B : B

J PageHeader [Dema Yersion)

. |b|cOmpania IblNumeroD e
IbITituloDelReporte

IbiFechsYHorsDeEmiszion

Figura 1. Menu Editor de Reportes.

En la version mds reciente del software también podras encontrar reportes con el
siguiente formato:

¥ Editor de Reportes C:\Users\Public\Docum

Archive  Edicién  Alineacién  Formate

EB B === ﬁﬁﬂ: L “— i | [] : Imagen ~ Etiqueta = Linea~ : N K S5 [ Bordes ~ ;_‘}A

Figura 2. Menu Editor de Reportes

Podras centrar y ubicar a la derecha o izquierda el texto, también cuentas con los botones
de deshacer, rehacer, igualar tamafo, ancho y altura, de igual manera cuentas con los
botones para alineacién inferior, superior, izquierda y derecha. Podras dar al texto efecto
de negrita, cursiva y subrayado ya que cuentas con los botones, también te permite dar
bordes y escoger el tipo de letra.

Al pasar de un menu a otro, usted podra apreciar las diferentes opciones que ofrece cada
uno de ellos. Por ejemplo:

=
Archivo | Campos y Etiquetas | Lineas Imagen Reporte Especial  Ayuda
Propiedades de Campos L S
J Pag Insertar Etiqueta [
- Contenido de Etiqueta
Bordes
R Mover de Seccion
Visible
CDG'; No Visible
" | statu: Fuente & Estilo & Tamario de Letra

Fechq Alineacion ¢

Figura 3. Opciones del menud campos y etiquetas.
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Permitiéndole la aplicacién de conceptos fundamentales en el manejo del programa tal y
como se explica en la préxima seccién de este manual.

Editor de Reportes

A continuacion, se detalla el uso de cada una de las opciones del menu Archivo.
Posteriormente en la seccidén Primeros Pasos se explicaran las siguientes,

Propiedades de campos

Esta opcién permite ver las propiedades de los campos y las etiquetas.
Insertar etiquetas

Permite insertar una etiqueta en su formato que este modificando o creando.
Contenido de Etiqueta

Muestra y permite editar el contenido de las etiquetas.

Bordes

Permite editar lo bordes de los campos y las etiquetas

Mover de Seccién

Permite mover un campo o etiqueta de una determinada seccién dentro del reporte.
Visible

Al hacer clic colocas visible un campo o etiqueta dentro del reporte.

No Visible

Al hacer clic colocas no visible un campo o etiqueta dentro del reporte.

17 de abril de 2024 Manual de Usuario Editor de Reportes
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Primeros pasos

Editor de Reportes

Ciclo basico

Recomendaciones que debe tomar en cuenta para empezar a trabajar con el editor:

1. Siva a configurar un documento que va sobrepuesto a una hoja de papel u otro
documento, fijelo de acuerdo con cémo se va a imprimir en forma regular.
Ejemplo: Si es un cheque sobre una orden de pago, fije el cheque sobre el papel y
entonces proceda a tomar las medidas.

2. Tome todas las medidas: Cada uno de los titulos o datos que desean que se
impriman en el documento debe medirlos de manera de conocer la distancia que
hay entre cada uno de ellos. Para hacer la medicién utilice el borde superior
izquierdo del papel; en el caso de los cheques o documentos superpuestos, utilice
los bordes de papel mas externo.

3. Las medidas que se tomen serdn en pulgadas, el programa trae una regla en
pulgadas que usted podra imprimir, vaya a Ayuda = Imprimir Regla.

= Editor de Reportes - C\Users\Public\[
Archive Camposy Etiquetas  Lineas Imagen Reporte Especial | Ayuda

L - LI, Imprimir Ayuda B e
J FageHeader [Demo Yersion) Imprimir Regla [

W wem = Ik

Para que empiece a trabajar con el programa Editor de Reportes debe seguir los siguientes
pasos:

v Actualizar el reporte
v' Guardar el reporte

v Probar Impresién
v

Escoger el reporte creado para que sea utilizado por un determinado software.
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Editar Reporte

Editor de Reportes

Una caracteristica importante del programa Editor de Reportes es que permite al usuario
trabajar con tantos reportes como desee. Para editar un reporte, usted debe seguir los
siguientes pasos:

Desde la ventana del Editor de Reporte, haga clic en el botdn de los tres puntos [...] para
ubicar el reporte a ser editado.

E#] Editar Salir

Figura 4. Ubicar reporte

Seleccione cual es el formato que desea trabajar. En la siguiente imagen veremos por
ejemplo reportes del SAW. Dentro de la carpeta Original encontrard Formatos de
Cheques, diferentes tipos de facturas, comprobante de pago, comprobante de cobranza o
comprobante de retencidn genéricos.
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Editor de Reportes

5] Abrir

@ * T . « Discolocal (C) » Archivos de programa (x86) » Galac » Saw » Reportes » Original v & Buscar en Original el
Organizar = Mueva carpeta = - E @

™ Mombre : Fecha de modifica... Tipo Tamafio ~
18 Este equipo || rpxAboutBP.rpx Archivo RPX 11Ke
& Descargas ] roxAboutBPN.rpx Archivo RPX BKE
E Doc.um.entos | rpxAcercaDerpx Archivo RPX 12KB
_'. Esc'rlturlu || rpActivosExcluidosAlDepreciarrpx Archive RPX 10KE
|Ti.’-" :::Z:::S(ccb) B s Archivo RPX 30KE
- ) | rpxAnalisisDeCxPHisterico.rpx 3 Archivo RPX 3KE
o I\-"I'uswca | rpxAnalisisDeVencimientoDeCxCDetallad... 3 Archivo RPX 27KB
E Videos || rpxAnalisisDeVencimientoDeCxCDetallad... 3a.. Archivo RPX 32Ke
ia Disco local (C) (] roxAnalisisDeVencimientoDeCxCEntreFec...  31/01/201908:13 a.. Archivo RPX 20Ke
22 FACTINFO (&) || rpxAnalisisDeVencimientoDeCxCEntreFec.,  31/01/20 3a.. Archivo RPX 21KB
 VENTAS ()] || rpxAnalisisDeVencimientoDeCxCEntreFec.,  31/01/20 3 a.. Archivo RPX 21KB
a LINEA L] | rpxAnalisisDeVencimientoDeCxCEntreFec.,  31/01/20 3a.. Archivo RPX 20 KB
&2 PRODUCCION (\\pachacutec\PRODUC || rpxénalisisDeVencimientoDeCxCResumi..  31/01/201202:13 2. Archivo RPX 22Ke
2 victor.gonzalez (F:) || rpxAnalisisDeVencimientoDeCxPDetallad...  31/01/20 3 3. Archivo RPX 22 KB
¥ Produc Qhavr-10) (@) || rpxAnalisisDeVencimientoDeCxPEntreFec..  31/01/20 3a.. Archivo RPX 19 KB

L‘!‘ SOLICITUDESM:J N B I T T PN B PV s | PR | 2140 10 2 Avcbinen DOV 17 vD N

Nombre: | rpehnalisisDeCxCHistorico.rpx v (ap) ~

Figura 5. Reportes dentro de la carpeta original.

Al escoger uno, este aparecera en la ventana del Editor de Reportes, presione clic en el

% Editar

botdn Editar

Herramienta para la personalizacion de sus formatos de reportes (rpx) de las aplicaciones Galac Software.

Por favor seleccione el archivo a editar.
C:\Program Files QSG)\Galac\Saw\Repones\Original\mxAnaIisis DeVencimiento DeCxCDetallado Agrupado mpx

Manual de Usuario Editor de Reportes 17 de abril de 2024
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Secciones mas comunes en el formato

Editor de Reportes

PageHeader o Encabezado de la pdagina: Esta seccién incluye todos los campos que van en
la parte superior del documento. Ejemplo: En el Page Header de una factura debe estar:
el nombre del cliente, Rif, Nit, direccion, fecha de la factura entre otros.

Detail o Detalle: esta seccion es el cuerpo principal del formato. Aqui se colocardn los
datos o informacion principal detallada del formato y que se imprime después del
Encabezado de Pagina. Ejemplo: En Detail de una factura se insertara el detalle de cada
uno de los articulos a facturar. En el Detail de un cheque se insertaran todos los campos
gue se tienen que rellenar del cheque: monto, beneficiario, monto en letras.

PageFooter o Pie de Pagina: en esta seccion se colocan los campos que deben estar en el
Pie de Pagina, es la ultima informacion que se imprimird en el documento. Ejemplo: En el
PageFooter de una factura debe ir la suma del monto total, el IVA, descuento y el monto
en letras.

17 de abril de 2024 Manual de Usuario Editor de Reportes
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Editor de Reportes
= Editor de Reportes - C\Users\Public\Documents\Galac Software\Editc
Archive Camposy Etiquetas Lineas Imagen Reporte Espeaal Ayuda
l:‘---|---|---|---2---|---3---|---4---|---5---1---6---|---7---| T B ! £
J =] PageHeader [Dema Wersion]
Ichrnpania IblNumeroD e
Analisis de Vencimiento de Cuentas por Cobrar - Detallado
IblFechalnicialYFinal
IblFechaYHoraDeEmision
ﬂ =] GHMoneda [Demo Yersion)
_ |vendedor | txtCodigo\Vendedor| txthombreVendedor |
. |Moneda | txtMoneda |IblLeyendaDeTasaDeCambio |
ﬂ = GHTipolocumento [Demo Yersion]
" TioDccumento [Tio 0e Socunerto | I
ﬂ =] GHZonal eCaobranza [Dema Yersion]
Zona txtZonabeCobranza
CédigoCliente  Nombre Cliente
N° CxC |Tipo Doc.| [Fecha Vto. | Dias Vencidos | I
- | MONTOS VENCID OS
: Monto No Venci IblRango Vi IbIRanga\t IblRango3Vh IbIRangodVto Total
=B
_ |xtCodigoCliente | txtNombreCliente
ﬂ =1 Detail [Demo Yersion]
_ |btNumeroCxC |txiTipoDocumen|  |xtFechaVt| txiDiasVecidos |
. |xtDetailontoNoVencid | tetDetailMto1Vto | betDetailMto2Vto | tetDetailto3Vto | betDetailMtod\Vio | |
ﬂ =] GFCliente [Demo Yersion)
Total Cliente | XtGFC CodigoClie txtGFC liente |
FCM id XtGFCMo1Vto| DetGFCMio2\ito| XEGFCMo3Vto| IGFCMiod\to,  ttGFCTotalCliente|
ﬂ =] GFZonaleCobranza [Demo Yersion]
Total Zona | tetGFZonaDeCobranza |
txtGFZMontoloVencid| HGFZMo1Vio | HGFZMto2\Vio | tctGFZMto3Vio | ttGFZMiod\Vio|  ttGFZTotalCliente

IL"

=] GFTipoDocumento [0emo Wersion)
Total Documento | TxtGFTipoDocumento
txtGFT MontoloVencid et GF T 1Vio | DAGFTMtn2Vio | ctGFTMto3Vio | iGFZMindVio|  txtGFTTotalCliente|

=] GFMoneda [Dema Yersion]

Total Moneda | txtGFlMMoneda |
xtGF MMontoloVenci| @xtGFMMto1 Vo xtGFMMto2Vta| @xtGFMMto3Vto xtGFMMtod\to|  txtGFMTotalClients|

ﬂ [=I PageFooter [Demo Yersion)

Figura 6. Secciones mdas comunes en los formatos.
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Campos y Etiquetas

Editor de Reportes

¢Qué son las Etiquetas?

Etiquetas son todos aquellos textos fijos que dardn nombre a los datos a mostrar, es decir
los titulos que identificaran secciones o datos del reporte

é¢Qué son los Campos?

Llamaremos campos a todos los recuadros en los cuales deba ir impresa informacién que
arroje el programa.

Los recuadros que estan sefialados en la pantalla son campos y etiquetas.

= Editor de Reportes - C\Users\Public\Documents\Galac Software\Editc
Archive Camposy Etiquetas Lineas |magen Reporte Especial Ayuda
D e

J PageHeader [Dg

R
[

LI L E - A - R R AL - S

IbINumeroDe

IblFechaYHoraDeEmisky

oneda [Demo Yersion]
. |Vendedor txtCodigo\Vendedor| tetNombreVendedor
. |Moneda txtMoneda IblLeyendaDeTasabeCambio
J GHTipolocumento [Demo Yersion]
_ |Tipo Documento | Tipo De Documento
J GHZonal eCobranza [Demo Yersion]

_ |Zonma txtZonaDeCobranza
. |CodigoCliente  Hombre Cliente
- IN*CxC Tipo Doc. Fecha Vto. Dias Vencidos

Figura 7. Campos y etiquetas en el reporte.

Cémo seleccionar los Campos y/o Etiquetas

Para modificar las caracteristicas de los campos o etiquetas, previamente tiene que
haberlo(s) seleccionado. ¢Cémo lo hace? Coloca el puntero del mouse sobre el campo y
haga clic sobre él, le apareceran unos pequenos cuadros negros remarcando todo el
campo. Si desea marcar un grupo de campos que estén correlativos marque el primer
campo, luego mantenga presionada la tecla Shift del teclado y haga clic con el botén
izquierdo del mouse en los restantes campos que desea seleccionar (siempre
manteniendo presionada la tecla shift), o también puede mantener presionado el botén
izquierdo del mouse y deslicelo de forma que dibuje un recuadro, con lo cual seleccionara
todos los campos que queden dentro de este recuadro.

17 de abril de 2024 Manual de Usuario Editor de Reportes
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Como modificar las propiedades de Campos y/o Etiquetas

Editor de Reportes

Al seleccionar varios Campos o Etiquetas, Usted desde el menu “Campos y Etiquetas” solo
puede:

1. hacerlos “Visibles” o “No Visibles”,
2. cambiar “Fuente & Estilo & Tamafio de Letra” y
3. cambiar “Alineacién” a la “Derecha”, a la “lzquierda” o “Centrada”.

El mend “Campos y Etiquetas” al seleccionar varios campos y/o etiquetas, se visualiza
como se muestra en la siguiente figura:

= Ed
Archivo | Camposy Etiquetas | Lineas |Imagen Reporte Especial Ayuda
Propiedades de Campos L. N
J Pag Insertar Etiqueta [
Contenido de Etiqueta |
Bordes 'por Cobrar-D
N Mover de Seccidén Eal
Visible |
Vef:t No Visible I
" IMonet Fuente & Estilo & Tamarfio de Letra fasaDeCambio
GH Alineacion L4 |

_ | Tipo Documeno T T e T CHmEnT
Figura 8. Menu Campos y Etiquetas al seleccionar varios elementos.

Al seleccionar solo un Campo o Etiqueta, usted puede:
1. cambiar “Propiedades de Campos”,

2. cambiar “Contenido de Etiqueta”, solo si se el elemento seleccionando es una
Etiqueta,

cambiar “Bordes”,

“Mover de Seccion”,

ademas de hacerlo “Visible” o “No Visible”,
cambiar “Fuente & Estilo & Tamafio de Letra” y

n u

cambiar “Alineacion” a las opciones disponible de: “a la Derecha”, “a la Izquierda”
o “Centrada”.

A L
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&= Ed

Editor de Reportes

Archive | Campos y Etiquetas | Lineas Imagen Reporte Especial Ayuda
Propiedades de Campos L S
J Fag Insertar Etiqueta
Contenido de Etiqueta
Bordes por Cobrar -D
Mover de Seccion al
Visible
GHI o visible
_ | Vende
© | Monec Fuente & Estilo & Tamafio de Letra azaDeC ambio
GH Alineacion b
_ | Tipo U T TP e DO CTmETo

Figura 9. Menu Campos y Etiquetas al seleccionar solo un elemento.

Propiedades de Campos y Etiquetas

Al seleccionar un campo o etiqueta y activar la opcion “Propiedades del Campos” del
menu “Campos y Etiquetas”, usted podra ver la siguiente pantalla:

B Propiedades - IbiIMontoVencidos
lblk ontat'encidos Ehiqueta praopia del Documenta
Propiedades de la Letra Propiedade: Generales
Tipo Estila Tamafio ‘izible v
TT - Avial Bold ]
= Al Borde |zquierdo 0000 *
A
TT - Auial Black ] &) Borde Superiar B25) *
TT - Book Antiqua 10 "
TT - Calisto MT ¥ |Bold Italic 1 v || Al 1562
SubFiapadn [ [ EiEmplo Ancha 125 0000] *
ABCabc123
|["] Eztas medidaz vienen dadas en pulgadasz.
Propiedades del Contenida Alineacian
Seccidn de la Etiqueta GHZonaDeCobranza |g la Derecha j

Contenido de la Etiqueta
Fonto Mo Yencido |

Aceptar Cancelar

Figura 10. Propiedades de Etiquetas.

Nota: Ninguno de los campos o etiquetas que vienen por defecto en el
formulario pueden ser eliminados, solo se pueden hacer visibles o no, si
usted crea nuevas etiquetas, estas si podrdn ser eliminadas

Propiedades de la letra
Seleccione el Tipo, Estilo y el Tamano de la letra que desea para cada titulo que utilizara.

Si lo desea que aparezca Subrayado seleccione la opcién.

17 de abril de 2024 Manual de Usuario Editor de Reportes
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Propiedades generales

Editor de Reportes

Visible: si estd marcado, el campo serd impreso, en caso contrario no lo hara.

Al borde izquierdo: Indica la posicion de campo o etiqueta tomando como referencia el
borde izquierdo.

Al borde superior: Indica la posicién de campo o etiqueta tomando como referencia el
borde superior.

Alto: Indica el tamafio (altura) del campo o etiqueta.
Ancho: Indica el tamafio (anchura) del campo o etiqueta.

Todas estas medidas son en pulgadas.

Nota: En cada uno de los formatos originales traen los campos que debe
imprimir cada formato. En el caso de la factura trae los campos de los
datos del cliente, el detalle de la factura, total a pagar ademds de los

campos definibles. Si en pardmetros de los sistemas SAW usted activo la

opcion de usar campos definibles en facturacion, debe recordar el orden
de cada uno de estos campos para colocarlos de la misma forma en el
formato de impresion.

Propiedades del Contenido (solo para etiquetas)

Estas propiedades estan disponibles sélo para las etiquetas. Aqui podra escribir o
modificar el texto y ver en que parte o seccidén del formato esta ubicada.

Para aplicar los cambios que haya realizado, haga clic en el botdn aceptar de lo contrario
presione el botdn cancelar.

Alineacion

Las opciones disponibles de alineacidn son: “A la izquierda”, “A la derecha” y “Centrado”.
Estas propiedades permiten indicar la ubicacidén del texto dentro tamaifo del recuadro
correspondiente al campo o etiqueta. Es generalmente usado para alinear texto (a la
izquierda), numeros (a la derecha) o titulos (centrados).

Propiedades de la Linea

Para modificar las caracteristicas de las lineas en las secciones debe marcarla una de ellas
y acceder desde el menu a la opcién Reporte = Propiedades de la Linea.

En esta pantalla verd las siguientes secciones:

Seccion de la linea: le mostrara en que seccion del formato se encuentra ubicada la linea.

Manual de Usuario Editor de Reportes 17 de abril de 2024
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Estilo: podrd escoger entre: 0 — Transparente, 1 — Sdlida, 2 — Espaciada, 3 — punteada, 4 —
espaciada + punteada o 5 — espaciada + punteada + punteada.

Grosor: viene por defecto el nimero 1, usted podra escoger un nimero mayor y poner la
linea mas gruesa.

Visible: si estd marcado, el campo serd impreso, en caso contrario no lo hara.

X1,X2,Y1,Y2: estos valores indican las coordenadas o posicion de la linea en la seccion.

Editor de Reportes

w. Linea - Modificar - Line16 i =10l x|

Seccion de la Linea Iﬁ‘-ag%H-f-a‘jer

Estilo [1-Sslida
G 1
roser Cancelar
Visible M X1 [0.0625 Y1 [4.0000 _I
X2 [7.5000 Y2 [4.0000
Eliminar

Figura 11. Propiedades de Lineas

Para aplicar los cambios que hay realizado, haga clic en el botén aceptar de lo contrario
presione el botdn cancelar.

Insertar Etiqueta

Si desea crear un titulo en el formato en alguna de las secciones, vaya al menu de campos
y etiquetas = Insertar Etiqueta.

= Etiqueta - Insertar — ©

Seccidn de la Etiqueta |

Conterido de |a Etiqueta
Etiqueta M2 1 |

Aceptar Cancelar

Figura 12. Ventana Etiqueta - Insertar

Debe dar la siguiente informacion:
Seccion de la Etiqueta: Escoja en que seccidn del formato desea agregarla.
Contenido de la Etiqueta: Escriba lo quiere que aparezca en ese titulo

Para crear la etiqueta, haga clic en el botdn aceptar de lo contrario presione el botén
cancelar.
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Insertar Linea

Si desea crear una linea en el formato con el fin de, por ejemplo, diferenciar las secciones,
vaya al menu Lineas = Insertar linea.

& Linea - Insertar - lineaUserDef3 —= O

=
Estilo |1 - Selida ~|
Grosor

visble W w1 0] e

Aceptar Cancelar

Seccidn de la Linea |EeEalEE0E)

Figura 13. Ventana Linea - Insertar

Debe dar la siguiente informacién:
Seccion de la linea: Escoja en que seccidn del formato desea agregarla.

Estilo: podra escoger entre: 0 — Transparente, 1 — Sélida, 2 — Espaciada, 3 — punteada, 4 -
espaciada + punteada o 5 — espaciada + punteada + punteada.

Para crear la linea, haga clic en el botdn aceptar de lo contrario presione el botén
cancelar.

Nota: Recuerde que la seccion Detail, generalmente es repetitiva en el
reporte, y por tanto las etiquetas o lineas insertadas se repetirdn por
cada renglon que contenga el reporte.

Bordes

Con esta opcidn usted podra definirle a los campos o etiquetas bordes visibles o no. Para
hacerlo usted debe marcar el campo o etiqueta y luego ir al meni Campos y Etiquetas =
Bordes para acceder a la ventana de edicién de bordes.

Ademas, permite indicar el estilo de la linea para cada uno de los cuatro lados del
recuadro de la etiqueta o campo seleccionado.

Haga clic en los botones de bordes (del lado izquierdo de la ventana), o seleccione un
estilo y vaya aplicandolo a cada lado de la etiqueta o campo, haciendo clic en los botones
en el area de Vista previa.
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s Formato de Bordes - IblFechalnicialYFinal

lblFechalnicialyFinal Etiqueta propia del Documento
B Estilos de Lineas Wigta Previa

Ninguna | —--—--—--— |
+ + Seleccione el Estila

de Linea v haga clic
e el botdn
______ — comespondiente, o
uge oz botones de
.............. — 1 Bordes.

Editor de Reportes

Botones para aplicar
estilos a cada uno de
los lados de la

etigueta o campo.

Figura 14. Ventana edicién de bordes de campos y etiquetas.

Mover de Seccidon

Esta opcidn le permitird mover campos, etiquetas o lineas de una seccién del formato a
otra, solo uno a la vez. Debe marcar el elemento (campo, etiqueta o linea) y luego ir al
menu Campos y Etiquetas = Mover de Seccidn.

Nota: No pueden moverse los campos o etiquetas de la seccion “Detail”,
y esto aplica para “todos” los formatos. Al mover los campos o etiquetas
se ubican en la esquina superior izquierda de la seccion destino.

B Mover de Seccion - IblFechalnicialYFinal

IBIFechalricialtFinal Etiqueta propia del Documenta

Seccion de Origen

FPageHeader |

Seccion de Desting

=

Cancelar

Figura 15. Ventana Mover Seccion.
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Probar Impresion del Formato

Editor de Reportes

Probar cheque

Esta opcidn del Editor de reportes le permitira hacer la prueba de impresion de los
cheques sin que afecte sus cuentas por pagar.

= Editor de Rer
Archive Camposy Etiquetas  Lineas  Imagen | Reporte | Especial  Ayuda

R L B B Probar Cheque
J PageHeader [Demo Wergion]

Figura 16. Opcion del menu “Reporte = Probar cheque”.

Probar formato

Después de haber escogido el formato para la impresion de Factura, cotizacidn,
comprobante de retencidn entre otros, la impresién de prueba la va a realizar
directamente del programa al que corresponda el formato.

Escoger el formato

Recuerde que dependiendo del sistema que este usando podrd ubicar el formato o los
formatos de reporte en la carpeta correspondiente.

Por ejemplo, si estamos trabajando en el sistema administrativo y queremos editar el
formato de factura entonces, seleccione el médulo Menus -
Usuarios/Conversion/Parametros/Respaldar luego escoja el ment Parametros
Administrativos 2 Modificar

En la seccién de “Facturacién Impresa” indicar:

En el campo de Plantilla de Impresién usted colocard el nombre del formato que se creé
para factura.

En las secciones de “Cobranzas”, “Cotizacion”, “Proveedor / Pago”, “Compras O/C”, “Nota
de entrega”, “Comision en cobranza” debe escoger igualmente el nombre de los formatos
con que va a trabajar.
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Reglas para nombrar las plantillas de reportes

Editor de Reportes

Para dar nombre a los formatos o plantillas de impresion, es necesario seguir una regla
basica de nomenclatura. Esto se debe a que cuando se hace la seleccion de cualquiera de
las plantillas de impresién usando el botén de puntos, (Ver Figura 176) esta es afectada
por un filtro, el cual depende de la plantilla a buscar.

Botdn de
busqueda

Caja de Texto |rpxCotizacionFormatoLibre _i’

Figura 17. Caja de texto y botdn de busqueda de formatos.

Este filtro sélo afecta si se usa el botdn de busqueda, es decir, si se escribe directamente
el nombre de la plantilla en el campo correspondiente o Caja de Texto, este nombre no es
afectado por el filtro.

La condicién que afecta en todo momento es que el archivo de la plantilla debe existir en
el directorio correcto. Por defecto el directorio donde se almacenan la plantilla es
directoriodelPrograma(Ej. SAW)/Reportes/Original.

El filtro lo que hace es buscar una particula en el nombre que identifica el tipo de plantilla
buscado, esta particula puede estar ubicada en cualquier parte del nombre de la plantilla,
Ej:

Para Factura, el filtro es "fac", un nombre vélido puede ser:

rpxFacNombreDelLaEmpresa
rpxFactura
rpxFacturaFormatolLibre
rpxFacLibre

Si la factura sélo dice "rpxNombreDelLaEmpresa"”, no sera mostrada en la lista del botén de
busqueda de la plantilla factura, pero si es escrito directamente, es aceptado, siempre que
exista, y sera usado como tal en la impresion.

Nota 1: Cuando es escrito un nombre de plantilla que no existe
realmente y la plantilla es obligatoria (Ej. factura), los pardmetros no
permiten ser grabados. En caso de que la plantilla no sea obligatoria o el
archivo de esta "desaparezca" después de haber sido grabados los
parametros, al imprimir se generard la advertencia de que no existe el
archivo.
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Nota 2: Los filtros seleccionados, reducen la lista de las plantillas listadas
en la pantalla de busqueda de estas, para facilitar la ubicacion de la
seleccionada. De igual forma, es necesario ser cuidadoso al seleccionarla,
porque escoger una plantilla que no corresponde, generard errores al
momento de la impresion.

Editor de Reportes

En el software administrativo la particula que usa el Filtro se muestra en la siguiente tabla:

Tab (ficha) Plantilla Particula del filtro
Cobranza Comprobante de Cobranza cob
Factura Impresa Factura fac
Nota de Débito nota
Nota de Crédito nota
Cotizacidn Cotizacién cot
Proveedor / Pago Comprobante de Pago pago
Compra / O.C. Orden de Compra compra
Nota E/S Nota de Entrada / Salida nota
Comision en Cobranza Comisiones por Cobranza cob
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Editor de Reportes

Ayuda
Imprimir Regla
Vaya al menl Ayuda => Imprimir Regla

= ActiveReport1 - oiEE

E Sen. D608 Qa: |~ 4 3 Bk © I

: 'I'|I"'|""I|'I'I"I' ‘I'|‘\"'\'|'I‘ 'I“'I"'I'|‘I' ‘\'|'\"'I‘|'I‘ 'I"‘I"‘I'|‘\' '\‘|'I“'I“'

N 1 2 3 4 L] 6

*** Conversiones Basicas de Pulgadas a Decimales

- Pulgadas - Decimales
116 0.0625

- 1/8 0.125

4 316 0.1875

. 1/4 0.25

. 5116 0.3125

- 38 0.375

. TH6 0.4375
/2 0.5

: 9/16 0.5625 -
4 »

Esta le sera util para la medicion de los campos del formulario.

Imprimir Ayuda
El programa le da una ayuda donde conseguira informacién concreta para trabajar con el
Editor de Reportes. Vaya al menu Ayuda = Imprimir Ayuda

Tips Importantes

e Guarde sus propios reportes con nombres diferentes al original para diferenciarlos
facilmente.

e Trabaje sobre fotocopias del documento a configurar.

Ejemplo: si desea configurar un cheque, haga unas copias, en tamafio real, de
algun cheque anulado, del mismo modelo del que desea configurar, recdrtelo al
tamafio adecuado y realice las primeras pruebas de impresion sobre esta copia
como si fuese un original, de esta forma tendrd una mejor referencia del
documento sin necesidad de consumir originales.

e Tome todas las medidas antes de comenzar a trabajar.
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Realice todas las medidas que crea que son necesarias, y si esta trabajando con
una fotocopia, anodtelas directamente sobre el modelo que esta utilizando,
recuerde tomar en cuenta el tamafo de la letra que se emplea y utilizar medidas
en pulgadas.

Editor de Reportes

e Utilice nombres para los archivos que le identifique el formato

Ejemplo: serda mucho mas facil ubicar un modelo cheque que se llame
rptBancoDeVenezuelaCuentaTotal a uno que se llame rptBVCT Recuerde que no
debe utilizar signos de puntuacién de ningun tipo en los nombres de archivo.

e los Tipos de Letra y Tamanfos.

Dispone de muchos tipos de letra distintos, pero le recomendamos utilizar “Arial” o
“MS Sans Serif”, ya que algunos de los otros tipos pueden que no estén disponible
para su impresora.

Los tamanfos en los que se suele trabajar son 7, 8, 9 y 10; mds grandes que estos
pueden ocupar mucho espacio en un documento impreso y mds pequefio no son
legibles. Calcule de 1/8" a 3/16" para el alto de las letras en estas medidas.

e Medidas a tomar en cuenta: Distancia al borde izquierdo, desde el borde de la hoja
al borde mas izquierdo del campo. Distancia al borde superior, desde el borde
superior de la seccién en la que se encuentra el campo a la parte superior del
mismo campo. Ancho del campo, desde el borde izquierdo del campo a su borde
derecho. Alto del campo, desde el borde superior del campo al su borde inferior.
Tenga en cuenta que se debe ver el contenido modelo del campo en pantalla, si
este no se ve completo, entonces no saldrd impreso completo. Por ejemplo, una
etiqueta, 'No Endosable', si se ve todo su contenido entonces se imprimira
correctamente. Esto aplica especialmente para el alto de los campos.

e En la parte inicial de esta ayuda se encuentra una pequena regla en pulgadas,
puede recortar esta y utilizarla o utilizar una propia, pero en pulgadas.

Ver la regla en la seccion de Imprimir Regla.
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