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DISENO Y DESARROLLO DE UM SISTEMA COMPUTARIZADO
FARA EL CONTROL DEL INVENTARIO DE ESPECIMENES DEL HERBARIO
AGUAT -"ProF. JOosE ERNESTO CARRILLO"-, DE LA FACULTAD DE AGRONGMIA,
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.

DESIGN AND DEVELOPMENT OF A COMPUTERIZED SYSTEM
FOR CONTROLLING THE SPECIMEN INVENTORY OF THE AGUAT HERBARIUM
-"PROF. JOSE ERNESTO CARRILLO -, AT THE SCHOOL OF AGRONOMY,
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,

RESUMEN

En la Facultad de Agronomia. de la Universidad de San Carlos de Guatem ala, ocurren de manera continua procesos
de ensefianza ¢ investigacion que requieren el apoyo de dependencias de dicha unidad académica, tales como biblioteca,
centros experimentales, laboratarios, centre de computo, herharie, centro de medios audiovisuales, etc. Estas dependencias
deben cstar en capacidad de proparcionar servicios a sus usuarios, de manera riapida y eficiente; para lo cual es necesario que.

estén dotadas de adelantos cientifico-tecnolégicos de las diferentes ramas del saber que asi lo permitan.

Dentro de este contexto, el herbaric AGUAT -Prof, Jos¢ Frnesto Carrillo”- de Ja Facultad de Agronomiz, juega un
papel importante en dichos procesos de ensefianza e investigacion, cumplicndo con la fiuncion de colectar v preservar
especimenes selectos de |a flora de nuestro pais: los cuales se encuentran disponibles para referencia tanto de estudiantes y
docentes-investigadores. como de usuarios ajenos a esta Faculiad. Sin embargo, actualmente el manejo de la informacion del
inventario de especimenes, se hace cn forma manual por ¢l sistema de tarjetas, lo cual es un proceso lento y tedioso si se
considera que la cantidad de informacion alli almacenada sobrepasa los ocho mil especimenes. La forma de ordenamiento y
el criterio de consulta son (inicos en este sistema de manejo de informacién, por lo que las consultas en base a criterios
particulares de cada usuario pueden llegar a ser imposibles de satisfacer. Por ejemplo, si un usuario quisiera establecer
cuales son las plantas del inventario que fueron colectadas en determinada localidad, tendria que leer las tarjetas de todos los

especimenes y seleccionar las que satisfagan sus requerimientos.

La existencia entonces del sistema manual de mancjo de la informacién ha provocado que ef herbario no sea una
fuente eficiente de consulta, viéndose frecuentemente privado de brindar rapidamente informacion a los usuarios generales e
instituciones nacionales y del extranjero que frecuentemente la solicitan. Esta situacién pone en desventaja a la Facultad de

Agronomia, en relacion a otras instituciones dedicadas a la coleccion y preservacion de especimenes vegetales del pais.

Sin embargo, como en cualquicer inventario de articulos, et manejo de la informacion contenida en el inventario del
herbario lo constituyen una serie de procedimicntos que son susceptibles de automatizar, gracias a los avances en el campo

de la informdtica. Por lo anterior, se considerd factible el diseiio v desarrollo de una herramientas gue pudiera satisfacer la
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necesidad existente de agilizar el manejo de la informacion del AGUAT. 1.a herramicnta desarrollada consiste en un sistema
computarizado de control de la informacion, ¢f cual permite no solo que el personal del herbario administre rapida v
eficientemente [a informacion, sino también que fos usnarios pucdan realizar consultas de los especimenes preservados, con

los més diversos criterios ¥ en cuestion de pocos minutos,

En el disefto y desarrolle del sistema se contd con la participacian del personal, asf como de usuarios del hetbario,
entre ellos estudiantes, docentes-investigadores de esta Facultad y usuarios ajenos a esta unidad académica. Esto permitié

que el sistema desarrollado, responda a las necesidades actuales y futuras de informacién.

Primeramente se decidié la informacion de los especimenes que necesitaba ser almacenada, ta cual se asignd a
varios archivos de datos para estructurar lo que se conoce como ta hase de datos del AGUAT. De igual forma, se
establecieron las operaciones que se necesitaban ejecutar sobre esta base de datos para satisfacer las demandas de
informacién de los usuarios. Una vez definidas estas operaciones, se disefié el sistema administrador de la base de datos, al
cual se le dio el nombre HerBaDat, que refleja de alguna fortna los términos herbario v hase de datos.. HerBaDat es una
aplicacién discfiada para trabajar con el sistema operativo Windows™, y comprende los programas que ejecutan las diversas
operaciones sabre la informacién, los cuales se organizaron en un sistema de meni con opciones facilmente accesibles por

los usuarios.

Una vez concluido el Sistema, se clabord el Manual del Usuario y el Manual del Administrador, los cuales explican
detalladamente la estructura de HerBaDat y Ia forma de operarlo. Tanto Sistema como manuales pasaron por un proceso de

evaluacion y depuracién, en el cual también participaron usuarios y personal del herbario.

Los resultados de la evaluacién permitieron concluir que el Sistema responde efectivamente a las expectativas de los
usuarios ¥ personal del AGUAT, pues permite almacenar electrénicamente la informacién de los especimenes preservados,
su ficil recuperacion en pantalla, asf como su reproduccidn en forma impresa. Los resultados también indican que su
operacidn es bastante sencilla, atin para personas no muy familiarizadas con el uso de una computadora. Al concluir la fase
de evaluacidn, se realizaron las correcciones necesarias en manuales y Sistemna, as( como prucbas exhaustivas antes de

presentar la versidn final.

Finalmente se hizo entrega a las autoridades del herbario AGUAT del sistema y manuales desarrollados para que se
realice la fase de implementacion final, Ja cual consiste en ingresar toda ia informacion a la base de datos y ponerla a
disposicion de los usuarios a través de HerBaDat. Para ello se recomienda la adquisicidn de equipo moderno de

computacion, asi como la capacitacion del personal para la implementacion ¥ administracion del Sistema, de modo que este

esi¢ dispenible para el mayor nimero de usuarios posibles,

La implementacién final de HerBaDal redundari en beneficio del creciente namere de usuarios, al hacer del
AGUAT una fuente efectiva de consulta y apoyo en los procesos de docencia e investigacion de la Facultad de Agronomia,

la Universidad de San Carlos y el pais en general,



I. INTRODUCCION

Guatemala es un pals que posee una gran biodiversidad. especialmente en lo referente a su diversidad vegetal, la

cual ha sido v sigue siendo objelo de numerosos estudics por cientificos e investigadores tanto nacionales como extranjeros.

El herbario “Prof. Jasé Emesto Carrillo™ de la Facullad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala,
conocido intemacionalmente con las siglas AGUAT, fue fundado en 1978 como una herramienta para impulsar ef desarrollo
cientifico planteade en el pénsum de estudios de la Facultad, y como una necesidad de poseer un centro de informaci6n para
trabajos taxondmicos y sistemalicos primordiales en la investigacion agronGmica, asi como en el desarrollo de una tecnologia

apropiada de explotacion de los recursos vegetales del pais (2,3).

A lo largo de su existencia, el AGUAT ha cumplido con 12 funcién de colectar y preservar especimenes sefectos de
la flora de Guatemala, contando actualmente con alrededor de 8,000 especimenes. Esic creciente niamero de especimenes
almacenados requicre de un sistema de inventario eficaz ¥ eficiente, de manera que cl herbario pueda ser un centro de
informacion que satisfaga las recesidades de sus usuarios. Sin embargo, actualmente se emplea el sistera manual de tarjetas
para alinacenar y manejar la informacion, lo cual cs un [rroceso kento y especialmente tedioso cuando se trata de buscar

informacion especifica de los especimenes del herbario.

La situacién anterior hizo necesaria la busqueda de soluciones que simplificaran el manejo de la informacién, para
lo cual se recurrié a la informatica o ciencia del tratamicnto automdtico y racional de la informacién. Los grandes avances
logrados en este campo han permitido simplificar la vida moderna del hombre, al automatizar un sinfin de tareas repetitivas

que tomaria mucho tiempo o seria imposible o impractico el realizarlas manualmente.

Con las herramientas provistas por esta ciencia, fue concebido el presente trabajo, €l cual comprende el disefio y
desarrollo de un sistema computarizado para ¢l control del inventario de especfimenes. Para ¢llo se emplearon los sistemas
FoxPro® version 2.6 para Windows™ (sistema administrador de bases de datos) y Windows 3.11 para Trabajo en Grupos™
(sistema operativo), as como el equipo de computo instalado en el herbario. A lo largo de todo el proceso se consideraron
las opiniones de los usuarios ordinarios del herbario, asi como del personal encargado del mismo, para poder establecer los
crilerios que permitieron estructurar fa base de datos del AGUAT y disefiar y desarrollar el sistema para su marnejo, en

concordancia con las necesidades actuales y futuras de informacion,

El sistema desarrollado se bautizé con el nombre de HerBaDat (tomado de herbario v base de datos), y actualmente
se encuentra instalado en fa computadora del herbario, listo para ser utilizado. El siguiente paso, o implementacion final, es
responsabilidad de! personal del herbario, y consiste en la alimentacion de la base de datos que fue estructurada en este
trabajo, con la informacitn del inventario. Solo hasta que el Sistema haya sido impliementado completamente, el herbario
AGUAT podra convertirse en un centro eficiente de informacion, cumpliendo asi con los objetivos para los que fue

establecido,
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente el herbario AGUAT de la Facuitad de Agronoria, Universidad de San Carlos de Guatemala, ofrece
diferentes tipos de servicios, esencialmente facilidades para determinacion de especies, consultas relacionadas con existencia -
de especies en el pals, localizacidn, usos, etc. Dichos servicios se prestan a diversidad de usuarios tales como estudiantes de
esta Facultad, estudiantes de otras unidades académicas relacionadas con las ciencias biolégicas, investigadores, .

profesionales, instituciones internaciona les, ete.

En los afios 1992-94, el promedio de usuarios anuales fue de 1,044, Por otro lado, en 1993, los motivos de las
visitas al herbario fueron para determinar especies en un 56% vy para hacer consultas sobre determinadas especies en un
40%! . Lo anterior hace ver que existe una demanda considerable de informacion, lo cual hace que sea de suma importancia
conlar con un sistema eficiente en el manejo de fa misma. Sin embargo, éste se hace actualmente en forma manual por el
sistema de tarjetas, en las cuales se encuentra anotada la informacion importante de cada espécimen. Este sistema hace que
¢l manejo sea un proceso bastante lento, si se considera que la cantidad de informacion alli almacenada corresponde a
aproximadamente 8,000 especimenes (3). La forma de ordenamiento, ¥ en consecuencia el criterio de consulta, son tnicos
en este sistema de registro, por lo que las consultas mediante criterios particulares de cada usuario se hacen pricticamente

impaosibles.

Actualinente las bisquedas manuales toman 10 minutos en promedio sélo para ubicar Ia ficha del espeécimen,
sabiendo su nombre cientifico. De alli en adelante el tiempo sc incrementa segiin el grado de detalle de la informacion
buscada, hasta Hegar a basquedas précticamente imposibles de satisfacer. Por ejemplo, si un usuario sencillamente quisiera
establecer las plantas que hay almacenadas y que pertenccen a determinada localidad, deberia leer todas Tas tarjetas del

herbario y seleccionar las que satisfagan sus requerimientos.

Lo anierior ha provecade que el herbario AGUAT no sea una fuente efectiva de consulta para los usuarios en
general, viéndose frecuentemente privado de brindar ripidamentc informacion a instituciones nacionales ¥ del extranjero que
1a han solicitado. Esta situacion es desveniajosa para la Facultad de Agronomia de la Universidad de San Carlos, pues por
ser tal, debe jugar un papel rector a nivel nacional en lo que respecta no sdlo a la coleccion ¥ preservacion de especimenes de
las especies que conforman la biodiversidad vegetal del pats, sino también en lo concerniente al almacenamiento y manejo de

ta informacion asociada con los mismaos.

Si se compara una bisqueda manual simple de 10 minutos con los 14 segundos (0.23 minutos) que le toma a un
sistema computarizado en hacer una biisqueda compleja en una base de datos con 16,000 registros (con un procesador 80486
de 40 MHz y 4 Mb de RAM), es facil comprender la necesidad de contar con un sistema computarizado que facilite el
ingreso y recuperacidn de informacion, y que permita hacer consultas con las més diversos criterios, convirtiendo as! al .

herbario en una fuente efectiva de informacion para sus usuarios.

¥ Analisis del Libro de Registros del 1Terbario AGUAT, Faculiad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala. |



3. MARCO TEORICO

3.1 Marco Conceptuai

3.1.1 Definicion de términos utilizados en taxonomia

3111 Ciasificacion

Es el ordenar o disponer los seres vivos de acuerdo con sus caracteristicas y semejanzas, en clases definidas que, por
tllimo, constituirdn un sistema (16). La clasificacidn da como resuliado fa ubicacion de las plantas en una jerarquia de
rangos o categorias tales como especies, géneros, familias ¥ asi sucesivamente. Ademds, para expresar las interrelaciones
que se basan en rasgos comunes. la clasificacién sirve como un sistema de ordenamiento y recuperacion de informacion y

permite referirse més facilmente a los organismos que comprende ¢l sistema de ordenamiento (7).

3.1.1.2 Determinacién
Es una labor posterior a la clasificacidn ¥ consiste en precisar la ubicacion de un organismo, partiendo de sus
diferencias con otros semejantes, dentro de un sistema eventualmente en uso {16). 8i la comparacidn del espécimen con

todas las especies similares revela que difiere de ellas, puede nombrarse como una especie nueva (7).,

3.1.1.3 Herbario

Un herbario es una coleccion de especimenes vegetales que generalmente han sido secados y prensados, estin
ordenados en a secuencia de un sistema de clasificacién o bien en orden alfabélico y estén disponibles para referencia v otro
estudio cientifico (8). [l herbario entonces es un deposito de especimenes y nolas permanentemente preservados v es una
fuente creciente de infoermacién acerca de |a vegetacion de un drea (14). Puede contener millones de registros de
especimenes gradualmente acumulados por una institucion y puede representar la flora de un continente o adn mas; o bien,

puede ser una coleccion inuy modesta, personal o local (14).

Las etiquetas son una parte importante de cualquier coleccion permancnte de especimenes vegetales, sin importar la
forma en que éste ha sido preservado. EJ propdsito de la etiqueta es proporcionar al usuario del espécimen informacion
pertinente no aparente en el espécimen en si. Dicha informacicn generalmente proviene de la libreta de campo del colector,
y el tipo de informacion puede variar, pero esencialmente el nombre y In procedencia del espécimen son los datos més

deseables cuando se examina un espécimen, (14)

Entre la informacion generalmente se incluye lo siguiente: 1. Un encabezado con la institucién de la cual depende
¢l herbario y el nombre de éste, 2. Ia especie (algunos incluyen la familia), 3. Ia localidad de coleccion (algunos incluyen un

pequefio mapa para indicar la localidad), 4. el habitat, 5. fecha de coleccién, 6. nombre del colector, 7. el nimero de
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coleccion del colector, 8. el nombre del identificador o determinador. Entre 1a informacién adicional se puede incluir los
nombres de plantas asociadas al espécimen, el celor de Tas Nores 1 oira informacion sobre partes florales no visibles en el
¢specimen prensado, la altura de la planta si el espécimen no esta completo, ete.; y en gencral, caracteristicas que se pierden

con €] preservado (14). *

3.1.1.4 Taxon
Es un término que sc aplica a cualquier categoria o grupo taxonomico, tales como especie, género, familia, clase,

efc. que es reconocido por sus rasgos Unicos (8).

3.1.1.5 Taxonvnia
Palabra compuesta de origen griego que significa “ley o norma de ordenacion®, o dicho de manera més concreta, es
la ciencia de la clasificacion. El términe taxonomia se aplico al analisis de la clasificacién en cuanio a proceso, al

establecimiento de sus principios y métodos (16).

3.1.2 Definicion de términos ntilizados en informitica

3.1.2.1 Archive

Es una coleccion de datos o programas que tiene un objetivo comun. Un archivo funciona como una unidad que se

almacena cn un disco v recibe un nombre asignado por el usuario con el cual es luego manipulado (6).

3.1.2.2 Basc de datos

Es una coleccion o agrupacisn Iégicn de archivos relacionades conteniendo tak:las de datos que almacenan la
informacion de una organizacion en forma integrada y ordenada, sirviendo en conjunto a un propésito coman. La estructura
de una base de datos la constituyen los archivos de dalos v la forma como estos estan relacionados para interactuar en
conjunto, Existe un archivo principal de datos y varios archivos secundarios que estan relacionados con el primero, los

ciales interactian para presentar la informacién como si ésta estuviera en vn sélo archivo (5, [5)

3.1.2.3 Informaitica

Ciencia que estudia el iratamienlo automatico y racional de 1a informacion considerada come soporte de los

conocimientos vy las comunicaciones.
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3.1.2.4 Tabla
Es un listado de piezas similares de informacisn sobte articulos u objetos del mismo tipo, organizado en renglones y
columnas. Los renglones son conocidos como registros y las columnas comao campos. Las tablas son almacenadas como

archivos, conocidos como archivos de datos (5, 15).

3.1.2.5 Recgistro
Es cada renglén de una tabla, el cual conticne piezas de informacidn de diferente tipo sobre el mismo articulo,

contenidas en campos (5, 15).

3.1.2.6 Campo
Es una pieza o unidad de informacion contenida en un registro y que contiene datos de un tipo especifico. Se

consideran como campos cada una de Jas columnas de unza tabla (5, 15),

3.1.2.7 Sistema administrador de base de datos (SABD)

Un sistema administrador de bases de datos -SABD- es un programa o conjunto de programas que permite hacer
operaciones sobre una base de datos para {ograr resultados especificos. Tl propdsito de un SABD es brindar al usuario
ordinario informacién util bajo solicitud de ¢ste, para set revisada y analizada. El sistema hace 0til la informiacion mediante
la coleceion, organizacién, procesamiento ¥ presentacidn de la misma, en una forma que tenga sentido para el usvario. Las

principales operaciones en general que debe permitir gjecular un SABD son {5, 15):

: Crear o eliminar archivos.

- Modificar, agregar o eliminar informacion en los archivos,

- Ordenar los archivos en base a algim criterio significativo.

- Busear informacion en la base de datos en base a algan criterio especifico.
- Presentar dicha informacion de manera adecuada y eficiente.

- Mantener la seguridad e integridad de la informacion ¢n el sistema.

3.2 Marco referencial

3.2.1 El herbario AGUAT

3.2.1.1 Establecimiento
El herbario de la Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala, conocida internacionalmente

con las siglas AGUAT, fue fundado en 1978 como una herramisnta para impulsar el desarrollo cientifico planteado en el

B g s
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pénsum de estudios de Ta Facultad, y como una necesidad de poseer un centro de informacion para trabajos taxonomicos y
sistematicos primordiales en la investigacién agrondmica, asi como en el desarrollo de una tecnologia apropiada de

explotacidn de los recursos vegetales del pais {2,3).

El herbario AGUAT forma parte de las actividades de docencia, investigacion y servicio de la Facultad de .

Agronomia, estando adscrito a Ia Subdrea de Ciencias Bioldgicas del Area de Ciencias de esta Facultad (2.3).

J.2.1.2 Funciones

Entre las funciones mas iinporiantes del herbario AGUAT se pueden mencionar; (2,3)

Recolectar y determinar las especies vegelales nativas y cultivadas de Guatemala para ¢l enriquecimicnto de su propia

coleccion.

* Proporcionar asesoria y servicio cn los campos de la investigacion y docencia a instituciones educativas, tanto
nacionales como internacionales que requieran de informacién en éste campo, asi come a la propia Facultad de
Agronomin y otras unidades académicas de la Universidad de San Carlos.

s Desarroliar proyectos de investigacion.

=  Divulgar sus actividades con el fin de dar a conocer los avances, proyectos, utilizacion y aplicacidn de diversas especies

vegetales en las diferentes ramas de las ciencias naturales, ete. Al respecto, el herbario ha llegado a publicar nuevas

especies descybiertas en Gualemala.

= Intercambiar especimenes y correspondencia con otros herbarios a nivel nacional e internacional y otras instituciones,

3.2.1.3 La celeccion del AGUAT
La parte principal del banco de informacion la constituye la coleccion de plantas preservadas en geco gue cuenta con
aproximadamente 8,000 especimenes, estando representadas cn ella 2,203 especies de las 25,000 especies de 1a flora de

Gualemala.

Se cuenta ademas con colecciones de mucho valor histérico ¥ taxondémice como son las de P.C. Stanley, J.
Steyermark, U. Rojas, Tonduz y otros que sirvieron en parte para la elaboracién de la Flora aof Guatemala publicada entre los

aflos 1958 y 1977. También se encuentran 889 especies colectadas v determinadas entre 1921 y 1948 (2).

3.2.1.4 El espacio fisico
El herbario AGUAT esta ubicado en ¢l Salén A-3, ala poniente del primer nivel del edificio T-8, Ciudad
Universitaria. Cuenta con 2 ambientes: la oficina del curador o coordinador y la sala de almacenamiento y trabajo. La ;

oficina del curador o coordinador es de 3 * 1.8 m. Contiene un armario ¥ un escritorio, asi como una ventanade 1.8 * 1.8 m.

——— e



La sala de almacenamiento y trabajo cs de 12.3 * 15 m. Cuenta con 50 armarios de 0.9 * 1.95 * (.5 m donde se
almacenan los especimenes prensados, 2 anaqueles que contienen colecciones de estrobilos, 3 escritorios ¥ sus sillas, 3
’ archivadores y 2 libreras. También posee 7 gabinetes de faboratorio de 1.2 * 1.0 * 2.4 m. que funcionan como
almacenadores y mesas de trabajo. 7 mesas de dibujo con tablero de 1.1 * 0.9 m., 22 bancos de madera y melal, 4 mesas y 2

anaqueles de variadas dimensiones . Posee vidrieras en los lados norte y sur de 1.8 m de altura.

3.2.1.5 Sistema de inventario

Actualmente, los especimencs dcl herbario AGUAT, estan ordenados de acuerdo al sistema de clasificacion
filogenético de Arthur Cronquist de 1968, desde los taxa superiores hasta familia. Luego dentro de Ia familia, los géneros y
especies estan ordenados alfabéticamente.  Se afiadieron codigos a algunos taxa para facilitar el manejo y ubicacin en el

herbario.,

Ll inventario se¢ Heva mediante el sistema de fichas de 0.13 x 0.075 m. almacenadas en tarjeteros. Cada ficha

contiene [2 informacion mostrada en el siguiente ejemplo:

BHA  Solanum sp. Solanaceae
Vi
22 GUATE. Depto. Quetzaltenango, Alaska.
Ahtitud: 3000 m,
Arbustiva, poco abundante. Sobre terreno cubierto por
graminea baja. Disperso.
Colect. J.J. Natareno X1/1980

Det. 1.J. Natareno

Figura 1 Ejemplo de |a tarjeta utilizada en el inventario del herbario AGUAT.

- El codigo en 1z parte izquierda incluye: a) tres letras, una para el subreina, otra para division, v otra para la clase;

b) la subciase en nimeros romanos y ¢} dos digitos, uno para el orden y ¢l otro para familia.

3.2.1.6 El cquipo de computo

Actualmente, el herbario cuenta con un equipo de cémputo de las siguientes caracterfsticas:



Monitor: Pantalla de 14", 16 colores, adaptador de videa YGAPGA/EGA

Lnidad de Proceso Central:
Procesador Principal: Cx486DLC,
Disco duro: 200 Mb de capacidad.
Unidad de disquete A: 1.2 Mb. de § 4"
Unidad de disquete T3: 1.44 b, de 3 14",
Memoria de acceso aleatorio (RAMY: 4 Mb,

Impresora: Matricial de carro ancho.

Teclado: Amplhiado de 101 teclas.

3.2.2 FElsistema administrador de bases de dates FoxPro® version 2.6 para Windows™

3.2.2.1 Descripcion

Como cualquicr sistema administrador de bases de datos (abreviado SABD), FoxPro versidn 2.6 para Windows ¢s
un sistema que permite la creacién de tablas, las cuales luego pueden ser clasificadas v organizadas cn muchas maneras
diterentes. Fl proceso de colectar y almacenar informacion ¢s conocido como ingreso o entrada de datos, siendo posible

reeuperar ¥ localizar clementos individuales de informacidn rapida v precisamente.

Cnun SABD como FoxPro, muchas tablas trabajan en conjunto en una base de datos para producir resuitados
complejos o formas de salida. Usualmente 1a salida es Ia respuesta a una pregunta planteada por el usuario. Dicha pregunta
requicre que el SABD resuma y clasifique la informacian contenida en las tablas y que genere una representacion o reporte
de la respuesta para que la informacién pucda ser productiva. En FoxPre 2.6 las preguntas y la salida pueden tomar casi

cualguier forma {15).

FoxPro es uno de varios SABD que generalmente son referidos como productos xBase va que evolucionaron del
lenguaje de programacién dBase® . Casi toda la sintaxis ¥ programas de dBase IlT y [V trabajan en la misma forma en
FoxPro que en la que lo hicieron en dBase. Sin embargo, FoxPro también incluye muchos mandatos y caracteristicas més

avanzados en relacion a dBase y a otros productos xBase (1 5.



3.2.2.2 Formas de utilizar FoxPro 2.6 para Windows en Ia administraciéon bascs de datos
Lxisten varias formas en las que se puede utilizar el polencial de FoxPro para la administracian de bases de datos, lo
cual depende det tipo de usuario y sus necesidades particulares de informacicn. asf come de su conocimicnto en ¢l mancyo de

sistemas administradores de bases de datos.

Por ser una aplicacion para Windows, FoxPro pucde ser operado a través de su propio sistema de meni, mediante ¢l
cual s¢ pueden realizar un gran namero de tareas de creacion v administracion de una base de datos (ver Figura 2). Para clla,
el usuario debe tener conocimicnto del idioma inglés y una comprensién sustancial de los principales conceptos en la
construccidn y mancjo de bases de datos. En otras palabras, se debe conocer la utilidad de las opeiones en los diferentes

ments ¥ familiarizarse con kas ventanas y controles gue son presentadas para la realizacion de las diferentes tarcas.

: . , Microsoft FoxPro
FHle Edit Database [iecord Progra Fun Text Window Heip

Ty =

- Command

SCT CLDEH SThATUS

USE ESFECIHE .DBF

LOTANE FOR noncien = "Chamaedorea’
AHD altitud > 1000

Figura 2 La ventana principal de Foxi*ro 2.6 para Windows



Para un usvario ordinario del herbario, requeririn de cierto ticmpo antes de poder llegar a manejar una base de datos
con fluidez utilizando el meni de FoxPro. Esto debido principalmente a que se tendria que cxplorar y escoger, de entre la
gran varicdad de opciones que posee FoxPro, aqucllas que se puedan utilizar para satistacer sus necesidades particulares de
informacién. Por otro lado, existen ciertas funciones que no cstan accesibles o explicitas en el sistema de meni, sino que a

traves de mandatos u érdenes de programacion que se ingresan mediante ¢l leclada.

Otra forma de realizar las funciones de administracion de bases de datos en FoxPro es emitiendo mandatos
(commands en inglés) en la ventana de mandatos (Commwid window) provista para el efecta (observe los mandatos emitidos
Al FoxPro en la ventana de mandatos mostrada en la ventana principal -Figurz 2-). Si bien este método es mas flexible que cl
uso del ment. es necesario conocer ¢l lenguaje de programacion dBase (cn e! que esta basado FoxPro). Ie cual no se puedle

csperar de wdos los usuarios del herbario,

Existe una tercera forma de utitizar FoxPro para administrar una base de datos, v es mediante 1a elaboracian de
aplicdciones especilicas para manejar la informacién de una organtzucion en particular, Fstas aplicaciones son eluboradas
utilizando herrumientas de FoxPra que permiten disefiar menus ¥ ventanas con los confroles praficos tipicos de Windows,
debajo de tos cuales subyacen los prograinas escritus de antemany para ejecutar las 1areas necesarias de administracion ¥
consulta. De esta forma, fa persona o personas que desarrollan [ aplicacion son quienes se encargan de estructurar la base
de datos, escribir los programas para ejecutar operaciones de administracion y consulta, impresion de reportes y tareas de
mantenimienie. Lo anterior es compilade ¢ integrado en un sistema independiente que pueda ser presentado al usuzrio
ordinario sin conocimiento de programacion y manejo de bases de datos cn FoxPro.  El sistema asi elaborado tendra su
propia mend y ventanas especificas para el manejo de 1a informacion de fa institucion en particular, presentadas de una
manera mis amigable y asimilable por el usuario. Sise cuenta con la edicion profesional dc FoxPro, se puede elaborar una

aplicacion que funcione sin necesidad de que FoxPro se encuentre instalado en el sistema de cémputo (9, 15}).

3.2.2.3 Requerimientos del sistema

FoxPro 2.6 funciona en una computadora personal con las siguientes caracteristicas:

- Sistema operativo MS-DOS versién 3.1 o posterior.

- Sistema operativo Microsoft Windows versitn 3.1 o posterior, funcionando en el modo 386 ampliado.
- Microprocesador 8038GSX o superiar.

- 4 Mb en RAM.

- Linidad de disquete de alia densidad de 3.5

- Disco duro con espacie libre entre ¢ y 30 Mb.

- Rereinn Microsoft o compatible

- Manitor con reselucién VGA o superiar.



Es necesaria mucha mas memoria RAM para ushr la capacidad de FoxPro 2.6 de manejar muchas actividades
simulténcas en miltiples ventanas a su midxima extension. Sin embargo para cl sistema a desarrollar no cs necesario usar la
maxima capacidad. Asi mismo. ¢s necesario disponer de mis espacia lilbre en el disco duro para archives temporales que cf

programa crea durante el procesamicnto de la informacion. (153

3.2.2.4 Capacidades del sistema
Algunas de las capacidades mas importantes del sistena se presentan en ¢f Cuadro 1 en la pagina siguiente. Es
necesario recordar que para el uso de las capacidades maximas es necesario proveer al sistema de mucha mas memoria de

acceso aleatorio, que la minima requerida.

Cuadro 1 Algunas de las capacidades mis importantes de FoxPro 2.6 pura Windows.

Archivos de Base de t(}s e Indices

Maximo # de registros por hase de datos ! billén®
Méximo # de caracteres por registro 65400
Maximo # de campos por registro 255
Miximo # de caracteres por campo 254
Miximo # de archivos de base de datos abiertos 225
Miximo # de caracteres por clave de indice (11DX) Hou
Miaximeo # de caracteres por clave de indice (DX) 240
Maximo # de archivos indices abiertos por base de datos ilimitado**
Maximo # de archivos indices abicrtos en todas las areas de trabajo ilititado**

Caracteristicas de los campos

Miximo tamaflo de un campo de caracteres 254
Miaximo tamafio de un campe numérico 20
Miximeo tamafle de caracteres en un nombre de ciumpo 14
[¥ipitos de precision en caleulos numéricos 16

Variables de Mcmoria y Arreglos

# por definicién de variables de memoria 1.024

Miaximo # de variables de memuria 65,000
Miximo # de arreglos 65,000
Miximo # de elementos por arreglo 65,000

El tamafie del archiva no puede cxceder 2 Gh % Limilada por la mainoria y los asideros de archive de MS-DOS



4. OBJETIVOS

4.1 Objetivos generales

* Diseflar y desarrollar un sistema computarizado de contro} del inventario de especimenes, de acuerdo a los

requerimientos y necesidades de los usuarios y personal de! herbario AGUAT.

¢ Participar en el fomento del desarrollo y modernizacién del herbario AGUAT, como una entidad lider en su género,

4.2 Objetivos especificos

»  Agilizar el manejo (almacenamicnto y recuperacién) de la informacion del inventario de especimenes del herbario

AGUAT de ia Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos.

*  Ponerel sistema y los manuales que se desarrollen a disposicion de las autoridades del herbario AGUAT para su

implementacion final.



5. METODOLOGIA

5.1 Investigaciones Prefiminares

Para tener elementos suficientes en el disciio del ststema, s realizaron Ias diferentes actividades de investigacion y

recopilacion de informacién que se detallan a continuacion

5.1.1 Consultas al libro de registros del herbario

Se realizd una revision minuciosa del libro de registros del herbario, en el cual los usuarios que lo visitan anotan
entre otros datos su nombre, institucién a la que pertenecen, fecha y mativo de la visita. Esta revision se hizo para los
usuarios de los affos 19921994, los objetivos de la misma fueron conocer el numero promedio dc personas que visitan el
herbario anvalmente, asfl como su procedencia y motivos de la visita. Esta informacién properciond un valioso fundamento

para el disefic seg(in se describe posteriormente.

5.1.2 Encuesta preliminar

Con el objeto de involucrar en el disefio def sistema a las principales personas relacionadas con las actividades del
herbario, se solicitd la opinion de determinado nimero de usuarios, asi como la de todos los docentes de ka Subdrea de
Ciencias Biologicas de esta Facultad, y de los docentes c investigadores que encontraban participando en programas de

mvestigacidn refacionados con ¢l herbario,

Para tomar csta opinién se utilizé una bolefa en la que se solicild se proporcionaran la siguiente informacion (ver

boleta cn la pigina 24 1)

* procedencra (lugar de trabajo o estudio)

* numero promedio de veees que visita el herbario anualmente

*  motivos de sus visitas

* principales prablemas que ha afrontado al visitar ¢! herbario

* siconsidera gue existe necesidad de un sistema computarizade para el manejo de la informacian en el herbario
* qué formas o criterios para hacer consultas deberian incluirse en el sistema

* sugerencias para incluir en el sistema

¢ otros aspectos que se deberlan mejorar en el herbario

Ll nimero de usuarios & encuestar se determing en hase al namero promedio de usuarios que visitan el herbario

anualmentc mediante la siguiente formula:
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N*d? + 1

en donde:
n = tamafio de {a muestra ’

N = {amafio dc la poblacion promedio de usuarios del herbario AGUAT

d = nivel de precision (0.10)

Los docentes-investigadores invitados a participar fueron los responsables de los siguientes proyectos:
*  Colecta y Caraclerizacion de Zapoticeas
» Colecta y Caracterizacian de Especies Foresiales
= Sistemas Agrolorestales
¢+ Plantas Medicinales
s (ilicoy
* Ecosistemas LEspeciales / Mangle

«  Bambu

5.1.3 Visitas a instituciones con sistemas computarizados de mancjo de informacién

Para poder considerar la mayor cantidad de criterios posibles en el disefio del sistema, se investigd |a operacion de
otros sistemas computarizados de manejo de informacion, esencialmente en lo concerniente al tipo de informacion
almacenada, forma de administracion del sistema, y criterios para elaborar consultas. Se pudo visitar los sistemas de las

siguientes instituciones (los sistemas del extranjero se consultaron mediante Internet, cuya direccién se incluye);

*  El Centro de Datos para la Conservacion, del Centro de Estudios Conservaciontstas (CDC/CECON), Facultad de
Ciencias Quimicas y Farmacia, Universidad de San Carlos de Guatemala.

* El herbario Charles B. Graves del Connecticut Cellege, New London, EUA.
http:rwww . herbarium.conncoll.edu

»  El herbario del Departamento de Biologia de ta Universidad de Texas A&M, EUA.
http:/fwww . csdl.tamu.edu/florafbiclherb/tamuhome. htm

e El herbario Jepson de la Universidad de California en Berkeley, EUA. g
http:ffucieps.berkeley edu

+  Ef Jardin Boldnico de Missouri, EUA. '

http//www mobot.org



5.2 Seleccion de la informaciion a procesar

La primera tarea en el diseiio del sistema fue decidir qué informacion cra relevante para cada espécimen y por lo
tanto necesitaba ser almacenada en la base de datos del herbario. Para ello se contd con la opinion del personal del mismo y
de los usuarios encuoestados. Luego de varias reuniones sc logré legar a un acuerdo, determindndose la informacion que

debe llevar cada registro que se ingresa al sistema. y la parte de ésta que puede mostrarse al usuario ordinario.

5.3 Disciio de la base de datos

El disefio de la base de datos del AGUAT se hizo luego de haberse definido [a informacion que debia ser
almacenada. Esta informacién se guarda en forma tabular {calimnas y renglones) en varios archivos de datos con el objeto
dc organizar {a informacion econdémicamente de manera que se le permita a cadn tabla operar tan independientemente como
sea posible. A diferencia de calocar toda la infermacion en una sola tabla, [a utilizacién de varias tablas permite evitar la
duplicacion innecesaria de datos en varios registros (por ejemplo, almacenar el nombre Guatemala en todos los registros de
los especimenes colectados en dicho departzmento), lo cual a su vez permite economizar espacio en el disco duro y

minimizar la comisién de errores al tener que repetir el ingreso o modificacion de informacidn en miltiples registros.

Para decidir los lipos de informacién que se colocarian en archivos separados, primera se determing cudl era ef
grupo principal de informacion y qué grupos de informacidn eran relativamente independientes unos de otros. Tambign se
considers qué tipo de ordenantiento daria los mejores resultados en cuanto a optimizat el uso de los recursos del sistema.
Una vez determinado lo anterior, se crearon los archivos de dates con la estructura necesaria para almacenar la informacion
(nimero de campos, tamafio, caracteristicas, etc.) y se establecieron los vinculos entre el archivo principal v los archivos

secundarios,

Estos vinculos se hacen mediante campos con el mismo lipo de informacion, que s¢ repiten en cada pareja de
archivos a relacionar (el archivo de especimenes con cada uno de los archivos dependientes). La informacidn utilizada para
establecer las relaciones fueron cadigos numéricos o alfanuméricos que al repetirse en ambos archivos, relacionan al

espécimen con la informacién correspondiente en cada archive secundario,

5.4 Disciio y elaboracion de la aplicacién o sistema administrador de la base de datos del
AGUAT

Una vez disefiada la base de datos. ¢l siguiente paso consistid en disefiar la aplicacidn o conjunto de programas cuya
tarea serfa 1a de ejecutar diversas operaciones sobre la informacian de los archivoes, esencialmente, ¢l ingreso, modificacidn,
eliminacidn, ordenamiento, biisquedas y presentacion de ki misma. [In este proceso se tomd también en cuenta la opinién de

las personas encuestadas, asl como |a det personal del AGUAT, especialmente para decidir los resultados que el sistema
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debia producir. La aplicacion resultante constituye el Sistema Administrador de la Base de Datos, al cual se Aaurize con el
nombre de ferBaDat, que refleja los términos herbario y hase de datos. De aqui en adelante, los términos HerBaDat y el

Sistema {con mayvscula) se utilizan de manera indistinta.

El discfio de la aplicacion comprendio la definicién de las operaciones que se ejecutarian sobre la informacion, y la
forma como €stas se ordenarian en un sistema de imenu; scguidamente se definieron ventanas para controlar y visualizar los
efectos de fas mismas. Se definieron ventanas de manejo de datos y de presentacion de datos, asl como ventanas de alerta

que presentan mensajes de precaucion o advertencia al usuario cuando se ejecutan ciertas operaciones sobre la informacién.

El siguiente paso fuc 1a elaboracion de los programas que permitirfan la ejecucion de las operaciones mencionadas
sabre la informacion de la base de datos (ingreso, modificacién, eliminucién, ordenamiento, bisquedas, presentacion en

pantalla e impresion).

Primero se realizd Ia programacion del manejo de los archivaos de datos, en |a que se puso especial énfasis en las
rutinas de validacion de la informacion a ingresar, para no permitir que se ingrese ningiin registro con informacioén
incompleta o de tipo inconsistente (por ejemplo, una fecha en un campo numérico, una latitud mayor de 90°, etc.).
Seguidamente se elaboraron los programas para realizar bitsquedas, ordenamiento, presentacién e impresién de 1a

informacién, tomando en cuenta los criterios expresados por las usuarios encuestados.

Luega de haber programado Ias tareas principales, se definieron las tareas de mantenimiento que se necesitan
ejecular para mantencr el sistema operando constantemente, y se elaboraren los programas para la realizacion de las mismas.
Posteriormente, s¢ cred un sistemna de ayuda, que estd accesible al usvaria durante la realizacion de casi cualquier operacion,

el cual maneja las solicitudes de ayuda del usuario.

Al haber concluido 1a programacion de las opeiones principales, éstas se organizaron en un sistema de mend, para
que estuvieran Facilinente accesibles con solo seleccionarlas con el ratdn. Seguidamente se elaboraron los programas de
ingreso al sistema, los cuales modifican las especificaciones de Fox'ro para las necesidades particulares de HerBaDuat, asi
comao los programas de salida, los cuales cancelan las operaciones en progreso y restauran las especificaciones modificadas a
su estado original. Paralelamente, se definit un procedimiente de scguridad para proteger Ia informacion de alteraciones no

deseadas.

Finalmenie, se procedid a ingresar informacién de tipo permanente a los archivos de datos secundarios respectivos.
Esta informacién incluyd los nombres de los principales palses def mundo, las subdivisiones de los paises del continente
americano, los municipios de 1a Repablica de Guatemala y los taxa del Sistema de clasificacion de Arthur Cronquist.

También se ingresaron datos de prueba de varios especimenes del herbario, los cuales sirvieron para la depuracion de la .

aplicacion.



3.5 Elaboracion de los Manuales de HerBaDat

Antes de hacer las pruebas preliminares de HerBalyat, se elaboraron 1os manuales tanto para el usuario ordinario
como para el administrador a responsable del sistema. Ei Manual del Usuario estz dirigido al usuario ordinario con ningun
conocimiento de un sistema de tal naturaleza y contiene la descripcion del sistema y las opciones para realizar consultas. El
Manual del Administrador est4 dirigido al personal del herbario encargade de manejar la informacidn, y contiene todos los
detalies técnicos de HerBaDat, las formas de ingresar, modificar y eliminar informacién, asi como la descripcidn para

ejecutar las tareas de mantenimiento.

5.6 Depuracion de HerBaDat y sus manuales

La depuracién fue un proceso en el cual se ejecutaron con ayuda de los manuales, todas las tareas que HerBaDat
permite realizar. Esto se hizo con ¢l objeto de detectar ¥ corregir errores ¢ imperfecciones tanto en la aplicacion como en Tos

manuales. [Yicho procesa concluyd cuando ambos respondicron satisfactoriamente a los objetivos con que fueron diseiiados.

La depuracion comprendis las siguicntes etapas:

5.6.1 Prucbas preliminarcs

Para realizar las pruchas preliminares se solicitd nuevamente la participacion de los usuarios del herbario, asi como
de los docentes e investigadores de la Facultad de Agronamia con relacion directa con el herbario, especialinente quiengs
participaron en la fase de diselio. Eltamafio de la muestra de usuarios que participaron en la evaluacién del Manual del
Usuario, fue de n = 32. La evaluacién del Manual del Administrador fue llevada a cabo solamente por miembros por del

personal del AGUAT.

Para realizar este proceso, se instald el sistema en la computadora del herbario ¥ 5¢ elabord una guia de cvaluacin
individual para cada evaluador (ver seccion de Apéndice}. En esta guia, los evaluadores siguieron una metedologia definida
¥ anotaron sus observaciones y comentarios sobre el sistema ¥ ¢l manual; también se provey6 en la misma, un espacio para la

anotacion de cualquier error que ocurriera durante la evaluacion.

En la primera parte de la gufa, se solicito Ja siguienic informacién general;
» procedencia (lugar de trabajo o estudio)
* namero de veces que visita ¢l herbario anualmente {promedio)
» frecuencia con que utiliza una computadora en su trabajo o estudio
* grado de dominio que tiene en general en el uso de una computadora
* expertencia en operacién de aplicaciones en Windows y versiones del sistema que ha utilizado

* experiencia ch operacion de sistemas administradores de bases de datos



En la scgundi parte de Ja gufa se presento una serie de pasas secuenciales para utilizar el sistema con ayuda del
manual. asf comao paginas pard gbservaciones, comenlarios y sugerencias. En cada pase se pidio que evaluaran en el sistema

¥ lus manuales tos stglicntes aspectos:

* claridad de la infornacion presentada

* uso del lenguaje

* claridad de [a fincion de eada cantrol ¥ apcion {sdlo en el Sistera)
* ordenamicnto de los clementos presentados (s6la en el Sistema)

*  presentacion de cuadros y graficas (sdlo en Jos manuales)

* o presentacian de temas y sublemas (s6lo en los manuales)

Las persemas que participaron en lus prucbas preliminares, contaban con diferente grado de conocimientos gencrales
de computacion. Y muy pecas tenian conocimiento del manejo de uni hase de datos, 1o o permitia fa deteeem de temas

en los manuales, que nccesitaban ser explicados con mavor Jeadle,

5.6.2 Correceiones

Come resultado de las pruchas preliminares, se recibicron numerasos comentarios ¥ sHgerencias para mejorar tanto

clsistema como los manuales. Asi mismo, se delectaran errores en algunos de los programas elahorados.

Las sugerencias fueron evaluadas, luepa de do cual se implementaran fas que fueron hechas por fa mavoria de las
evithtdares, desechandose aquellas muy persenales, impricticas, o de poca utilidad pars Ia mayoria de usuarios. Tambisn se

realizaron las correeciones a los Programos con errores.

5.0.3 Pruchas finales

Luego de realizadas las correcciones al sistena ¥ sus manuales, se probaron exbaustivamente todas las funciones del
sistema para comprobar que las sugerencias de los evaluadores funcionaban comrs se esperaba. y para asegurar que no

existian errores propios de la aplicacion.



6. RESULTADOS

6.1 Investigaciones Preliminares

Las investigaciones preliminares proporcionaran informacion valiosa para el diseiio del sistema ¥ 1a base de datos.

Los resultados se describen a continuacion.

6.1.1 Consultas al libro de registros del AGUAT

En el libro de registros dcl AGUAT se pude determinar que el namero de usearios en promedio que visitan cl

herbario anualmente, fue de 1,044, La procedencia de dichos ustarios se presenta en el Cuadro 2.

Cuadro 2 Procedencia de los usuarios que visituron el herbario AGUAT en el aiin1992,

a de la Universidad de San Carlos 3.5

Faculiad de Agrmoml

Facultad de Ciencias QLlfrllipas v Farmacia 1.0
acultad de Medicina Veterinaria ¥ Zoolecnia 3.60
Otras unidades académicas 2.25
Instituciones fuera de la Universidad de San Carlos 1.50
Exlranjero 0.15

los resultados del Cuadro 2 permile vet que si bien [a mayoria de servicios del AGUAT se prestan a usuarios de
esta Facultad, los usuarios provenientes fuera de esta representan un porceniaje significativo (18.5%), lo cual es indicador de

la importancia que reviste el herbario, tanto dentro como fuera de la Universidad de San Carlos.

En cuanto a los mativos por los cuales los usuarios visitaron el herbario, el Cuadro 3 muestra que casi un 40%
corresponde a consultas sobre determinadas especies, lo cual resalta la necesidad de contar con un sistema rapido y eficiente

para el manejo de la informacion.



Cuadro 3 Mouativos de las visitas de los usuarios al herbario AGUAT, durante 1992-94,

Determinacion de especies
Consultas sabre ciertas especies 39.5

Revision de literatura v otros 3

6.1.2 Encucsta preliminar

La encuesta preliminar proporciond informacidn valinsa tanto para cl disefio del sistema como para la elaboracion
de los manuales. El caleulo del tamaiio minimo de la muestra fue de 92 usuarios, entrevistandose un total de O&, de los
cuales, el 98% fucron guatemaltecos ¥ €l 2% extranjeros. El 77% visité el herbario para determinacidn de especies, y un

52% para hacer consultas sobre determinadas especies. EL42% de |os usvarios visita of herbario mas de $ veces en un afo,
Un 98% de los usuarios manifesta gue sf era necesario contar con un sistcma computarizado para el manejo de la

mformacidn alli almacenada, Por otro lado, los principales problemas que encontraron los usuarios en el herbario fuecron:

Literatura en inglés -56%- , Material de consulta escaso o de dificil acceso -28%- y, Poca orientacion del personal del

herbario en las consulias -26%.-.

Las principales formas de realizar consullas que fieron sugeridas en la cncuesta se presentan en el Cuadro 4.

Cuadro 4 Criterios para realizar consultas que fueron sugeridos por los usuarios encuestados.

Nr cientffico
Nombre comin 63
Familia 63
Localidad de coleccion 42
Usos 28

Owros (subelase, colector, zona de vida) 2
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Ent cuanto a las sugerencias que presentaron los usuarios para el disefio del sistema, las m4s significativas fueron

que ¢l sistemna:

*  Que se incluyera la fotografia del espécimien
*  Que el sistema fuera sencillo de utilizar
*  Que se contara con manuales a disposicidn de los usvarios

*  Que fuera accesible a los usvarios en gencral

Lo anterior se tomé en cuenta para disefiar HerBaDat de manera que fuera fécil de utilizar por usuarios con poco
conacimiento del mismo. También se decidié incluir la fotografia del espécimen (lo cual no estaba contemplado en el

proyecto original} y la implementacion de un sistema de ayuda para que esté disponible mientras se trabaja,

6.1.3 Otros sistemas computarizados de mancjo de informacién

De ios sistemas que se pudieron conocer y operar, se eslablecio que varian mucho en su formato, adaptindose cada

uno a fas necesidades o criterios particulares de la institucion respectiva.

El sistema presente en el Centra de Datos para [a Conscrvacion es de uso exclusivo del personal del mismo. y
requiere que se conozean los mandatos especificos y la estructura para poder realizar [as consultas. Un aspecto importante
que se pudo apreciar fue que debe existir un riguroso método de validacién de la informacién a ingresar, para evitar errores e

inconsistencias a la hora de hacer blsquedas.

Los demds sistemas consultados funcionan bajo la interfaz grafica de Windows, lo que hace sencilla su operacion
pues fas opciones estan disponibles con solo hacer un clic sabre las mismas, por tanto, el usuario solamente debe tener los
conocimientos elementales de Windows pata poder utilizarlos. Debido a que estos sistemas pueden ser operadas por
cuaiquier persona en ¢l munda con acceso a Internet, presentan al usuario opciones sélo para hacer basquedas de
informacién y no para modificarla de ninguna manera. De estos se tomaron principios para hacer que HerBaDal fuera un
sistema sencillo de operar v que no requiricra el conocimienta de ningtin mandato de FaxPro. sino solamente el uso de
Windows. También se considers el establecimienta de un mecanisme de seguridad, para proteger fa informacion de

modificaciones no deseadas.

6.2 Informacion a almacenar en la base de datos, y su estructira

La informacién que se determing era necesario almacenar en la base de datos se describe en el Cuadro §.
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Cuadre 5 Informacién a almacenar en cada registro Ia basc de datos del herbario AGUAT.

Nimero correlativo de inventatio
Nimero de espécimen de la misma
especie

Familia

Nombre cientifico

Nombres comunes

Pais, departamcnte v municipio
Locahdad

Sitio de coleccion

Latitud
Longitud

Descripcion del hahitat

Descripcidn del espécimen

Usos

Observaciones

=l nimero correlativo que sc fc asigna antomaticamente a cada

espeécimen cuando es ingresado al inventario.

Cuando sc ingresa el primer espécimen de una especie, su nimero de
espécimen serd |, Sisc ingresa otro espécimen de la misma especic,
éste tendrd entonees ¢f niimero 2, ¥ ask sucesivamente iran siendo
numerados correlativamente, 1odos los especimenes que sean de la
misiia especie,

[l nombre de la familia a Iy que pertencee el espécimen, segin el
sistema de clasificaciin taxenomica utilizado.

El nombre de la especic.

L.os nombres camunes que se le conocen al espécimen en la localidad
de coleccidn y que Nueron consignados por ¢l colector en sus notas de
campo,

Ed nombre del pais, departamente ¥ municipio en donde fue colectado
el espéeimen.

El'nombee de fa ciudad, pueblo, villa, aldea, caseric, finca. ete., donde
fue colectado el espécimen.

Descripeion del lugar exacto dentro de la localidad en donde fue
colectado el espécimen.  Esto es una buena relerencia para cuando se
necesiten colectar mds especimenes de la misma especie.

La latitud, en grados, minutos y segundos. del sitio, localidad o
municipio en donde fue colectado el espécimen.

La longitud, en grados. minutes y segundos, del sitio, localidad o
municipio en donde fue colectado el espécimen.

Breve descripeidn que el colector haya hecho sobre el habitat en el que
se encontraba el espécimen colectado. Generalmente incluye
caracteristicas del suclo, clima, especies acompailantes, sustrato, etc.

Breve descripeion que el colector ha hecho del espécimen; ésta
generalmente incluird caracteristicas anatomicas y morfolégicas propias
del espécimen, particularmente las que no se pueden apreciar en la
muestra colectada.

Los usos que el colector haya determinado que se le dan al espécimen
en fa localidad donde ha sido colectado, u otros que ¢f conozca.

En este ¢spacio se consignan alzunas caracter{sticas que el colector
considera sobresalienies acerca del espécimen,
.o COREMiG




e
Led

Colector principal

Coleclores acompaiantes

lFecha de Coleccion
Nimero de Coleccion

Mimero de Muestras

Determinador principal

Determinador acompanante

Fecha de Determinacion
Fotografia

Mapa

Infermacidn o condiciones que han ¢cambiado desde que el espécimen
fue ingresado al Sistema. Por ejemplo, si su hombre cientifico ha
cambiado come resultado de una determinacion mas cuidadosa. puede
anelarse aqui ef nombre inicial con el que fuc ingresado. asi como la
persona que o delerming en csa oportunidad. También puede anotarse
st ¢l espécimen ha gido dado en préstamo a alguna institucion,
incluyenda la fecha de dicho préstame; asi como cuando éste ha sido
devuelto.

Lil nombre de la persona que colectd el espécimen

Los nombres de las personas que acompafiaron al celeclor principal en
fa calcccion dei espéeimen, v que participaron en la misnta.

La fecha on que ¢l espiéeimen fue colectada.
El ntitnero de la coleccion particular del colector principai.

El ndmero de muestras que fucron colectadas del espécimen se
consigna en este espacio.

El nembre de L persona que hizo la determinacian dJel espécimen.

L nembre de la persona que hizo la determinacion junto con el
determinador principal.

La fecha en que ¢l espécimen fue determinado
Una itnagen o {otogralia del espécimen montado,

Una imagen del mapa del sitio de coleccidn del espécimen.

Una vez definido el tipo de informacion a almacenar en la base de datos se definieron los grupoes a colecar en una

tabla ¢ archivo principal, ¥ en olras tablas diferentes a archivos secundarios. Se considero que el grupo principal de

informacién alrededor del cual se centraria la actividad def sistema, lo constituye la informacian inherente a los especimenes

{entre la que se incluye el nombre cientifico, nombres comunes, descripcion, localidad, sitio de coleccion, v otros); los

grupos independicntes que podian separarse cn otras tablas por las razones ya mencionadas sor: a) los nombres de pafses,

departamentos y municipios; b} los nombres de los taxa vtilizades en el sistema de clasificacién taxondmico: y ¢)los

nombres de los colectores y determinadores de los especimencs, De esta torma, la informacion en los archivos dependientes

se debe ingresar solamente una vez, y cada vez que se recesite utilizar en un registro de especimenes. HerBaDat praveerd lo

forma de seleccionarla sin ener que teclearla nuevatmente.

La base de datos gquedd entonces cstructurada con el archivo de especimenes como el archivo central o principal, y

los demds archivos como secundarios. Luegy se elaboré un programa para abrirla, lo cual consiste cn abrir ¢l archivo de
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especimenes y los archivos dependientes, ordenar los wltimos en base a los campos que se repiten en el archivo principal y

establecer los vinculos necesarios para que los archivos puedan interactuar y funcionar como uno solo.

La interaccion entre archivos ocurre sélo cuando esta abierta la base de datos con las relaciones propiamente
establecidas. En esta interaccion, el Sistema utiliza los c6digos en el archivo de especimenes para buscar la informacion
relacionada en los archivos dependientes y presentarla junto con la del archivo principal como si toda estuviera en uno solo.

Esta operaci6n se repite cada vez que se presenta un registro diferente, por lo que la interaccién es continua y dindmica.

Por ejemplo, cuando se abre la base de datos, el archivo de especimenes (especime . dbf) se relaciona con el
archivo de paises, departamentos y municipios (pademu . dbf) mediante el campo caodigo de municipio (muncod); éste es
un campo numérico que aparece en ambos archivos. Si al affadir a la base la informacién de un espécimen, se tiene que éste
fue colectado en el municipio de Nenton (en el archivo pademu . dbf Nentén tiene el codigo 000456), el Sistema presentar
un listado en donde aparecera dicho municipio, y éste se podra seleccionar sin necesidad de teclearlo. Al hacer la seleccion,
HerBaDat guardaré autométicamente solo el cédigo en el campo muncod del archivo de especimenes en lugar de almacenar

nuevamente el nombre Nentén.

Por lo tanto, cuando se abre la base de datos y se ve la informacion de tal espécimen, el Sistema toma el codigo
almacenado en especime.dbf y en base a éste, busca el nombre del municipio en pademu.dbf. Lo mismo ocurrir
con cada espécimen de los maltiples que han sido colectados en Nenton: lo que se repite en cada uno de ellos es solamente el
codigo, y en base a dicho cédigo se encuentra el nombre del municipio, el cual estd almacenado una sola vez en el archivo
respectivo. Lo anterior se aprecia mejor en la Figura 3. La Figura 4 muestra el esquema de la estructura de la base de datos

del AGUAT.

pecime

T e

Figura 3 Los archivos especime .dbf y pademu.dbf relacionados por el campo comin muncod.
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Figura 4 Estructura de la base de dates del herbario AGUAT.

6.3 Desarrotlo del Sistema HerBaDat y sus Manuales

La versidn preliminar de HerBaDat fue concluida en febrero de 1997, luego de lo cual se inicié el proceso de
depuracion. Como ya se indicé, en este proceso se involucraron nuevamente a usuarios ordinarios del herbario, quienes

evaluaron tanto el Sistema como sus manuales,

Los evaluadores fueron de caracteristicas muy diversas, lo cual permitio obtener un amplio rango de puntos de visla
sobre el Sistema y Ia forma como se presentd la versién inicial. Estos fueron en su mayoria estudiantes de la Facultad de
Agronomia (73%), sepuidos de docentes ¢ investigadores de dicha FacuMad (17%), docentes e investigadores de otras
unidades académicas de la USAC (3%), y profesionales de insiiluciones ajonas a la USAC (7%4). El63% de dichos
evaluadores ha visitado el Herbario mas de 10 veces cn un afio. por lo que se infiere que ta mayoria se encuentran

familiarizados con los servicios que éste presta.
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Por otro tado, ¢l 87% de [os evaluadores manifestd utilizar regularmente una computadora en su hogar o trabajo,
mientras que ¢l resto indicd lo contrario. De los primeros, el 19% se autocalifica como principiante en el usa de la
computadora, 38% como intermedios, 19% como avanzados, y sélo un 4% como experlos. También de dicho grupo, la
mayoria ha trabajado en el ambiente de Windows (84.01%}, quiencs estan familiarizados con las versiones 3.1 & 3.1 {73%4).
¥ con aplicaciones para procesamiento de palabras y hajas elcctronicas, tales como MS-Word®  (69%), MS-Excel® (46%3),

WordPerlect® (50%), v QuattroPro® {54%]); ¥ solo un 12%4 ha trabajado con FoxPro.

Todo lo anterior permite inferir que de los usuarios gue visitan el Herbario, la mayaria estd familiarizada con una
computadora, y con el trabajo en el ambicnte de Windows, por 1o que el Sistema no serd visto como algo extraio o

infimidatorio.

En los resultados de 1a evaluacion al Sistema, el 96% de tos evaluaderes Io calificd utilizando términos como claro,
novedoso, comprensible, practico, fhcil, v sencillo; sélo unt 4% se refirié a él como complicade o dificil de manejar. En to
que respecta al Manual del Usuario, el 94% expresé los términos {avorables mencionades, mientras que soloun 6% o
encontrd dificil de entender por el lenguaje 1éenico, muy complicado en la presentacion, ¥ no muy claro en la explicacion de

los procedimientos a realizar,

Estos resultados se consideran satisfactorios, pues indican que mas de la mitad de las PErSONas qiie no eslan
familiarizadas con ol uso de una compultacora se consideran en copitcidad de utilizar el Sistema y sus manuales. lo cnal

signilica que el misino sera de gran utilidad para Tos usuarios en gencral, tanto conocedores como nedfitos.

En cuanto a lus observaciones hechas al Sistema, la mayoria fueron de forma, y alpunas de contenido. Estas
incluyeren solicitudes para mejorar la disposicion de las elementos en las ventanas de presentacion de datos y simplificar los

procedimientos de bisquedas; asi coma cl poner a disponibilidad mas tipos de informacién para los usuarios ordinarios,

En lo que respecta a los manyales, tambign se recibieron observaciones v sugerencias en cuanto a mejoras en la

redaccion y presentacion de las metodologias alli contenidas, con ¢l objeto de hacerlos més claros y fAcilmente asimilables.

La version final de HerBaDat con sus manuales fue concluida en septiembre de 1997, luego de realizadas las
cotrecciones pertinentes. Una copia conteniendo datos de 100 especimenes se encuentra instalada en la computadora del
herbario, la cual servira al personal del mismo para familiarizarse con HerBaDat antes de instalar la versién final que se

encuentra contenida ¢n los discos de instalacidn (con archivos de datos en blanco).

HerBaDat funciona tanto en Windows 3.1 6 3.11 como cn Windows 95. La descripcién gencral del Sistema y de los
manuales se presenta en la siguiente seccién (si desea una descripcion detallada, refidrase a los manuales en la seccion de

Apéndices).



6.4 Descripeiin generaf de HerBaDat

6.4.1 Categorias de Usuarios

Con ¢l objeta de regular ¢l accese a ln informacion y proteger aquella que es de interés exclusivo del personat del
herbario, sc establecicron tres categorias de usuarios, segin las cuales ¢l Sistema proporciona acceso a informacion v
opciones especificas de trabajo. La categorla de un usuario vs wdentificada cuando se realiza el ingreso al sistema v se e
propercionan los datos personales (vea la seecion lngrese of Sistema para mayor informacion), Estas categorias se describen

a continuacion.

¢.4.1.1 Usuario ordinario

UIn usuario ardinario ¢s cualquier persona que consulia el Sistema sin ser miembre del personal del herbario. T2
usuario ordinario ticne acceso a todos los memis exceptuando ¢l de Administracion. Los criterios para realizar consullas, asi
comu L informacion que ¢l Sistema proporciona como resullado de las mismas peneralmente son suficientes para satisfacer
Ias necesidades de informacion de un estudiante de Agronomia o una carrera relacionada, El Sistema no le presenta
informacion que seguramente no e v a ser atil, tal como el ndimero de inventario, el nombre del colector ¥ determinador, fas
fechas de coleccion y determinacian, el historial, numere de espécimen, nimero de muestras coiectadas y otras. Asi misma,
HerBaDat se reserva las datos de fatitud. lengitud, localidad v sitie exavio de coleccion, para profeger bas especies en peligro

de extincion.

6.4.1.2 Usnario registrade

E] usuario registrado es generalmente una persona que ¢s miembro de! personal del AGUAT, o bien que por alguna
circunstancia en particular, el Administrador del Sislema le ha conferido dicha calegoria. Fsta categoria se adquiere al
registrar sus datos personales y una conlrasefia en el archive de personal del herbario, los cuales son revisados cuando se
ingresa al Sistema. Un usnario registrado también ticne acceso a todos las mends, exceplo al de Administracion, sin

embargo, también tiche acceso atoda la informacion almacenada en el Sistema, sin ninguna restriccion.

0.4.1.3 Administrador del Sistema

El Administrador del Sistema es un tipo especial de usuario registrado, y se usa esta categoria para designar tanto al
Administrador de Datos (quicn normalmente es el curador del herbario) como al Administrador de la Base de Datos (quien es
el encargado de implementar técnicamente las decisiones def Administrador de Dates). Al tener esta categoria, se tiene

acceso a todos los mends y todas las opciones del Sistema, asi como a toda la informacion.
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Cuadra

Nombre cicnti
Nomibre comnm
Familia

Pitis
Depattamento
Municipic
Descripeitn

| Tabitat

Lisox
Obscrvuciones
Fotografia

]

Cco

Criterios de basqueda ¢ informacion accesible segin cf tipe de esuario,

No. Crrrelative de Invent:
MNuombre cientifico
Naombre comiin
Familia

Pafs

DNepartariento
Municipio
Localidad

Sitio de Coleccion *
Latitud

Longitud

Altitud

Colector

Fecha de coleccidn
Determinador
Fecha de determinacion
Descripeion
Habitat

Usos
Observaciones
Historial *

No. de Espécimen *
No. de Muestras *
Fotograftia, Muopa

* No conshiluyen criterios de biisgueda,

6.4.2 Instalacion y Configuracién del Sisteraa

Todos los archivos de HerBlalat se encuentran contenidos en forma comprimida cn <los disquetes de instalacion, los

cuales conlienen un programa ejecutabic para realizar de [orma automitica Ia instalacion de los mismos ab disco duro de la

computadora donde sc desea instalar. Para el procedimiente detallado v requerimientes de instalacidn, por favor refidrase al

Meannol del Adnnnistrador, en la seccion de Apéndices.

0.4.3 Ingreso al Sistema

L form~ de wiciar la rutina de ingrese al Sisteina depende de la versidn de Windows que se esté utilizando, por lo

aque a continuacion se presentan separadamente los procedimientos para instalar con la version 3.8 ¢ 311 ¥ con a version

R

51 s¢ usa la version 3.1 6 3.11, primcro se debe inictar Windows y luegn abrir el grupo de programas de HerBaDat

en la ventana del Administrador de Programas, haciendo doble clic con el ratén sobre éste. L.a ventana del grupo de

programas sc abre v muestea ol icono de HerBaDat (ver 1a Figura 5). Taga doble clic sobre ¢ icono, lo cual dard inicio a la

tutina de ingreso.

Si estd trabajundo con Windows 95, una vez que éste ha iniciade haga clic en el boton Inicio de la Barra de

Tareas. Esto desplegara ¢l menii Inicio; seleccione aqui la opcion Programars para desplegar la carpeta o listado de los

programas disponibles para el usuario. Localice ef programa HerBalat v haga clic sobre ¢l para iniciar Ia rutina de ingreso.
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La ventana det Administrador de Programas de Windows 31463
programas de llerBaDat ahicrto.

JH1) eonel grupo de

Figura 6

El escritorio de Windows 95 mostrando Ia carpeta de programas can el programa

HerB3aDat seleccionado,



e cualquicr forma como se inicic la rutina de ingreso. primeramente aparecerd una ventana con la identificacion v
la barra de ment de FoxPro: inmediatamente después. el titulo de Ia ventana combiara a HerBaBDalt, y aparecerd 1a barra de

ment e identificacion del éste. La rutina se detiene al aparccer la Venfana Introductoria.

La Ventana Introductoria le da 1a bienvenida al sistema, identificandolo ¥ proporcionando informacion adit antes de
iniciar la seston de trabajo. También presenta opeiones para tomar ¢l wiorial de Windows, ver una introduccion a HerBaDar,
o bien, continuar la rutina de ingreso para iniciar Lt sesion de trabajo (Ias dos primeras opciones se describen detalladamente

en el Manwal del Uisuorio en la seccion de Apéndices).

Adicichalmente, s es Ja ptimera ) ez e iz
i (B0 at paia c:mocm lag !:nrl

Figura 7 La Veuntana Introductoria de HerBaDat.

Para continuar el ingreso, seleecione la opcion finciar fa sesion ele trahago con HlerBaDar. 1.a ventana introductoria

se cerrard ¥ luego se desplegari fa ventana de ingreso de datos, que es el siguienic paso de Ta rutina de invreso.
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Fignra 8 L.a ventana de ingreso de datos para ¢l registro del usuavio.

Al abrirse la ventana. teclee su nombre v lueeo presione Enter para pasar al ingreso del nomern de carnet. Sino
cs estudiante. presione Enter nucvamente pava cantinuar al ingreso del lugar de trabajo v T acopacien o cargo. L campo
de contraseria estard desactivado a menos que usted sea un usuario registradao, e cuvo case, con sole mgiesar su nombre, ¢l

Ststema agregari sus demids datos v le solicilard que mgrese la contrascria.

Al concluir el ingreso de datos, haga clic sobre el boton Continuar. 1.a ventana se cerrarl v pernuaneesri b ventana
principal, con la identilicacion del Sistema y [as apeiones disponibiles en la barra de ment {ver Figura 93, Fn este momento

se puede empezar a trabajar con HerBabat, mediante la scloccion de apeiones en la barra de menu.

6.4.4 Tarcas que se pueden realizar con Herl3aDat

Todas las lareas que se pueden realizar con erf3allat se encuentran accesibles mediante el sistema de menu. ¢l cual
comprende la barra de menu, las carpetas del mend, los menis propiamente dichos ¥ las opcioses de menit La barra de
meny contiene cuatro carpetas: Sistema, Consultas, Administracién ¥ Ayuda (ver Figura 93 At hicer ¢lic en coalguiera de
ellas se desplegara el mend respectivo, el cual es un listado de opeiones las cuales representan las tarcas que pueden

realizarse con HerBaDat. Cuando una de ellas es elegida, sc inicia 1a cjecucion de la tarea respectiva,

A contimzacion se presenta la descripoion e cada tarea segan el menn donde se encuentra,
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En el menit Sistema se encuentran agrupadas las opciones que permiten realizar tarcas

Figura % Lasentana principal de Fleriabrat,

Tareas del menu Sistema

operacién de tode ¢ Sistema, tales como conligucar los colores del monitor, [a iinpresora, opeiones de impresion, monitoren

de [ impresian de un docomemta y T salida del Sistensa sias Lreas se desaibeit en el siguiente cuadro,

Cuadro 7 Descripeion de las Tareas del inend Siviemar.

Configurar Presenta un submeni con opciones para cambiar los colores del
maonitor y realizar la instalacion vio configuracion de las impresoras
del equipoe de compuin,

Control de Impresian Abre bt ventana del Administrador de Impresion de Windows, en Ta
que se puede montorear a impresion de ur decumento,

ConaNG,

cenerales que afectan |a



Imprimir Intcia la impresidn de un documento el cual dependerd de ta
ventana que se encuentre abicrta, Este docmnento puede ser una
hola de registro de espécimen. un listado con los resubtacdos de una
consulta ab sisterma. as estadisticas del Herbario, 1a etiqueta de un
espécimen, o un reporte del archivo de usuarios.

Salir de HerBaDat Abre una ventana que se solicitard contirmar su deseo de salir de
HerBaDat. 5i se selecciona Concelar, porntanecerd en el mismao; si
selecciona Aceplar, sc dardn por terminadas las tarcas que sc
eslaban ejecutando v se efectuara la salida del Sistema,

6.4.4.2 Tarcas del menn Consulta
Listas tareas son las que permiten realizar consultas sohee [os especimenes almacenados en b base e datos del
AGUAT. Con ellas es posible ver o inlonmacian registro por registro, Ta coleccion de imagenes, bas estadisticas de Lo base

de datos, o bien, realizar consultas con eriterios multiples, Diclis tircas se deseriben en el siguiente cuadro.

Cuadro 8 Desceripeinn de Tas tareas del menn Conseadta.

Hojear Ahre la base de datos. 1a ordena en hase a nembre cientifico, v
desplicga ta informacidn det primer registro en una ventana dc
presentacian. Fn ¢sta se puede ver a informaciém registro por
recistro, o hien localizar alguno en particalar en base al nombre
cientifico, familia o nimero de registro. También es posible
imprimir la hoja de registro del espécimen en pantalla,

Imagenes Abre una ventana de presentacion en la cual desplicga las imagenes
que se enclicitran almacenadas en el sistema, junto con ¢l nombre
cientifico, tamilia y nombres comunes,

Estadisticas Abre una ventana de presentacion desplegando 1as estadisticas de la
hase de datos en cuanto al ntmero de especimencs, especies.
familias y muestras almacenadas on ol mismo, asi cama la techa de
la Gltima actualizacion. s posible imprimir un reporte de las
mnismas desde dicha ventana, o cual puede contener ¢l resumen, un
Hstado de familias o bien el detalle de las cspecies por cada familia,

Taxa I'ermite realizar bisquedas de taxa superiores a Tamiha, en base a
familia o a division.

cenrtinta.
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Abre una ventana de didlogo para realizar busquedas con diferenies
criterios simuftancos. Fin este didlogo se deben construir las
condiciones de blisqieda v combinarlas en un listado, para luego
pedir al Sisiema que realice a bisqueda. 1.0s resultados se
despliegan en una ventana de presentacion, desde la que se puede
imprimir un reporte de la busqueda, ast como observar la hoja de
registro de cada espécimen que la satisface.

Buscar especimenes

0.4.4.3 Tareas det menia Administeacion
L.as tareas de administracion se refieren csencialinente al mangjo de fa informacion (control del ingresa,
modilicacion v eliminacion de la misma). asi como a (aeas de mantenimiento del Sistema. s opciones del meni

Administracion se deseriben en el siguienie cuadro.

Cuadro 9 Brescripeion de Ins opciones del ment Adminisiracidn

21O
Manejo de Datos Abre el submiena para ingreso ¥ maodilicacion de datos en los
archivos de labase de datos. En este subment: se presentan las
opciones para modificar [os archivos de colectores ¥
tleterminadores: cspeciimenes; paises, departamentos ¥ MUnicipiog;
taxa: y personal del AGUAT.
Utilitarios Abre ei subment de progranias utilitarfos ol cual presenta npciones

para el mantenimicnto del Sisterma como lo son la reconstruccion
de los archivos de indice, renovacian del arclive de usuarios vl
reporte defarchivo de usoarios,

6.4.4.4 Opciones del mena Ayuda
Las opciones del sistema de ayuda sc encucntran accesibles en el men Ayuda. Dichas opciones presentan
informacion adicional que ayudan a comprender mejor y utitizar adecuadamente ¢l Sistema. Su descripeion se encusntra en

cl Cuadro 10,
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Cuadro 10 Deseripeinn de Ins opeinnes del menn Apeedi.

Contenido Abre Ta ventana de Avuda con un listadoe ¥ desceripcion de los temas
principales de la infoomacion de ayuda.
Buscar Avyuda acerca de... Permite buscar informacion sobre un tema especifico en base a
palabras clave.
Glosario Muesira el Glosario de la Avuda
Tutorial de Windows Inicin el tuterint det sistema operative Miceosolt Windows, en ¢l

que seapienden fos fundamentos del mancio de diche sistena.

Introduceion a HerBalDat  Inicia una leceidn demosteativa con fos fondamentes de TlerBaldat,
explicamdo con cierte detalie camu estd conlormado el sistene, quy
tareas puede reilznr, v came conmmnicur s seguerimicntos al
Miso,

Acerca de FoxFro Presenta van ventang con o informacion de In versinn y
confipwacion de Foxhm. asi como el usaario registradn y el
nomere de serie del prodocto.

Acerca de HerBaDat Iresenta informacion cspecial del Sistema. coma lo esda
identificacian, nombres del awtor, asesores v colahoradores:
sofhrare utilizado en el desarrollo, afio de fa edicion v entidad
propictaria del miane

0.4.5 L.os Manuales del Sistema

l.a elaboracion de los manuales del Sistema [ue un procese que requirié el escoper cuidadosamente los temas y su
ordenamicnto. asf come las términos 1 emplear v el formato de presentacion. Se hiza lo posible por usar un lenguaje de
nivel técnico medio en lo concerniente a téemines de informatica. Asi mismo, se inclayd un glosario en el Aol del
Uswario, para referencia de los rminos téenicus que fueron empleados a lo largo del fexto. Tambien se fratd de utilizar un
formato variado para la presentacion de los temas, combinande diferentes tipos de letra en los textos, con grificas. claves.

sefiales de advertencia y notas especiales cuande se considerd convenicnte.

] proceso de elaboracton de Jos manuales sirvio también para Ta deprracion de la aplicacion. pues al estar
clecutinde Jas tareas y huscando la forma de deseribirias faciimente. se encontrd que algnnas no funcionaban como se
esperaba. Por lo tanto, la claboracion de manvales v depuaracion preliminay del Sistema {ucron generalimente procesos

paralefes.



Los manuales completos se presentan en fa seccian de Apéndice, describiéndose brevemente su contenido en las

signientes secciones.

6.4.5.1 El Manual del Usuario
1l manual del usuario estd dirigido a una persana con pocao conocimicnto de un sistema administrador de bases de
datos. Aun si luviera poco o ningtin conocimicnto del sistema operative Windows, ¢l manuval contiene una seccion quc e

indica como emplear la interfaz de Windows para comunicarse con | lerBaldat.

Este manual se encuentra ubicado en la seccion de Apéndice. Su contenido describe detalladamente Ja forma de
ingreso al sistema. la forma de comunicarse con el mismo y céma éste responde a las solicitudes del usuario. También se

describen con detalle todas las tareas a las que tiene acceso un usnario tanto ordinario como registrado.

Los principales temas del manual son (véase ol Manual del Uswario en 1a seceion de Apéndices para mayor detalie):

* Introduccion
*  Presentacidn de HerBalat
Qué es llerBaat
Ingreso af Sistema
&  Comunicandose con HerBalat
Uso del raton
Uso de menis
Uso de ventanas
Mensajes del Sistema
Mancjo de crrores
Uso de fa Avuda
*  Trabajande con HerBabat
Tareas del Sistena
Tareas de Consulin
Tareas de Adminisiracion (mencion solamente)
L.as opciones de Ayuda
=  Concluyendo la sesian de trabajo

»  Closarto
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6.4.5.2 El Manual de Administracién
En este manual se presentan los procedimientos de instalacion y configuracion del Sistema, asi como todos los
aspectos técnicos del mismo y ia descripcion detallada de las tareas de administracion. La informacién de este manual se

complementa con la del Manual del Usuario, la cual se asume que el administrador conoce previamente.

Los principales temas del manual son (véase el Manual del Administrador en la seccién de Apéndices para mayor

delalle):

* Introducciin
*  Presentacion de HerBaDat
Qué cs HerBalt
Requerimicntos del Sistema
Instalacion ¥ Configuracién de HerBaDat
Listructura de Archivos
*  Administracion del Sistema
El Administrador de Datos -AD-
El Administrador de la Base de Datos -ABD-
Tarcas de Administracién
Repistro inicial del administrador
Manejo de datos
Mantenimiento del Sistema
Misceidneas
*  Apénlice

Ediciones de HerBaDat, tlipos y estructura de archivos

6.5 Perspectivas de la implementacion final del Sistema

HerBallat ha pasado ya por las fases de disefio y desarrollo, las cuales delimitan los objetivos del presente trabajo.
El Sistema sc encuenira instalado y funcionande en Ia com putadora del Herbario AGUAT; sin embargo, actualmente

contiene solo 100 registros de especimences, que fueron utilizados en las fases ya concluidas.

La fase de implementacidn final, es decir, el ordenamiento e ingreso al Sistema de toda la informacion existente en
el AGUAT, queda ahora bajo la responsabilidad de Ias autoridades del mismo. - Esta fase se encuentra bien encaminada, pues

aclualmente se estd dando un proceso de reordenamiento de! inventario del Herbario, prontovido por sus auteridades. Esto
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permitird establecer con certeza la informacion con que se cirenta y os recursos que se necesitan para el manejo adecuada de

fa misma.

Adicionalmente, se tiene planificado adquirir nuevo equipo de computo, el cual vendrs a fortalecer la fase de
implementacion, pues si bien el actual permite hacer cl manejo de la informacion contenida a la fecha, éste no estaria en
capacidad de mancjar toda la informacion comprendida en el inventario, debido principalmente a la limitante de espacio en el
disce duro. Por otro Lado, 12 baja resolucion de la impresora matricial con gue se cuenta no permitiria 1a impresiaon éptima de

reportes cuando se incluye In fotografin del espécimen.

s indispensable cntonces q 1o se respalde dicha linea de renovacion v modernizacion en el AGUAT. por parte de
las autoridades supcriores de esta Faculiad. Solo asi se Hegard a experimentar en su totalidad fa capacidad de HerBaDat para
clhmangjo de Ia informacion, comvirtiéndose entonces ¢l AGUAT en una endidad que satisfea completamente las

necesidades de informiacion de sus vusuarios, y gue continlie destacando a nivel nacional ¢ internacional, como hasta shora lo

ha heeho.
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7. CONCLUSIONES

HerBaDat es cl sisiema computarizado para ¢! mancjo de la informacion del Herbario AGUAT, que ha sido disefiado ¥

desarrollado de acuerdo a los requerimientos ¥ necesidades de los usuarios y personal del mismo,

El Sistema es sencillo de operar, para lo cual se cuenta con el Mannal del Esuario y el Manual det Administrador, como

herramientas que facilitan el aprendizaje de fa utilizacion del Sistema.

lerBaDat estd en capacidad de agilizar el manejo (almacenamiento ¥ recuperacion) de la informacion del inventario de
especimenes del Herbario AGUAT. v de contribuir en convertir al misnio en una entidad moderna que satisfaga la

creciente demanda de infuormacion sobre la flora de Cuatemala,

El Sistema desarrollado es una herramienta que contribuirs a fortalecer la docencia e investigacion en la Facultad de
Agronomia, haciendo facilmente accesible la informacion contenida en el inventario de cspecimencs preservados del

AGUAT.

[l Sistema erBaDat y sus manuales se encuentran a disposicion de las autoridades del herbario AGUAT para su

implementacion final.
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8. RECOMENDACIONES

A las avtoridades del Herbario AGUAT y de esta unidad académica se recomienda lo siguicnte:

¢ Incrementar el personal en el Herbario para agilizar el procesoe de reordenamicnto de! inventario:
> Designar una persona como Administrador de HerBabyat, y darle los recursos para que se capacite en fos detalles
Icenicos de HerBabat, asf como e el uso de FoxPro® 2.6 para Windows™™,

> Contratar y capacitar personal para ingresar a FerPBaDat todos los datos de los especimences comprendidos en el

inveniario del AGUAT.

*  Adquirir nuevo equipe de cémputo, de acuerdo a las siguicntes especilicaciones minimas:
»  Computadera [BM o compatible con las siguientes caracteristicas:
Microprocesador Pentium® de 166 6 200 MHz.
16 Mb. de memoria RAM
Disco durg de 4 GB
Montor a color SVGA 6 UVGA resolucion 0.28
Unidad de disquete de 3.57, 1.44 Mb
Unidad de disco compacto 24X
»  Impresora laser o de inyeccion de tinta, a colores con las siguientes caracterfisticas:
Rapidez de impresion miniina de 4 ppm
4 Mb. de memoria
Resolucion minima de 720 dpi

»  Seanner a color de phgina completa y resolucién minima de 600 dpi

Y

Unidad de cartucho para copias de respaldo (tape backup) de 150 Mb.

*  Una vez implementado el Sisiema, difundir el use del mismo impartiendo cursos de capacitacion a estudiantes y

personal docente y de investigacion.
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Antes de iniciar...

Antes de fniciar el uso del manual se le sugicre que tome unos minutos para conocer las convenciones o acuerdos de
escritura que se usan en cl texto, las cuales aparecen sistemdticamente para hacer su lectura mas amena y brindarle ayudas
: visuales para aprender a usar tHlerBaDat de una manera fécil y rapida. Estas convenciones consisten en diferentes tipos y
estilos de letra utilizados para distinguir los elementos presentados, asi como algunas caracterlsticas de estilo del documento
i y palabras especiales utilizadas cn ¢l nismo.

Las principales convenciones son:

El tipo Courier New se utiliza para identificar al texte gue debe teclear el usuwario, asi como a los
nombres de las teclas a utilizar (Enter, Tab, Backspace, etc.}.

s El cstito Negrita identifica a los nombres de las ventanas (la venlana del Administrador de Programas, la
ventana de HerBaDat).

e El estilo normal con inicial mayiiscula hace referencia a las cuatro carpetas o selecciones en la parra de
menti: Sistema, Consultas, Administeacién y Ayuda.

* [ estilo cursiva se utiliza con inicial maydscula para los nombres de las opeiones en los menis (ia opcion
Hojear); el mismo estilo se usa cuando se desea enfatizar una idea, introducit un nuevo término o utilizar
un anglicismo.

»  Elestilo cursiva lambién se uiiliza para los nombres cientificos v de familias de especies, a menos que
formen parte de un texto a teclear por el usuario.

e« Eltipo MS Sans Serif identifica a los titulos de iconos, botones de presidn y otros controles y elementos
de una ventana, asf como a los titulos de los cuadros y figuras.

En lo que respecia a estilo y terminologia, las convenciones son:

* Cuando se dé una sugerencia que ayude a realizar una tarea de una forma mds sencilla o a comprender
mejor el contenido, é&sta se presentard en un recuadro sombreado ¥y con una imagen caracteristica segtn el
siguiente formato:

Baeza Larios, G.L. 1998,
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*  Cuando se desee enfatizar alguna informacién o llamar la atencién sobre una situacién en particular, el
texto se presentard en formato similar al de advertencia, con un recuadre de NOTA, en lugar de un grafico.

. Aunquc la mayoria de’ términos usados en informdtica pmwenen def idioma inglés, se ha hecho todo lo
posible por proveer su equwalcnte en Espaiol; sin embargo, al no existir equivalente, se emplea el término
en inglés mostradu en cstllo cursiva,

¢ Cuando se mencionen nombres de elementos que pudieran ser més conocidos en inglés o pudieran aparecer
en la computadora en dicho idioma, se presentard ¢l nombre en Espafiol seguido del nombre en Inglés entre
paréntesis, en el tipo y estilo acordados para tal elemento.

* Lostérminos HerBaDat y e/ Sistema (con mayiiscula) se usan de manera intercambiable a lo largo de todo
ct manual.

Hérbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Introduccion

Este manual ha sido elaborado para los usuarios generales del herbario AGUAT que necesiten aprender a utilizar
HerBaDat para realizar consultas sobre los especimenes almacenados ¢n el misme. Comprende una descripeion detallada de
todas las tareas que se pueden realizar con él, asi como cjemplos v figuras que ayudan en el aprendizaje de su utilizacion. Se
excluyen las tareas de mantenimiento, las cuales se describen detailadamente en el Manual def Administrador.

El capitulo Prescntando a HerBalyat se inicia con la seccién ;Qué es HerBaDat?, la cual describe brevemente en qué
consisic HerBaDat y para qué se puede utilizar. Seguidamente, la seccion Ingreso al Sistema describe con detalle ¢!
procedimicnto para iniciar el ingreso a HerBaDat, asi como los distintos pasos que comprende toda la rutina de ingreso.

Comunicdndose con HerBalat es un capitulo cuyas secciones iniciales son opcionales y se recomiendan a los
usuarios con paca experiencia e ¢l manejo de computadoras, especialmente de s sistemas operativos Microsoft
Windows™., En cllas se describe delalladamente la forma de comunicacion grilfica (o inferfaz grdfical que se utiliza para
operar los programas para Windows, con la cual el usuario no necesita recordar o memorizar la forma de realizar una tarea.
pues los controles de la interfaz fe dan claves visuales o graficas para realizarla. Fn las secciones finales del capitulo se
describen algunas lonnas particulares de comunicacion enire 1lerBaDat v el usuarin, que 1o 30N comunes a olros programas
0 uplicaciones para Windows, por lo que se recomienda trabajar en ellas aunque va se tenga conocimicnto de la interfaz
general de Windmvs,

El capltulo Trabgjando con HerBaDat es 1a parte medular del manual, ya que en €t se describen todas las tareas que
pueden realizar los usuarios ordinarios.  Pichas tareas se encuentran divididas en: Tareas del meng Sistema, con {as cuales
se pueden fijar especificaciones generales del ambiente de trabajo; Tareas del menti Consultas, que son aguellas con las que
s¢ pueden hacer diferentes tipos de consulias sobre los especimenes que conforman la coleccion del AGUAT, y Opciones
del meni Ayuda, que indican la forma como se puede obtener informacion adicional para operar adecuadamente el Sistema,
Se mencienan aqui las tareas de administracion, y finalmente se indica como finalizar una sesion de trabajo con HerBaDat.

lerBaDat en ambicnte multiusuario es un capitulo que describe algunas consideraciones que se deben tomar en
cuenta cuando cl Sistema funciona cn una computadora a la que tiene acceso varias persanas, ¢ bien, en una red de
computadoras en la que es utilizado simultaneamente por varios usuarios.

Al final se incluye un Glosario, en ol cual se definen en un lenguaje sencillo los términos técnicos relativos
especialmente a informmética, que pudicran no ser familiares a la mayoria de usuarios. Segtin se indico anteriormente, estos
términos se presentan en el texto del manual en letra con estilo cursiva, por lo que si usted encuentra un término que no le
parece familiar, y éste s¢ presenta en dicho estilo, es muy probable que encuentre su descripeion en ¢l Glosario ubicado en la

seccion de Apéndices.

Par scr este un manual practico, encontrara que podra obtener ¢l mayor beneficio de é! si combina su fectura con la
gjecucion en la computadara de los procedimientos descritos. Si ticne alguna duda, comenlario o sugerencia sobre e!
contenido del mismo o sobre el funcionamiento de HerBalyat, por favor no vacile cn conlactar al personal del herbario.

Baeza Larios, G.L. 19898,
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Presentando a HerBaDat

ste capitulo describe de una forma general en qué consiste HerBaDat v para qué se puede utilizar. También se
presenta con detalle el procedimiento para iniciar ¢l ingreso a Herl3ai)at, asi como los distintos pasos que comprende toda 1a
rutina de ingreso.

¢$Qué es HerBaDat?

HerBaDat es un sistema computarizadoe que permite mancjar la informacién del inventario de especimenes del
herbario AGUAT, de la Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala. Cada espécimen que conforma el
inventario del AGUAT posee una ctiqueta con informacion que incluye la familia, nombre cientifico, nombres comunes,
descripcion, hibitat, lugar de coleccion, cte. Dicha informacion se encuenira agrupada y almacenada electronicamente en
diferentes archives o tablas, las cuales se relacionan entre si para poderla manejar de manera sistemética y ordenada.

Este conjunto de archivos interactuando con un proposito especifico conforman lo que se conoce come la Base de
Datos del AGUAT. Ademads de manejar la informacion descrita, HerBaDat provee la opcién para que en cada registro o
grupo de datos de un espécimen, se pueda almacenar en [orma clectronica una fotografia del espécimen asf como el mapa del
sitio donde fue colectado, los cuales pueden despleparse luego en la pantalla..

Técnicamente hablando, HerBaDat es una aplicacidn que se elabord utilizando el Sistema Administrador de Bases
de Dratos Microsoft® FoxPro® versidn 2.6 para Windows™, Haciendo use del lenguaje de programacion utilizado por
FoxPro, se desarrollaron una serie de programas que permiten, mediante la interfaz grdfica propia de las aplicaciones de
Windows, ingresar, modificar, ordenar, recuperar, presentar ¢ imprimir la informacién de los especimenes. Con los
elementos graficos de Windows, el wsuaric ne necesita tener ningin conocimiento de programacion en FoxPro, lo cual
convierte el manejo de toda la informaci6n en operaciones rapidas v sencillas. Un completo sistema de ayuda en linea le
brindard informacién de apeyo micntras realiza las tareas propias del Sistema.

Con HerBaDat es posible realizar bisquedas de cuaiquier tipo de informacidn contenida en la base de datos, de
modo que ésta se puede recuperar en pocos instantes, en comparacion con las bisquedas manuales en los archivoes fisicos del
herbario. A solicitud del usuario, HerBaDat genera un repurte con los resultados de las basquedas, el cual puede visualizarse
en la pantalla o bien ser enviado a una impresora.

HerBabat ha sido disefiado exclusivamente para el herbario AGUAT, con el objelo de que ésle se convierta en una
fucnte eficiente de informacidn para estudiantes, docentes e investigadores de la Facultad de Agronomia, la Universidad de
San Carlos ¥ otras inslituciones afines de enseilanza e investigacion.

El desarrollo de FlerBaDat se realizé utilizando Windows™ 311, por ser la version que estd instalada en la
computadara del AGUAT. La forma de aperacian bajo dicha version es idéntica si se utiliza la version anterior {3.1); sin
embargo, ésta difiere en algunos aspectos al emplear Windows 95™.  Por lo antericr, se presentarin por separado los
procedimientos cuya metcdologia sea completamente diferente en esta dltima version; no asf aquelfos que tengan un
cquivalente bastante similar.

Ingreso al Sistema

Anles de ingresar al Sistema, es necesario saber la version de Windows con la que opera la computadora. Esto es
hecesario no solo porque la forma de iniciar ¢l ingreso depende de ésta, sino porque al ingresar, deber4 indicdrsela al Sistema
para que pueda ejecutar adecuadamente los programas que varlan en cada version (contacte al personal del AGUAT sino
esta seguro de saber la version). Una vez conocida la version, inicie el ingreso segiin se describe en la seccion
correspondiente.

Baeza Larios, G.L.. 1988,
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Iniciar el ingreso en Windows 3.1 6 3.11

Encienda la computadora y espere a que concluya la rutina de arranque. Si ésta no inicia Windows
autométicamente, teclee WIN en el prompt del sistema operativo, presione la tecla Enter y espere a que concluya la rutina
de ingreso a Windows. Normalmente, cuando se ha ingresado a Windows, la veniana activa es la del Administrador de
Programas (File Manager), la cual muestra los diferentes icones de los grupos de programas instalados en la computadora
(ver Figura 1).

Localice el grupo de programas con el titulo HerBaDat y dbralo haciendo doble-clic sobre él con el botén izquierdo
del raton, o presionando Enter cuando el titulo se encuentre resaltado. Esto abrird una ventana con el titulo HerBaDat. en
la cual estard contenido el icono del programa HerBaDat (ver Figura 1). Haga doble-clic sobre el icono o presione Enter,
con lo cual se iniciard la rutina de ingreso al Sistema. El puntero del ratén en forma de un reloj de arena, indica siempre que
sc debe esperar mientras se pracesa y prepara la informacion.

; Adminlstrador de progtamas
Archivo

Ventana Ayuda

Opciones '

gaaxl adx Hmr ;
ALOL Gl A¥O i F
Inicia: ot il Aplicaciones Bk
a3 fe2z] ‘[exa ats Tr
dgple i P laze d¥e Ave
WHWInE ~ Microsoft Office CorelDraw AR Corel - ' Principal
. o ; ¢ PHOTO-PAINF'5 /s ety T
«| | : R A
Figura 1 La ventana del Administrador de Programas, mostrando los iconos de 7

grupos de programas y el grupo de programas de HerBaDat abierto

Iniciar el ingreso en Windows 95

Encienda la computadora y espere a que termine la rutina de ingreso a Windows 95; cuando ésta concluya haga
clic en el botdn Inicio (Start) de la Barra de Tareas (Task Bar), la cual es la barra que se encuentra en la parte inferior de
la pantalla. Si esta barra no fuera visible, dirija el puntero del ratén hacia la parte inferior izquierda de la pantalla con lo cual
aparccera el boton.

Al hacer clic en el botén Inicio se desplegara el Ment de Inicio. Haga clic en la opcion Programas (Programs) para
desplegar la carpeta o listado de los programas disponibles para el usuario. Localice ¢l programa HerBaDat y haga clic sobre
¢l para iniciar el ingreso a HerBaDat (ver Figura 2). El puntero del ratén en forma de un reloj de arena rotativo, indica
siempre que se debe esperar mientras se procesa y prepara la informacion.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala,
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Figura 2 El escritorio de Windows 95, mostrando la carpeta de programas con el
programa HerBaDat seleccionado.

La rutina de ingreso a HerBaDat

Una vez iniciada la rutina de ingreso, los procedimientos que se ¢jecutan durante la misma son idénticos en
cualquier version de Windows. Primero se abre una ventana con el titulo Microsoft FoxPro y momentaneamente aparece el
logotipo de FoxPro con la identificacién del usuario autorizado y el nimero del producto. Luego, el titulo de la ventana
cambia a HerBaDat, aparece la barra de memi con las opciones del Sistema y en el fondo se muestra momentaneamente la
identificacién de HerBaDat.

Si es la primera vez que el Sistema est4 siendo utilizado, la rutina de ingreso se detendra para presentar la ventana
mostrada en la Figura 3, en la que se debe ingresar ¢l nombre y contrasefia del Administrador de Datos del Sistema (vea la
seccidn Registro inicial del Administrador en el Manual del Administrador, para mayor informacion sobre esta ventana). Si
usted no es el Administrador de Datos, siga las instrucciones indicadas en dicha ventana (elija el boton Cancelar e informe
al Administrador del Sistema o a cualquier miembro del personal del herbario). Por otre lado, si el Sistema ya ha sido usado
con anterioridad, la ventana para el registro del Administrador de Datos no se abrird, y la rutina de ingreso se detendra al
abrirse la Ventana Introductoria (ver Figura 4).

Baeza Larios, G.L. 1998,
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- ;B_ieﬁvenido_ é_ --HéfBaDat!

Antes de empezar a ulilizar el Sistema, ex necesanio que exlén regishados
los datos del Administrador de Datoe. Por favor ingréselos y elija ‘Continuar’.

Si usted no ex el Administrador, elija "Cancelar’ e informe al Administrador.

Nombres p apellidos
del Administrador:

Contrasena: |#-x-aun|-l

Re-ingrese la
Contiasena: ELT_:‘]

[Juan José Castillo Mont ]

Cancelar

Figura 3 La ventana para el registro inicial del Administrador de Datos del Sistema.

Blenvemdo a HerBaDat

El Sistema Administrador del Inventario de Especimenes del Herbario AGUAT
Facullad de Agmnnmia Unwemdad de San l‘.a.rlos ds Gualemala
HerBaDar €% una apicamon disefiada para habalal enel amhlenle del sisterna operalivo Wndome‘b
Por lavm rnatqua el cliculo que comesponde segun la versién que esté utiizando.

@ 316311 Espanol " (O 314311 Inglés O ‘95 Espafiol o Inglés

Sino ha lrabajado anteriorments en Windows, se le sugiere toma el tutorial de dicho sistema.
Adicionalmente, si es la primeta vez que uliliza HerbaDat, se le iecomienda tomar la leccion .
Introduccién & HeiBaD at, para conocer las principales geﬁemlldadet dal sistema. '

b *Pata conhnual. eelecnlnﬂe una de Iﬂi siguientes Gpclﬂﬂﬂf e

' Tutosial de Windows® y Uso del Ratén (mouse). ;
Aprenderé a maripular elementos de Windows (iconos, ventanas, mends, elc.), y a seleccionar
opciones mediante botones, listados y otios. También aprenderd o practicard el uso del ratén.

Introduccién a HerBaDat,
Conoce4 los fundamenios del Sistema, como estd confatmado az[ como la manera
de interactuar con el mismo. ;

T R

Iniciar la yesién de trabajo con I-Ie!BaDat.

R

Salir de HerBaDat.

_ presione F1 si necesita informacidn de apuda

R —

Figura 4 La Ventana Introductoria, con la versién de Windows 3.1 6 3.11 en Espafiol elegida.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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LLa Ventana Introductoria

. Esta ventana le da Ia bienvenida al Sistema, identificindolo v proporcionando informacion Gtil antes de iniciar ia sesion de

} trabaje (ver Figura 4). Iniciabmente sc ke solicita que indigue fa version de Windows con la que estia operando la

; computadora. El Sistema asunte que cstd trabajando con una versién 3.1 6 3.11 en Espafiol. Si esto no fuera correcto, haga
P clic en el circulo que se encuentra a la izquierda de la versidn a elegir; si no esta seguro de la versién instalada, consulte al

: personal del herbario.

Luega de confirmar la version de Windows v leer la informacion intreductoria, pucde efegir una de las opciones
presentadas haciendo clic sobre ¢l hotdn de presidn de su eleccidn (los botones de presion son los rectanguios grises que
aparecen a la izquicrda de las opciones). Para clegir un botdn utilizando el teclado, presione repetidamente la tecla Tab
hasta que ¢l boton que desea elegir esté seleccionada con un rectiangulo obscuro a su alrededor; seguidamente presione
Entexr. Noteque conforme presiona Tab y va scleccionando distintos botones, el mensaje en la barra inferior de la pantalla
le va indicando 1a utilidad del hotén seleccionado.

A continuacion se describen fas opciones de fa Ventana Introductoria.

La opcion Tutorial de Windows y Uso del Ratén {motse)

Al efegir esta opcion, sc iniciard el tuwtorial que se incluve cuanda se realiza la instalacion completa de Windows
{ver Figura 5). Se recomienda tomar este tutorial a tas personas gue no se encuentran muy familiarizadas con el ambiente de
Windows y los elementos que se mangjan en ¢l misma.

Bienvenido al
Tutorial de
Microsoft Windows.

Este Tutorial consta de dos H
lecciones.

= Sidessa aprendear a utizar el
Mouse, o si gquiere refrescer sus
hahifidardles en el manejn de esle
dispositivo, teclee M para
comaenzor conlaleccian sobre el
uzo del Mouse.

= Siya snhe utilizar ol mousn, toclee
W para comenzar s leccion
dedicnda o los Fundamentns de
Windows

O bien, si prefiere utilizar el Tutorial
an otra ocasion:

- = Presione [atecla ESE para salir
de Tutorial

Presione ia tecla EGC para salir del Tutorial.

Figura b La ventana de bienvenida al Tutorial de Windows 3.1 6 3.11 en espariol.

Basza Larios, G.L. 199B.
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En el tutorial se explica lo que es una ventana de Windows, sus componentes, cdmo se manipula, como abrir un
grupo de programas, iniciar una aplicacidn, etc. También usted podré aprender cémo comunicar sus opciones en Windows
mediante el uso de memis, listados, listados desplegables, casillas de verificacién, botones de radio, botones de presidn, etc.
Opcionalmente podri practicar o aprender a manipular el ratén, con una serie de ejercicios dirigidos. Tome nota que el
tutorial puede estar en inglés si ese es ¢l idioma de la version de Windows instalada.

En el tutorial de Windows '95 no se incluyen los temas mencionados; por lo que en este caso, en vez de iniciarse el
Tutorial, aparecera un mensaje indicando que dicho tutorial no se adecua a HerBaDat,

Al salir del Tutorial retornard automaticamente a la Ventana Introductoria,

La opcién Introduccién a HerBaDat

Esta opcién le mostraré los fundamentos de HerBaDat, explicando de manera general como esté conformado el
Sistema, qué tarcas se pueden realizar y cdmo puede comunicar sus requerimientos al Sistema.

Al elegirla, se abre una ventana con los temas de la leccion (ver Figura 6). Se recomienda que primero vea las
instrucciones para utilizar la leccion, haciendo clic en el botdn de presion correspondiente. Con esto aparecera una ventana

explicando las instrucciones; luego de lecrlas, haga clic en el botén Aceptar.

- El sistoma administrador del inventatfo e qspacmrezms del herbario AGUAT

" Esta es una lecciin expositiva que le mostrara los fundamentos de HerBaDat.

Seleccione el tema de su interés haciendo clic en el rectangulo gris a la izguierda
tleltema, o haga cli e 'Salir* para abandonar la lecci

Temas:
Instrucciones para utilizar la leccién.
cQué es HerBaDat? (7 min. aprox.)

Comunicdndose coh HerBaDat (10 min. aprox.)

Figura 6 La ventana de temas de la leccién Introduccion a HerBaDat.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Seguidamente elija el tema de su interés, con lo que vera una serie de paneles con informacion acorde al tema. Al
finalizar coda explicacion, haga clic en el botén Temas para volver a la ventana de temas.

Cuando haya finalizado de ver los temas, haga clic en el botén Salir, con lo que se cerrara la ventana de los temas y
retornard automaticamente a la Ventana Introductoria,

La opcion Iniciar la sesién de trabajo con HerBaDat

Al elegir esta opcion, se cierra la Ventana Introductoria y se gjecuta el signiente paso de la rutina de ingreso a

HerBaDat. Debajo de esta opcion se indica que presione F1 si necesita informacién adicional para trabajar. Vea la seccion
ET Sistema de Ayuda en la pigina 31 para mas informacion sobre como obtener ayuda mientras se trabaja.

E_
La opcidén Salir de HerBaDat

Elija esta opcidn si cambia de parecer durante ¢l ingreso a HerBaDat y desea no ingresar. Una pequefia ventana

aparecerd indicandole que va a finalizar su sesién con HerBaDat. Haga clic en el botén Aceptar para salir; si hace clic en el
botén Cancelar, retornard a la Ventana Introductoria.

La Ventana de Ingreso de Datos

Al elegir la opcion Iniciar la sesidn de trabajo con HerBaDat en la Ventana Introductoria, ésta se cierra y se

ejecuta el siguiente paso de la rutina de ingreso. Este paso es la identificacion del usuario, para lo cual se abre la Ventana de
Ingreso de Datos (ver Figura 7).

_I_Fde ronml N T

Figura 7 La Ventana de Ingreso de Datos.

Baeza Larlos, G.L. 1998.
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Los datos solicitados en dicha ventana son almacenados para propésitos de estadisticas del Herbario, El ingreso de
los mismos se hace en los espacios rectangulares que aparecen a la par de la deseripcion de cada dato. En estos espacios o
campos se puede introducir informacién mediante el teclado. El campo activo (el que se puede modificar inmediatamente)
se encontraréd resaltacdo con un color mas oscuro, o bien, el cursor estara dentro de él.

Cuando sc abre la Ventana de Ingreso de Datos, el campo activo es el de Nombre y Apellido. Teclee con letra
inicial mayiiscula, al menos un nombre y un apellido. Para dar ingreso o aceptar los nombres que escribié presione Enter o
Tab.

Si usted forma parte del personal del AGUAT, al dar ingreso a su nombre y apellido el Sistema emitiré un sonido de
aprobacion; Ie informara que ha sido identificado como tal; llenaré autométicamente los siguientes campos (exceptuando el
No. de Carnet); y colocara el cursor en el campo Contrasefia. Luego de esto, usted puede proceder a ingresar su
contrasefia.

Si el Sistema no lo identificé como persenal del AGUAT, luego de ingresar su nombre el siguiente campo activo
serd el No. de Carnet. Si usted es estudiante de la Universidad de San Carlos (USAC), ingrese su niimero de carnet; si su
camet so6lo tiene 5 digitos, teclee dos ceros antes del nimero. Al terminar de teclear el ultimo digito, el Sistema emitira un
sonido de alerta indicando que el campo ha sido llenado, y el control pasara autométicamente al siguiente campo. Si usted
no es estudiante de la USAC, contintie al siguiente campo presionando Enter o Tab.

En el campo Lugar de Trabajo o Estudio ingrese lo apropiado segiin el motivo de su consulta; es decir, si estd
consultando el herbario por razones de estudio, indique el nombre del establecimiento donde estudia (si es estudiante
universitario, indique la Universidad y Facultad). En caso contrario indique el nombre de la empresa o institucién donde
labora. \ '

En el campo Qcupacidn o Cargo ingrese lo apropiado en relacién a lo ingresado enel campo anterior. Es decir,
si ingresd su lugar de estudio, su ocupacion es estudiante; si ingresé su lugar de trabajo, ingrese el nombre del cargo que
desempefia en dicho lugar (indique un cargo general si lo desea). :

El campo Contrasefia se habilita (puede ser sefeccionado), solo si ¢l Sistema lo ha identificado como personal del
AGUAT; de lo contrario, después de ingresar la ocupacion o cargo, el ohjero active serd el botén Continuar, Cuando la
contrasefia es correcta, al teclear el Gltimo cardcter se emitira un sonido y mensaje de aprobacion y desapareceri la Ventana
de Ingreso de Datos con lo cual concluira la rutina de ingreso a HerBaDat, En caso contrario se emitird un sonido y
mensaje de alerta y el cursor se colocard nuevamente al inicio del campo. Cuando no recuerde la contrasefia o no desee
ingresarla, presione Escape (Esc), con lo cual podra continuar, pero el Sistema le indicara que lo considerara como

uswario ordinario.

Si desea corregir alguno de los datos, utilice la tecla Tab para desplazarse de campo en campo hasta activar el
campo que desea, o bien, haga clic con el raton en el extremo izquierdo de dicho campo.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Cuando esté de acuerdo con la informacién ingresada, haga clic en el botén Continuar o presione Enter al estar
¢ste seleccionado con un rectdngulo punteado alrededor de la palabra y un rectangulo oscuro alrededor del mismo.

Con esto finaliza la rutina de ingreso a HerBaDat. 1.a Ventana de Ingreso de Datos se cicrra ¥ permanece la
Ventana Principal con la identificacion del Sistema; la barra de mend apareceré en la parte superior (ver Figura 8). En ese
momento, HerBaDat estard listo para que usted le indique mediante los meniis la tarea que desea realizar,

HerBaDat
Administracion Ayuda

_ Consultas

sislema

P

Ediﬁcro T8 aner Nivel, Cudad Unwer:sltané Zona 12 antema!a t‘:mtm Arré:ma
Tel (502)-476-9794 Fax (502)-476-9770 E:mail: aguat@usac.edu. Glidpials
: ntamnt- hltp .‘lwww usac.eclu.gtffmladaufagrannmaﬂmb&m!hsb&d&.ﬁhn

{Caps [15:10:42

Figura 8 La Ventana Principal de HerBaDat, aguardando una accién del usuario.

Baeza Larios, G.L. 1998,
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Comunicandose con HerBaDat

En este capitulo se describe con detalle la forma de comunicarse con el Sistema, también llamada interfaz. La
interfaz se compone de mends, ventanas, didlogos, controles, etc.: los cuales se utilizan normalmente en cualquier aplicacion
para Windows, Con estos elementos es posible comunicarse con ¢l Sistema sin que exista necesidad de teclear ningun
comando para poder efectuar las tareas. El Sistema espera a que se le indique la tarea que debe ejecutar, lo cual lo deja a
usted en control total de la secuencia de acciones que ejecuta la computadora.

Para utilizar HerBaDat es indispensable un rafén, aunque en la mayoria de los casos hay una forma alterna de
¢jecutar una accion a través del teclado, por lo que en esta seccitn se incluyen técnicas tanto del ratén como del teclado para
el uso de HerBaDal.

Uso del teclado

En teclado es el dispositivo por excelencia para comunicarse con la computadora, en el cual el ordenamiento de la
mayoria de teclas es muy similar al de una méaquina de escribir. Las teclas ordinarias que aparecen generalmente en color
blanco, sc utilizan para enviar directamente a la computadora los caracteres en ellas indicados. Estos aparecerén en la
pantalla en el lugar donde se encuentre el cursor o punto de insercidn. Si el teclado estd en espaiiol, las teclas a la izquierda
y derecha de las teclas ordinarias tendrin una identificacion clara de su utilidad (Retroceso, Bloguear Mayiiscula,

etc.)

Otras teclas, sin embargo, tiene una utilidad especial que varia segiin la aplicacién o programa que se esté
ejecutando. Entre cllas tenemos las teclas de funcién, que aparecen en la parte superior, etiquetadas con la letra F y un
nimero que va del 1 al 12 (F1-F12). Estas teclas al ser presionadas, producirdn de inmediato la funcién que les haya
asignado el programa en ejecucion. Asi mismo tenemos las teclas A1t y Ctrl cuyo uso mas comin es en combinacién con
otras teclas para producir resultados especiales asignados también por ¢l programa en ejecucién. Estas combinaciones se
indican como una sumatoria de teclas, e implican que se debe mantener presionada la primera, antes de presionar la segunda.
Por ejemplo, Ctr1+B significa que se debe mantener presionada la tecla Ctr1, pulsar la tecla B y luego liberar ambas
inmediatamente,

En HerBaDat se emplean ademés de las teclas ordinarias, las teclas de funcién y la teclas Alt y Ctrl en
combinacién con otras. Generalmente se indicard el nombre en espafiol, seguido del nombre en inglés, entre paréntesis.
También se emplearén las teclas de direccion Flecha Arriba (T), Flecha Abajo (l), Flecha Der. (=), Flecha
Izq. (&), Pag.Arriba (PageUp) y Pag.Abajo (PageDown), las cuales se cncuentran a la derecha del grupo de
teclas descrito, asf como la tecla Tabulador (Tab) y otras.

Uso del raton

El ratén es un dispositivo que al igual que el teclado, se utiliza para comunicarse con la computadora mediante
botones y técnicas especiales. Tres son las técnicas que se utilizan en HerBaDat:

Baeza Larios, G.L. 1998.
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*  Hacer Clic: Hacer clic en un objeto consiste en colocar el prfero del ratén (la cabeza de flecha que aparece en la
pantalla del monitor) sobre el objete deseado y presionar y liberar rapidamente el boton izquierdo una sola vez.

¢ Hacer Doble Clic: Hacer doble clic en un objeto, consiste en colocar el pustero sobre el objeto deseado y presionar y
liberar rapidamente el botén izquierdo dos veces seguidas. Si al hacerle obtiene ¢l efecto de un sélo clic, debe intentarlo
mds rapidamente.

¢ erastrar: Arrasirar un objeto consiste en colocar €l puntero sobre el objeto deseado y, manteniende presionado el
botén izquicrdo, mover el puntero con lo cual se desplazar4 ¢l objeto hacia la posicion deseada. Al llegar a dicha
posicion, libere el botén. No todos los objetos pueden ser arrastrados. Esla técnica se utiliza también para sefeccionar
texto; en este caso haga clic al inicio del texto a seleccionar ¥ manteniendo oprimido e) bot6n, desplace el puntero hasta
cl fin del texto.

Uso de menus

El Sistenia de Mot de HerBaDat se compone de los siguientes elementos: La barra de meni, las carpetas del
ment, los menus propiamente dichos y las opciones de menti. Fl Sistema de Meni Ie permite comunicarse con HerBaDat sin
necesidad de tener conocimientos de programacion. Cada parte del Sistema de Mend se describe a continuacion (ver Figura
).

Carpeta de menu

Barra de ment ——yp Consultas  Administracion  Ayuda
Configurar }| 4+— Opcién de mend hacia submeny
Mend Control de Impresion... |+—— Opcion de menu hacia didlogo
Imnprimir... Ctrlv M | «— Opcién de menu deshabilitada {atenvada)
‘ alir de HerBabDa +— Opcidn de meny seleccionada (resaltada)
Figura 9 €] Sistema de Meni de HerBaDat con el ment de la carpeta Sistema desplegado.

La barra de Menu

La Barra de Meni se encuentra en la parte superior de la pantalla, justo debajo de 1a barra de titulo de la Ventana
Principal (ver Figura 8). En esta barra se encuentran los titulgs de 1as carpetas que conforman el sistema de menti.

Las carpetas del Menu

Las Carpetas del Mend aparecen en la barra de menti y contienen los nombres de los menis. Haciendo clic con el
raton sobre ¢l nombhre de una carpeta. se puede desplegar el mend asociado a ésta. 1.a barra de menii se pucde activar desde
el teclado presionando la tecla Alt izquicrda ¢ con F10,

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.



Comunicandose con HerBaDat 17

Presione A1t o F10, con lo cual la carpeta Sistema aparecer4 resaltada de las dems, lo cual indica que se
encuentra seleccionada. Mediante las teclas Flecha Tzq.y Flecha Der. se puede mover de carpeta en carpeta.
Cuando quiera desactivar la barra de menu presione cualquiera de las siguientes teclas; Alt, Esc 6 F10.

En ciertas ocasiones, algunas carpetas aparecen atenadas (borrosas u opacas) y no pueden ser elegidas. Estas
carpetas estan deshabilitadas, lo cual generalmente ocurre cuando las opciones de la misma no son apropiadas para la accién
que se esta ejecutando,

NOTA

Los menus

Un menii es una lista de opciones relacionadas, la cual se despliega cuando se elige una carpeta de la barra de men.
Cuando usted elige una opcién de un mend, le estd diciendo a HerBaDat qué accién debe ejecutar. Elegir significa activar
una seleccion (opcion resaltada).

Para desplegar un ment con el ratn, simplemente haga clic sobre la carpeta de su eleccién en la barra de mena.
Con el teclado lo puede hacer con cualquiera de los siguientes procedimientos:

* Active la barra de menti (con latecla Alt o F10)y con ayuda de las teclas de desplazamiento haga resaltar la carpeta
que desea v presione Enter o Flecha Abajo.

* Active la barra de meni y presione la tecla rdpida en el nombre de la carpeta de meni. La tecla rdpida es la que
corresponde a la letra que esté subrayada y generalmente es la primera letra del nombre de la carpeta.

*  Manteniendo presionada la tecla Alt, presione la tecla réapida de la carpeta de mena,

Para desactivar ¢l mend sin seleccionar ninguna opcidn, presione Esc, Alt 6 F10, o bien haga clic con el ratén en
un érea fuera del menu.

Las opciones del men

Los mentis contienen opciones que representan acciones o tareas que el Sistema puede realizar, las cuales estén
l6gicamente relacionadas con la carpeta (ver Figura 9). Dentro de un mismo menu, las opciones pueden agruparse atn més
para indicar que éstas producen resultados similares. Estos grupos estan separados por lineas horizontales.

Baeza Larios, G.L. 1998,
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Cuando se resalta una opci6n, la barra de estado le proporciona informacién sobre la accién que esta ejecuta,
Despliegue el Menii Consultas y con la tecla | resalte las opciones hacia abajo. Note como la barra de estado muestra un
mensaje que describe cada opcién,

Al elegir una opcién del ment que no va seguida de puntos suspensivos (...), la accién descrita por la opcién ocurre
0 sc¢ gjecuta inmediatamente. Cuando la opcién elegida va seguida de puntos suspensivos significa que se debe dar mas
informacién al Sistema antes de que la accién se pueda cjecutar; para ello se abre un cuadro de didloge solicitando la
informacién. Si una opcién va seguida de una cabeza de flecha apuntando hacia la derecha (), al elegirla se desplegara un
sub-ment, en el cual también pucden existir opciones que den paso a didlogos, a otro sub-mend, o que se ejecuten de
inmediato. '

Para elegir una opcién con el ratén, primero haga clic sobre la carpeta para desplegar el ment, y luego haga clic
sobre la opcién de su eleccién. El mend se cierra y se ejecuta lo que corresponda segin el tipo de opcién elegida.

Para elegir una opcién mediante el teclado, primero desplicgue el ment usando cualquiera de los métodos
mencionados anteriormente. Seguidamente elija la opcién de una de las siguientes maneras:

* Presione la tecla rapida de la opcion,

* Use las teclas Flecha Arriba y Flecha Abajo para seleccionar (resaltar) I opcién requerida, luego presione
Enter olaBarra Espaciadora.

Es posible elegir algunas opciones directamente desde el teclado sin activar el ment, lo cual se hace utilizando las
denominadas teclas de atajo, también conocidas como teclas de método abreviado. 1os atajos sc indican en el ment como
sumatorias de teclas (A1 t+P, Ctr1+¥8, etc.) a la derecha del nombre de las opciones a las que pertenecen. Para utilizarlos
generalmente se debe mantener presionada la tecla Alt o Ctrl (Cont rol) y presionar alguna tecla de letra o funcién que
haya sido asignada previamente. Los atajos también pueden ser sencillamente teclas de funcién (F1, F2, etc.).

El uso de atajos es la forma mas rapida de elegir una opcién de menu. Sin embargo, esto requerirfa el memorizar
los atajos para cada opcitn; ademds, no todas las opciones tienen atajos asignados. En HerBaDat se han asignado atajos para
las opciones mds frecuentemente utilizadas por el usuario, por lo que usted solo necesitard memorizar unas cuantas
combinaciones si desea usar este método.

NOTA

En ciertas ocasiones, algunas opciones aparecen atenuadas. Esto significa que estan deshabilitadas, por lo cual no
pueden ser elegidas, generalmente debido a que la accién que inician no se adecua a la tarea que esta siendo ejecutada.

Para desactivar el menu sin elegir ninguna opcion, presione Esc, Alt o F1 0, o bien haga clic con el ratén en un
area fuera del menu.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Uso de ventanas

Todas las aplicaciones para Windows utilizan ventanas para presentar y separar diferentes tipos de tareas e
informacion. Una vemtana es un drea rectangular generalimente delimitada por un borde, que agrupa a varios elementos de
control y/o informacion de una manera légica. HerBaDat mismo se ejecuta dentro de una ventana que abarca toda la pantafla
del monitor, ia cual se denomina Ventana Principal.  El tamaiio de esta ventana se pucde modificar como en cualquier
aplicacién para Windows.

L.os elementos que aparccen dentra de una ventana se denominan objetos, algunos de los cuales son fijos vy no
pueden ser activados o modificados (tales como thulos, texto descriptivo, lincas, algunas figuras, ¢t¢.). Los objetos que si
pueden ser activados o inodificados se dénominan congrofes, ¥ son los que gobiernan las acciones que se ejecutan en una
ventana. |a mayoria de ventanas estd estructurada de la misma forma: sin embarpo, alpunos elementos seran especificos
dependiendo de las tareas a cjecutar.

l.a Ventana Principal de HerBaDat

l.a Ventana Prinzipal de HerBabat s aquella dentro de la cual se cjecutan todas las tareas que el Sistema puede
realizar. Normalmente, esta ventana abarea foda la pantalla del monitor; sin embargo, su tamafio puede modificarse como la
ventana principal de cualquicr aplicacion de Windows (1o cual no es recomendable pues se reducira la visibilidad al trabajar).
Cs importanic familiarizarse con la Ventana Principal y sus clementos, los cuales se describen a continuacion {ver Figura

10).

*  Cradro del Meni de Controf; Al hacer clic sobre ¢l, se despliega un menii con opciones para controlar la ventana
(moverla, restaurarla, minimizarla, cambiarle de tamafio o cerrarla). Cerrarla Ventana Principal terminars Ia sesion
con HerBaDat, previa advertencia. También se puede elegir una opcidn para cambiarse de HerBaDat a otra aplicacidn
de Windows que se esté ejecutande simultineamente, o bien al Administrador de Programas.

* Barra de Titnlo: Tsta barra aparece siempre mas oscura cuando la ventana esta activa, €s decir que se puede realizar
alguna accion cn ella. Cuando se activa la ventana de otra aplicacion (si se muestran ambas simultaneamente), la
ventana de HerBaDat se desactiva y su barra de titulo v el borde estarén atenuados.

o Botan Minimizar: Al hacer clic en el botén minimizar, la ventana quedard reducida a un icono con el titulo al pie del
mismo, pero la aplicacién seguiré cjecutdndose. Para restaurarla a su tamatio previo, basta hacer doble ctic sobre cl
icano,

*  Botin Restawrar: Este consiste en una doble cabera de flecha apuntando hacia arriba y hacia abajo. Al hacer clic en
este bolon la ventana recuperard ¢l tymafio que tenia previo al actual.,

s Botin Maximizar: Al hacer clic sobre este botén, la venlana se agrandara y ocupara toda el espacio de la pantafla del
monitor. Sien lugar del boton maximizar estuviera el boldn de restanrar, esto indica que la ventana va se encuentra
maximizada (como en la Figura 10).

8 Barra de Menid: Es la barra que conticne los nambres de todas las carpetas de mendis, en los cuales se encuentran todas
las tareas que se pueden ejecutar en HerBaDat.

*  Area de Trabajo: Representa el drea que puede ser utilizada para ejecutar las tareas del Sistema. En esta drea se abren
todas las ventanas que HerBaDat utiliza.

Baeza Larios, G.L. 1998.
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Cuadro del ment de control Barra de Titulo Botdn Minimizar Boton Restaurar
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Figura 10 La Ventana Principal de HerBaDat y sus componentes.

e JIdentificacién: La identificacién aparece como fondo o tapiz del drea de trabajo. Contiene el logo o emblema, asi como
una breve descripcion del mismo. También presenta el nombre del autor ¢ informacion general de la institucion
propietaria del Sistema.

s Barra de Estado: Fn esta barra se muestra el estado de ciertas especificaciones de trabajo. En la figura, Ins indica que
al editar texto se hara en el modo de insercién (fue oprimida la tecla Insertar). Si se oprime la tecla Insertar
nuevamente, Ins desaparece y la edicién de texto se haréa en ¢l modo de sobreescritura. Num y Caps indican que estan
oprimidas las teclas de Bloquear Ndmeros (Num Lock) y Blogquear Mayiisculas (Caps Lock). El reloj
siempre aparecer4 al lado derecho de la barra. Generalmente, en la parte izquierda, se presenta informacién acerca del
control actual o a opcion de ment seleccionada, indicando la accién que estos ejecutan. Esto es de gran ayuda cuando
no se estd muy familiarizado con el Sistema,

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Las ventanas del Sistema

El usuario general de HerBaDat puede distinguir tres tipos principales de ventanas. Estas ventanas estin
estructuradas de manera similar a fa Ventana Principal. Generalmente tiene una barra de titulo, un borde y un area de
trabajo. E!drea de trabajo contiene todos los controles necesarios para ejecutar tareas especificas.

Por ser bastante especificas dichas tareas, la mayorfa de ventanas del Sistema no pueden minimizarse, maximizarse
O moverse.

Los tipos principales de ventanas son:

»  Vemanas de Didlogo: En las cuales el Sistema solicita informacion al usuario antes de gjecutar una accion. Estas
aparecen cuando se elige una opcién de menu o un control que va seguido de puntos suspensivos (...). Las ventanas de
diilogo (o simplemente didlogos) tienen el fonda color gris claro y generalmente pueden moverse.

¢ Vemanas de Salida o Presentacion: Tslas ventanas presentan al usuario los resultados de una solicitud de informacion.
Generalmente tienen el fondo del color que ha sido csperilicado en la configuracion de colores def Panel de Control de
Windows (en las figuras de este manual se presentardn con fondo blanco).

¢ Venianas de Alerta: En ellas el Sistema presenta un mensaje de advertencia, precaucion ¢ ervor, sobre alguna tarea que
esta a punto de ser gjecutada y que podria destruir informacion, desvirtuar informacion si no se ejecuta correctamente, o
bien, gque es imposible de ejecutarse. Las ventanas de alerta sc distinguen por poseer un seméforo con la luz amarilla o
roja encendida segun la situacién, y el fondo color gris claro.

Tipos de controles empleados en HerBaDat

La interfaz grifica de Windows posee una variedad de controles que son usados para designar, confirmar o cancelar
acciones. Se describen a continuacidn los que son utitizados en HerBaDat.

Botones de presién o comando

Un baton de presién o comando es un rectangulo gris que contiene palabras claves o simbolos que describen la
acci6n asociada a ellos (ver Figura 11). Dicha accion vcurre cuando son presionados o elegidos haciendo clic con el ratén o
presionando Enter cuando el rectdngulo de enfogue se encuentra sobre ellos. La accidn ocurre inmediatamente a menos
que las palabras vayan seguidas de puntos suspensives (...), en cuyo caso aparccera un dialogo requiriendo mas informacion.

En cada ventana existe un botén de presidn con un borde mas oscuro que ¢l testo; éste ¢s ¢l botén por defecto, el
cual indica la accidn més 16gica y segura que se puede ejecutar, Para elegir el boton de presion por defecto, se puede hacer
clic con el ratdn o presionar Entex en cualquier momento.

L.a mayorla de botones de presidn tienen una tecla ripida (la letra subrayada) que al pulsarla ejecuta inmediatamente
la accifn asociada. Si el cantrol actual es un campo o lista, presione Alt en combinacidn con la tecla ripida.

En ciertos momentos algunos botones de presion se encuentran atenuados, lo cual indica que cstan deshabilitados v
por lo tanto no pueden ser accionados. Esto ocurre cuando la accion que ejecutan no es adecuada a fa tarea que se estd
realizando aclualmente, o que no existen las condicinnes necesarias para realizarla.

Baeza Larios, G.L. 1998.
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Campo de Edicién de Texto .~ . . |

Buscar especimenes

Controles de
Listado
Desplegable Boton de
Presion
Objeto de
Texto
Descriptivo
Barra de
Listado R——
miento
Boton
Deshabilitado |
Rectangulo
de Enfoque
Botdn por defecto
Figura 11 La ventana de didlogo Buscar especimanas. mostrando controles tipicos usados en

HerBaDat,

Controles de listado desplegable

Un rec1angulo con un drea de texto y una flecha subrayada apuntando hacia abajo (ver Figura 11), es un control de
listado desplegable, el cual se puede elegir para desplegar el listado asociado. El listado aparece en una pequefia ventana que
se desplicga hacia abajo del control, o hacia arriba cuando éste se encuentra muy cerca de la parte inferior de la ventana.

Para desplegar el listado con el ratdn, haga clic en el control de listado. Una vez que el listado esté desplegado,
haga clic sobre la opcitn adecuada para elegirla; el listado desaparece y la opcidn seleccionada aparece en el drea de texto.
Si las opciones del listado son més que las que se pueden desplegar en la ventana, una barra de desp!azam:ema nparecen! al

lado derecho de la ventana del listado.

La barra de desplazamiento posee en los extremos dos flechas que apuntan una hacia arriba y la otra hacia abajo;
entre ellas se encuentra el cuadrado de desplazamiento, que segtin su posicién a lo largo de la barra, indica la porcién del
listado que esta siendo desplegada. Para moverse hacia arriba o hacia abajo del listado, haga clic sobre una de las flechas en
los extremos. Con cada clic ¢l listado se desplazara una opcién hacia arriba o hacia abajo. Si mantiene presionado el botén
izquierdo del ratén, el listado se desplazara rapidamente en la direccion elegida. También puede arrastrar ¢l cuadrado de
desplazamiento a lo largo de la barra, lo que provocar4 un desplazamiento-acorde del listado, o bien, puede hacer clic
repetidamente en cualquier punto de la barra hasta que ¢l cuadrado llegue a la posicién del puntero.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala,
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Para desplegar el listado usando el teclado, presione Tab hasta que el contre! de listado desplegable sea el control
actual, y luego presione ln Barra Espaciadora, presione Alt+Flecha Arriba 6 presione Alt+Flecha Abajo.
Luego puede usar las teclas Pag. Arriba o Pag.Abajo (PageUp, PageDown) para desplazar la lista una ventana a In
vez. Las teclas Inicio y Fin(Home y End} le permiten moverse hacia la primera o 1a altima opcidn del listado. Para
elegir una opcion, utitice L o T para seleccionarla y Tuego presione la Barra Espaciadora.

Listados

Un listado es un rectingulo o ventana que conticnc una serie de opciones que pueden ser seleccionadas (ver Figura
I1). A diferencia del listado desplegable. un listado ordinario se encuentra siempre desplegado y la barra de desplazamiento
estd siempre presente. Si las opciones del listado son mas que las que se pueden desplegar en la ventana, la barra de
desplazamiento estard habilitada; en caso contrario aparecerd atenvada o deshabilitada.

EY elegir una opcion de un listado puede afectar otros controles, o bien, ejecutar inmediatamente una accidn
relacionada con el listado (normalmente indicada por el botén de presion por defecto).

Para elegir una opcion con el ratén haga doble clic sobre ella. Si es necesario utilice la barra de desplazamiento
para ver mas opciones antes de elegir. Si desea hacerlo mediante el teclado, primero utilice la tecla Tab hasta que el listado

sea el control actual, lucgo utilice cualquiera de las siguientes estas formas para scleccionar la opeidn:

» Presione las teclas Pag.Arriba o Pag. Abajo {(PageUp, PageDown) para desplazar la lista una ventana a la
VEZ.
#  Presione las teclas Tnicioy Fin (Home, End) paraseleccionar la primera o la altima opcion del listado.

s Utilice las teclas L ¥ T para moverse opcién por opcion a través del listado,
Una vez seleccianada [a opcidn, presione Enter para elegirla.

Otra forma para seleccionar ficilmente la opcion que desca es teclearla rapidamente, con lo cual el enfoque se
desplazara hacia dicha opcidn, si existiera, o a la primera opcidn que empicee la(s) primera(s) letra(s) que tecled,

Campos de edicion de texto

Estos campos son rectangulos dentro de los cuales se puede editar texto {ver Figura 11). Para hacerlo, haga clic en
el campo para colocar el cursor dentro del misme (al estar dentro del campo, el puntero del ratén tomara la forma de una i
mayiscuia -1-), luego teclee el texto que requiera. Si al hacer clic el cursor no aparece al inicio del campo, los espacios a la
izquierda de éste serdn desperdiciados; en este caso presione Ctrl+Flechalzquierda para jlevar €l cursor a dicho
punto. Presione Entex ¢ Tab para aceptar el texto ingresado y salir del campo, o simplemente haga clic fuera del campo.

Cuando se haya desplazado hacia un campo usanda el teclado, algunas veces éste aparecers resaltado en lugar de
contener el cursor. LEn este caso, sencillamente empiece a teclear ¢l texto; lo resaltado desaparecera. Si ya existiera texto,
éste serd reemplazado por el nuevo texto.

51 utilizo el teclado para llegar al campo vy éste no aparece resaltado, entonces el cursor aparecerd amtomaticamenie
al inicio del campo; si ya existiera fexto, cste permanecerd o serd sobrescrito dependiendo si esta trabajando en ¢t modo de
insercion o de sobreescritura {Chequee la barra de estado para verificarlo),

Baeza Larios, G.L.. 1998,
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Utilice las combinaciones de Ctr1l+FlechaDerecha 6 Ctrl+FlechaIzquierda para desplazar el cursor de
palabra en patabra, o bien solo la tecla Fin (End) para ir al final del campo. Anteponga MayGaculas (Shift) alas
combinaciones anteriores para seleccionar el texto por donde se desplace el cursor.

(ieneralmente Tos campos poseen solo un renglén y son de longitud limitada, es decir que sélo se puede ingresar
cicrto nimero de caracteres.  Cuando se han llenado, la computadora emite un sonido y el enfoque se mueve
automaticamente al siguiente objeto.

Regiones de edicion de texto

Una regidn de edicion de texfo es similar a un campo de edicidn de texto, pero en FlerBaDat generalmente tiene
longitud mucho mayor que 1a de un campo y posce mas de un renglén. Para editar texto dentro de la misma, haga clic en el
micio del primer renglon de la region para colocar el cursor ¥ luego teclec el texto. Si al hacer clic el cursor no aparece al
inicio del  renglén,  los espacios a la  izquierda de éste serdn desperdiciados; en este caso presione
Ctrl+Flechalzguierda para llevar el cursor a dicho punto. Para aceptar el texto ingresado y salir de la regidn,
presione Tab o simplemente haga clic fuera de la regidn. A diferencia del campo, si presiona Enter permanecerd denira

de fa regida y se Iniciard wn nueve verglion,

Cuando Ia regién puede mostrar més de dos renglones. aparcec una barra de u. <plazamiento al Iado derecho. Si el
texto sc extiende mas alld de lo que se puede mostrar, 1a barra cstar i habilitada.

Algunos campos o regiones de edicion de texto son de solo fecinra; es decir que su contenido no puede modificarse,
Si bicn el cursor se puede colocar dentro de ellos y desplazarse para poder ver mas informacién, cuando se intenta ingresar
algun dato, la computadora emite un sonido de alerla o el curser sencillimente se desplaza sobre el texto sin producir ningin
cambio,

Utilice las combinaciones de Ctrl+FlechabDerecha 6 Ctrl+Flechalzquierda para desplazar el cursor de
palabra en palabra, o bien sélo la tecla Fin (End} para ir al final de un renglén. También puede utilizar solo las teclas
FlechaArriba o FlechaAbajo para desplazarse un renglon. Antcponpa Maytdsculas (S8hift) alas teclas o
combinaciones anteriores para seleccionar el texto por donde se desplace el cursor,

Casillas de verificacion o de seleccion:

Una casilfa de verificacion aparece coma un cuadrado seguidoe de texio (ver Figura 12). El texto indica la accion
gue sucederd si fa casilla esta marcada, To cual se indica con una X dentro de ela.

Las casillas de verificacion le permiten activar o desactivar diferentes opciones, como si fuera vn interruptor de
encendido o apagado. Cuando ta opcidn csté activada, Ya casilla aparccerd marcada. Si se selecciona una casilla que esti
mareada, la X desaparccera y la opeion se desactivard y viceversa.

ILas casillas de verificacion por lo regular aparccen agrupadas v aungue tengan cierla relacion, las acciones que
activan son generalmente independientes, por lo que se puede marcar inds de una casilla en el mismo grupe.
Ocasionalmente, alguna casilla puede estar deshabilitada (no puede ser seleccionada) si otra casilla del mismo grupo estd
marcada o desmarcada v esto es incompatible con la accién que aciiva la primera.

Botones de radio o de opcion

Un hotin de radio se representa como una circunferencia seguida de texto para indicar la opcion que representa (ver
Figura 12). Su nombre deriva de los botones que solian aparecer en los radios de automaviles, en tos que solamente uno

Herbario AGUAT, Facultad de Agronemia, Universidad de San Carlos de Guatemnala.
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podia estar presionado, y cuando se presionaba otro, el que estaba presionado antcriormente era liberado. Estos botones
siempre aparecen en grupos de dos o mas; el botén seleccionado tendra un circulo negro en el centro.

Botones de radio ;
° Controles de giro

Casillas de verificacion

Figura 12 La ventana de didlogo Imprimir, mostrando controles complementarios en HerBaDat.

Los botones de radio le permiten seleccionar una de varias opciones relacionadas. A diferencia de un grupo de
casillas de verificacion, estos tienen la caracteristica de que solo puede marcarse uno. Al hacerlo, el circulo negro que indica
la marca cambia del botén seleccionado anteriormente, al actual. Ocasionalmente, algin botén o botones pueden estar
deshabilitados, dependiendo de otras opciones que afecten al grupo en conjunto.

Controles de giro

Un control de giro es un rectangulo con una campo de texto numérico y dos botones pequefios con los simbolos de
flecha arriba (4) y abajo (¥) ubicados a la derecha (ver Figura 12). Este control permite designar una cantidad numérica ya
sea tecledndola directamente en el campo de texto o presionando las flechas arriba y abajo hasta que aparezca la cantidad
deseada. Su nombre se debe a que representa los tableros empleados en avisos en donde los niimeros cambian
constantemente, y para lo cual ha que ir girando los paneles que los conticnen hasta que el nimero deseado aparece.

Normalmente la cantidad se incrementa o reduce en | cada vez que se presiona una de las flechas. Algunos
controles tienen limites superior e inferior para los valores que se pueden ingresar.

Forma de seleccionar controles y objetos con el ratén y el teclado

Un rectangulo punteado alrededor de un control se denomina rectangulo de enfoque o cursor de seleccion, e indica
¢l control u objeto actual en el didlogo -el control que tiene el enfoque. El control u objeto actual es aquel que sera afectado,
o el que puede realizar una accién de inmediato si se presiona Enter o se modifica de otra forma. Cuando el control actual

contiene cierto tipo de texto, este aparece resaltado. Usted puede cambiar de objeto el enfoque mediante una de las formas
que a continuacién se describen:
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*  Con el raton, posicione el puntero sobre el objeto de su eleccion y haga clic sobre el mismo (si el objeto es un boton de
presidn, la accion asignada se ejecutars inmediatamente).

*  Con el teclado, utilice la tecla Tab para moverse de objeto en objeto, en el sentido en que estos fueron ordenados en el
programa. Manteniendo sostenida la tecla Cambiar (Shift) utilice la tecla Tab para moverse de campo en campo
en sentido contrario, e

Algunos controles tiene una fecla rdpida para su conveniencia. Como se mencioné anteriormente, una tecla rapida
es la que corresponde a la letra que estd subrayada en un control, y que al presionarla ejecuta inmediatamente la accién
asociada a dicho control, sin importar que éste no sea el control actual. Si el control actual es una region o campo de
edicidn de fexto, o un listado, presione Alt en combinacion con la tecla rapida del control de su eleccion.

Uso de ventanas de dialogo

Cuando se elige una opcién del meni u otro control que va seguida de puntos suspensivos (...), el recuadro que
aparece se¢ denomina ventana de didlogo, en el cual se le solicita informacién adicional antes de que se pueda ejecutar una
tarea o accion. Los didlogos pueden ocupar toda o parte del drea de trabajo de la Ventana Principal. También pueden
aparecer en ocasiones en que también se requiera de confirmacidn antes de ejecutar cierta tarea. Para dar esta informacion o
confirmacion apareceran controles adecuados para cada ocasidon.

Una vez que el didlogo se ha desplegado, es necesario salir de éste antes de poder ejecutar cualquier otra accion.
Para salir de un didlogo, escoja el botdn de presion apropiado, o presione Esc. Si se intenta ejecutar alguna accion fuera de
¢é1 (que no sea seleccionar una carpeta de menu habilitada), la computadora emite un sonido de alerta.

Uso de ventanas de salida

Las ventanas de salida aparecen al elegir alguna opcién del meni Consultas, que no vaya seguida de puntos
suspensivos. Estas ventanas se distinguen porque el drea de trabajo aparecera del color que haya sido especificado en la
configuracion de colores de Windows. En este manual han sido impresas con el fondo blanco para un mejor contraste con

las de fondo gris.

Los controles que aparecen en estas ventanas son similares a los de un di¢logo, con la diferencia que los campos y
regiones de texto son de sdlo lectura; es decir que se puede ingresar a ellos y desplazar el texto, pero éste no se puede
modificar. La Figura 13 presenta la ventana Hojear la base de datos, la cual es una tipica ventana de salida. Esta aparece al
elegir la opcidon Hojear del mena Buscar. El uso detallado de cada control se discute en capitulos sucesivos de este manual.

e T ——
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Hojeadr la hase de datos

Chamaedorea neurochlamys Burrei

N. comunes: [no hay datos
Familia: Arecaceas [Wifm 7

Pais: GUATEMALA
Departamento: AltaVerapaz
Municipio: <no disponible> Alt. 0550 m.

Descripcitn: [Tallo simple hasta de 2 m. de allo; inflorescencias
interfoliares; frutos narania dorada, rojizos en la
maduracion y luego cafés.

Habital: [Bésque himedo en rocas de caliza

Usos:  [no hay datos

Obsesvaciones: [no hay datos

L.mero
Registro 25/ 107

Figura 13 La ventana de salida Hojear la Base de Datos.

Uso de ventanas de alerta

Las ventanas de alerta presentan al usuario un mensaje de advertencia, precaucién o error sobre alguna tarea que
esta a punto de ser ejecutada y que podria destruir informacién, desvirtuar informacién si no se ejecuta correctamente, o bien,
que es imposible de ejecurarse. Estas ventanas se distinguen por poseer la figura de un seméforo con la luz amarilla o roja,
encendida scgun la situacion. Adicionalmente, pueden poseer uno o més botones de presién segln sea necesario. Cuando no
aparece ningiin boton de presion, generalmente se presenta un mensaje de Sistema con instrucciones que el usuario debe
seguir. Casi siempre aparecen acompafiadas de un sonido de alerta.

iPrecaucion!

Figura 14 Un ejemplo de ventana de alerta.
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Mensajes del Sistema

Los mensajes del Sistema aparecen en pequefias ventanas en la parte superior derecha del area de trabajo de la
Ventana Principal. Estos son presentados generalmente cuando la computadora efectia una pausa para llamar la atencion
del usuario sobre algiin aspecto de la ejecucion de una tarea que puede no resultar obvio. También pueden indicar que una
accion ya ha sido completada, que se requiere de mas informacién para completarla, o sencillamente informar sobre el
progreso de alguna operacion,

Generalmente van acompafiados de un sonido breve caracteristico, que usualmente se emplea para indicar una
advertencia o llamar la atencién; éste se conoce como sonido de alerta. En otros casos se acompafian de dos sonidos cortos
de diferente tono los que en conjunto se denominan sonido de aprobacién; éste aparece para informar que alguna operacion
sc realizd exitosamente.

i

| Agave americana no se encuentia en el Sistema.

Preparando biésentaéiﬁl‘l;.._

Figura 15 Algunos mensajes del Sistema.

Cuando la computadora emite el sonido de alerta, esto indica que se encuentra en pausa; para continuar, mueva el
ratén o sencillamente realice la operacién que se le solicita, con lo que el mensaje desaparece inmediatamente y la
computadora reanuda cl funcionamiento.

Si el mensaje va seguido de puntos suspensivos (...) y no se emite ningtin sonido, esto indica que la computadora no
efectud una pausa, sino que estd procesando datos y se lo estd haciendo saber. En este caso, sélo le corresponde esperar; el
mensaje desaparecerd automdticamente.

Cuando se emite el sonido de aprobacién o no se emite ningiin sonido, continiie la operacion del Sistema, con lo que
¢l mensaje desaparecera.

Manejo de errores

Aungue cualquier aplicacion haya sido cuidadosamente disefiada y sometida a pruebas para deteccion de errores,
serd inevitable encontrar situaciones en las que éstos se producen durante el uso normal. No es posible crear una aplicacién
que sea perfecta y libre 100% de errores. Esto se debe a que no se pueden realizar pruebas bajo todas las condiciones
imaginables a las que pueda ser sometida una aplicacion; ain si csto fuera posible, el poder imaginar todas las condiciones
posibles es algo definitivamente fuera de la realidad. .

Los errores que ocurren en un sistema muchas veces dependen de la aplicacién misma, o bien de factores fuera del
alcance del disefiador como lo son las caracteristicas o fallas en el equipo de computo o hardware. Es por ello que la
mayoria de aplicaciones cuenta con un sistema para la deteccién y manejo de errores.
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HerBaDat combina el sistema interno de deteccidn de errores propio de FoxPro, con un sistema elaborado
especificamente para esta aplicaci6n, el cual le informa al usuario sobre los mismos y las acciones que se deben seguir.

Al ocurrir el error se presenta un mensaje en una ventana de alerta informando sobre el error que ocurrié v la accion
que debe seguir el usuario. El contenido de la ventana dependera del tipo de error.

Los errores que pueden ocurrir, seglin sus consecuencias, se clasifican en recuperables e irrecuperables.

Errores recuperables

Son aquellos que no tienen ninguna consecuencia seria que impida el continuar ¢jecutando una tarea; es decir que se
puede seguir trabajando si se elige una alternativa a la operacion que se desea realizar. HerBaDat autométicamente toma una

decision al respecto y se la comunica al usuario indicdndole la accién que debe tomar o las consecuencias de la decision
tomada.

Los errores recuperables se presentan como Advertencias, en una ventana tipica de alerta; con un mensaje y un
semaforo con la luz amarilla encendida. Se presenta adicionalmente un sonido de alerta y un mensaje de sistema que le
indica al usuario lo que debe de hacer para continuar (ver Figura 16).

+ HerBaDal
Ayuda

Sistema Consullas Administracion

Figura 16 Un error del Sistema presentado en una ventana de Advertencia.
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Por ejemplo, cuando se da ingreso al nombre y apellidos en la Ventana de Ingreso de Datos, el Sistema abre el
archivo de usuarios registrados para identificar al usuario y permitirle ingresar su contrasefia si estuviera registrado (vea la
seccidn “Categorias de usuarios” en la pagina 55 para informacion sobre el tipo de usuarios existentes). Sin embargo, si en
ese momento el Administrador del Sistema se encuentra realizando una tarea de mantenimiento sobre este archivo, el
Sistema no lo podra abrir de nuevo. Esta situacion provocara un error, por lo que se le comunicaré al usuario que puede
seguir trabajando pero no con la categorfa de wsuario regisirado (vea la seccion “HerBaDat en ambiente multiusuario™ en la
pagina 89 para mas informacién sobre esta situacion).

Errores irrecuperables

Estos errores ocurren cuando se presenta una situacion que impide que se pueda continuar operando el Sistema.
Para ayudar al personal del “AGUAT” a comprender y corregir este error es necesaria su cooperacion en ¢l sentido de
reportarlo, indicando la operacién que estaba realizando o intentaba realizar, asi como la informacion que proporcioné el
Sistema acerca del error,

Cuando ocurren tales errores, la ventana de alerta tiene el titulo jError!, y el semaforo con la luz roja encendida
(ver Figura 17). Adicionalmente, el Sistema presenta el tipo de error que ocurrid (el nombre del error estard en idioma
inglés), el nombre y el nimero de linea del programa que se estaba ejecutando, y una solicitud para que usted lo comunique
al Administrador del Sistema. Se presentaran también el sonido de alerta y mensaje indizando siempre que HerBaDat se
cerrard.

Sistema

Figura 17 Un error irreversible del Sistema presentado en la ventana Error.
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Por cjemplo, el que se esté ingresando al Sistema o se esté ejecutando alguna tarea para la cual no se encuentre
alguno de los archivos necesarios, produciré un error irrecuperable. En este caso, HerBaDat se cerrara irreversiblemente
como medida de proteccién luego de indicarle al usuario de la situacion que provocd el error,

El Sistema de Ayuda

Cuando se estd empezando a conocer una aplicacion o sistema de computo, es necesario tener ficil acceso a
informacion acerca del mismo, que permita responder las multiples interrogantes que surgen cn esta etapa. Esta informacién
proviene generalmente de los manuales del sistema, en los cuales se explica detalladamente la metodologfa para todas las
tareas que se pueden realizar.

Sin embargo, un gran niimero de personas aprenden a utilizar los sistemas mediante experimentacion (prueba y
“error) por lo que no siempre estardn dispuestos a referirse a la documentacién escrita. Por otro lado, tanto usuarios
principiantes, como avanzados, experimentan dudas en algiin momento de la ejecucién de una tarea, y muchas veces los
manuales no est4n disponibles o no es muy facil la localizacion del tema en cuestién, si estos son extensos. En otros casos, el
usuario solo necesitara un breve recordatorio de un concepto o un procedimiento, por lo que no tendra que referirse
necesariamente al manual.

Es por eso que HerBaDat posee un completo sistema de Ayuda incorporado, es decir, una herramienta de consulta
completa en pantalla, la cual le proporciona acceso instantineo a informacién mientras usted trabaja. La ayuda estd
permanentemente accesible con sélo presionar unas teclas o elegir una opcién de mena, por lo cual se le conoce como ayuda
en linea.

Otra caracterfstica del sistema de Ayuda, es que puede presentar ayuda contextual, es decir que tiene la habilidad
para detectar cudl es el contexto de trabajo y presentar la ayuda que corresponde a dicho contexto. Dependiendo de lo que
est¢ desplegado en el drea de trabajo de la Ventana Principal, al activar la ayuda de cierta mancra se despliega informacién
acerca de la ventana activa en ese momento, o bien, el Indice de palabras clave si no existiera ayuda especifica para dicha
ventana. Por ejemplo, si usted activa la ayuda cuando una ventana de didlogo se encuentra abierta, la ayuda para dicho
didlogo y sus opciones serd desplegada.

Cdomo invocar el sistema de Ayuda

Existen varias formar de invocar el sistema de Ayuda (referido de aqui en adelante como “la Ayuda™), lo cual
dependera del tipo de informacion que usted necesite; la informacion siempre se presentard en la ventana Ayuda. Estas
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formas se presentan a continuacién (més adelante, la seccién y pagina indicados en cada inciso le muestran el procedimiento
en detalle):

e Para ver el Contenido de la Ayuda elija la opcion Contenido del ment Ayuda, o bien presione F1 cuando no se )
encucntre abierta ninguna ventana o didlogo (Ver el Contenido de la Ayuda pagina 36).

*  Sidesca buscar informacion acerca de un tema especifico elija la opcién Buscar Ayuda acerca de... del ment Ayuda; ’
ello abrird la ventana Busear de la Ayuda, en la cual podra buscar el tema en base a una palabra o grupo de palabras que
lo describan, las cuales se denominan palabras clave (Buscar ayuda sobre un tema especifico, en la pagina 38).

¢  Sidesea obtener informacion sobre la ventana o didlogo activo presione la tecla F1. Si no existiera informacién
especifica al respecto, se abrird la ventana Busear con el tema seleccionado en el listado de palabras claves, cuyo
nombre se asemeja mds al de la ventana abierta. Si no existiera ninguna ventana abierta, ¢l Contenido de la Ayuda sc
desplegara al presionar F1 (Obtener ayuda contextual, pagina 39).

¢ Para conocer ¢l significado de uno de los términos empleados en IHerBaDat elija la opcion Glosario del ment Ayuda,
con lo cual la ventana Ayuda se abrird para desplegar un listado alfabético de términos para los cuales se da una breve
definicion (Ver la definicidn de un término, pigina 38).

e Presione cl boton Ayuda que aparece en algunas ventanas o didlogos. La informacidn especifica sobre dicha ventana
sera desplegada (Ohtener ayuda contexinal, pigina 39).

El sistema de Ayuda de HerBaDat es una combinacién de:

e Elsistema de busqueda y presentacién de ayuda propio de Microsoft Windows, ¢l cual es también utilizado por otras
aplicaciones. La informacion cs presentada en la ventana Ayuda (ver Figura 18), cuyo meni y controles aparecen en
idioma inglés cuando la versién de Windows se encuentra en dicho idioma.

¢ Elarchivo de ayuda propio de HerBaDat y un programa especifico para el manejo del mismo. La informacién en este .
archivo se encuentra dividida en temas, los cuales estan organizados de forma jerdrquica; es decir que forman una
estructura de drbol dividida en niveles. Al inicio de la jerarquia se encuentra la tabla de contenidos o Contenido, en
donde se listan los temas principales o categorias de temas disponibles para el usuario. Al elegir estas categorias se .
desplazara un nivel hacia abajo en la jerarquia, en donde encontrard subgrupos de temas; estos temas pueden
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comprender subtemas, los que a su vez pueden estar aiin subdivididos. De esta forma el usuario va descendiendo en los
niveles hasta que encuentra informacién directa y especifica del tema que busca.

Uso de la ventana Ayuda

La ventana Ayuda se abrird de cualquier manera como se haya activado la Ayuda (ver Figura 18). Estaes la
ventana propia de la Ayuda de Microsoft Windows, la cual es compartida por todas las aplicaciones basadas en Windows que
cuentan con su propio sistema de Ayuda. La apariencia y controles de esta ventana varian segiin las caracteristicas de la

Ayuda de cada aplicacion o programa.

Ayuda de HerBaDat
Archivo Edicion

Trice] Gesar

A Informacidn general

© . .
“é- Informacién imporlanle para comprender mejor
el funcionamiento y utilizacién de HerBaDat.

Lainterfaz de HeiBaDat

Descripcidon de los diferentes medios para
interactuar con HerBaDat (uso del teclado y
ratdn, menis, ventanas, mensajes), manejo
de errores y opciones de ayuda.

:% Uso de HerBaDat

Informacidn detallada de cdmo realizar
las tareas que puede ejecutar el Sistema,
especialmente |a realizacidn de consultas
a la base de datos del AGUAT.

Glosario

Significado de términos imporantes
utilizados en HarBaDat.

Figura 18 La ventana Ayuda, desplegando el Contenido,

En el 4rea de trabajo de la ventana se muestra la informacién de Ayuda, que puede ser la tabla de contenido
(conocida s6lo como Contenido), una categoria de temas con un listado de los mismos, o bien un tema especifico con
informacion detallada. Si el tamafio del area de trabajo no es suficiente para desplegar toda la informacion del tema,
apareceran barras de desplazamiento horizontales y verticales para desplazar la informacién; sin embargo, el titulo del tema
permanecera fijo en la parte superior de dicha drea.
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La ventana tendra el titulo Ayuda de HerBaDat (ver Figura 18), cuando haya sido abierta desde HerBaDat. Debajo
de la barra de titulo se encuentra la barra de menii con las carpetas Archivo (File), Edicién (Edit), Marca-Texto (Bookmark)
y Ayuda (Help). Seguidamente aparece una barra con los botones Indice (Contents), Buscar (Search), Atras (Back]),
Historial (History), botones de desplazamiento (< < y > >)y el botén Glosario (este aparecerd siempre en espaifiol, sin
importar el idioma de la version de Windows). La utilidad de cada botén se describe posteriormente.

‘Al abrirse, la ventana Ayuda tendra la misma posicién y dimensiones que cuando se cerré la ultima vez. Sin
embargo usted puede manipularla a su conveniencia, como a una ventana tipica de Windows. Para cambiarla de posicién,
arrastre la ventana por la barra de titulo hasta la nueva posicién. Para modificar el tamafio puede utilizar los botones
maximizar (A), minimizar (¥) y restaurar (#), los cuales se encuentran en la parte superior derecha. También puede darle cl
tamafio que desee arrastrando cualquiera de los bordes o esquinas, lo cual s posible cuando el puntero toma la forma de una
doble flecha vertical u horizontal (al estar sobre cualquier borde) o de una doble flecha en diagonal (al estar sobre cualquier

csquina).

Ver y desplazar la informacién de la Ayuda

La ventana de Ayuda sélo puede mostrar un tema a la vez en el drea de trabajo, por lo tanto existen formas para
desplazarse hacia otros temas, las cuales consisten en zonas interactivas y el uso de la barra de botones.

Las zonas interactivas son dreas de texto o grificas, que al hacer clic sobre ellas le desplazarin automaticamente
hacia otro tema o le mostrardn informacion adicional en ventanas auxiliares o emergentes (ver Figura 19). Al pasar sobre
una zona interactiva, el puntero tomard la forma de una mano con el dedo indice extendido.

Las zonas interactivas de texto se distinguen por aparecer subrayadas y en color verde. Un lexto con subrayado
continuo indica el nombre del tema que serd desplegado al hacer clic sobre la zona. Un término con subrayado punteado
indica que se mostrara su definicién en una ventana emergente al hacer clic sobre €l; la ventana emergente se mostrara al
frente de la ventana Ayuda, y puede cerrarse al hacer clic con el rat6én o presionar cualquier tecla (ver Figura 19).

Las zonas interactivas con grificas le mostrardn ¢l tema que describen, o si estas no fueran muy descriptivas, estarén
acompafiadas de texto para indicar el tema, como lo es el caso del Contenido de la Ayuda (ver Figura 18).

Con las zonas interactivas usted podré entonces saltar a un tema relacionado al que esté viendo, o bien ver una
definicion sin cambiar de tema. Los temas relacionados también aparecen debajo del titulo del tema, precedidos por la frase
Fer también, si la frase estd en zona interactiva, haga clic en ella para ver la lista de temas en una ventana emergente.
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Utilice la barra de botones para
desplazar la informacién segun se
R explica en el Cuadro 1

v

Haga clic aqui para desplazarse
- hacia un tema relacionado.

var tamhléﬁ Calg: grjg% "d‘g-'ug" I g'ngg’?

HerBaDat es un sistema computarizado que permite
manejar la informacién del inventario de especimenes del
herbario AGUAT, de la Facultad de Agronomia, Universidad de
San Carles de Guatemala. Cada espécimen que conforma el
inventario del AGUAT posee una etiqueta con informacién que

AGUAT

Siglas con las que se conoce internacionalmente al herbario
Prof José Emesto Carrillo, de la Facultad de Agronomia, @S cuales
Universidad de San Carlos de Guatemala, Ebjar de

Ventana emergente

W

Haga clic aqui para ver

la definicion de base de datos
en una ventana emergente (note el
puntero en forma de mano),

Este conjunto de archivos interactuando con un
propdsito especifico conforman lo que se conoce como la
P Hasa de Dalos del AGUAT. Adicionalmente a la informacién
de Ia{f}queia, HerBaDat provee la opcidn para que en cada
registro o grupe de datos de un espécimen, se pueda

Utilice las barras de desplazamiento almacenar en forma electrénica una folografia del espécimen

para ver mas informacion (recuerde asi como el mapa del sitio donde fue colectado, los cuales

que también puede maximizar la ' pueden desplegarse en la pantalla.. N
Ed

ventana o modificar sus dimensiones).

Figura 19 La ventana Ayuda, mostrando formas de desplazar la informacion.

De forma similar, la barra de botones presenta también distintas opciones para desplazarse hacia otros temas; sin
embargo, recuerde que el contenido de esta barra cambiaré segiin la aplicacion que esté utilizando la ventana de Ayuda. Por
ejemplo, en la ayuda de Microsoft Word 6.0 para Windows, la barra no presenta los botones de desplazamiento (< < y
> >) ni el botdn Glosario.

La utilidad de cada boton en la Ayuda de HerBaDat se presenta en el Cuadro 1,
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Cuadro 1 Utilidad de la barra de botones en la ventana Ayuda de HerBaDat.

UTiLicELO RPARA
Ver el Contenido de la Ayuda.

Buscar ayuda sobre un tema especifico (su uso se describe con detalle
en la seccién Buscar ayuda sobre un tema especifico, en la pagina 38).

Regresar al tema que estaba viendo antes del actual. Haga clic
repetidamente sobre é| para ir viendo en orden inverso todos los temas
que ha consultado desde que abrié la ventana de Ayuda.

Ver una ventana con un listado de todos los temas que ha visto desde
que abrié la ventana de Ayuda (seleccione un tema haciendo doble clic
sobre €l, o cierre la ventana si desea permanecer en el tema actual),

Ver el tema anterior al actual, en el grupo de wemas predeterminados en
que estin ordenados los temas de la Ayuda. ste botdn esta
deshabilitado si esta viendo el primer tema del grupo.

Ver el tema siguiente al actual, en ¢l grupo de temas predeterminados
en que han sido ordenados los temas de Ayuda. El botén esta
deshabilitado si estd viendo el altimo tema del grupo.

Ver el Glosario de la Ayuda.

Imprimir un tema de la Ayuda

Si desca imprimir el tema que esta viendo actualmente, seleccione la opcion Imprimir tema del menu Archivo. La
impresion dara inicio autométicamente.

Si el sistema de computo donde estd trabajando posee mas de una impresora, pueda ser que necesite especificar la
impresora que va a utilizar, para lo cual debe elegir la opcién Especificar impresora... del ment Archivo. Esto abrira el
didlogo Configuracién de impresion, en el que podra seleccionar la impresora a utilizar y otras opciones de impresian (vea
la seccion Seleccionar impresora y otras opciones de impresién en la pagina 50, para mas informacion sobre este didlogo).
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Ver el Contenido de la Ayuda

Para ver el Contenido de la Ayuda elija la opeién Conrenido del meni Ayuda, o bien presione F1 cuando no se
cncuentre abierta ninguna ventana o didlogo. Esto abrira la ventana de Ayuda mostrando los cualro capitulos o temas
principales en los que estd organizada la informacién de Ayuda (ver la Figura 18 en la pdgina 33). Haga clic sobre uno de
estos temas o sobre la grafica que lo identifica para ver el contenido de cada uno. Con excepcitn del Glosario, cada tema
principal sc divide en subtemas conformando una jerarquia con varios niveles, hasta Hegar a temas con informacion detallada
v especifica.

L.a Figura 20 muestra el contenido del tema Uso de HerBaDat, el cual est4 dividido en categorias de temas,
pudiéndose apreciar en la ventana las categorias Tareas generales del Sistema, Tareas de consulta y Tareas de administracién.
Los temas en estas categorfas le muestran dircctamente la informacién de Ayuda. Si usted elige el tema Hojear ia base de
datos, de inmediato se desplegara la informacion detallada sobre qué es y cHmo hojear la base datos.

Atin es posible que al elegir temas en este nivel encuentre subdivisiones o bien, zonas interactivas para saltar a
temas relacionados que no necesariamente son divisiones de éstos. De esta forma usted puede ir adentrandose en la
informacion de Ayuda, sencillamenle para explorar los temas y subtemas contenidos en ella. Recuerde que una vez abierta la
ventana Ayuda, podra regresar a ver ef Contenido de inmediato con solo presionar el boton Indice, sin importar el tema o
nivel en el que se encuentre.

Archive Edicion Marca-lexto  Ayuda

ﬁ"LhJu’:’é’iguicaﬂFﬁ I BT Gilosa
Uso de HerBabat ‘

Informacien detallada ﬂe tomo realizar 1as tareas gue puede [

ejecutar el Sistema, especialmente la realizacién de consultas [43)
a la base de datos de] AGUAT. :

Tareas generales del Sistema !

Configueacidn de los calares del monitar
Canfiquranion de imprespras

Caritrg| del proceso de jrqpresén
Imprinr

Salir de HerBaDal

Tareas de consulta

Hojear 1a base de datns |
Vet fas imagenes de [a baze te datos ;
¥ar estad(sticas del invenlario_de} AGUAT

Caongullas al archiva de taxa

Buscar informacién de esnecimenes g

L o adumipi ian ]
Figura 20 Categorias de temas comprendidas en el tema Uso de HerBaDat.
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Buscar ayuda sobre un tema especifico

La mancra mas fécil de oblener Ayuda sobre un tema especifico es utilizando 1a opcién de blisquedas del sistema de
Ayuda. Para ello elija la opcion Buscar Ayuda acerca de... del mend Ayuda en HerBaDat, o bien elija el boton Buscar de la
barra de botones de la ventana Ayueda; cualquiera de estas formas abrir la ventana Buscar del sistema de Avuda de
Microsoft Windows (ver Figura 21).

Fscriba en el primer cuadro de texto una palabra que identifigue al tema {denominada palabra clave), con lo cual el
listado de palabras claves existentes en la Ayuda {el listado contiguo) sc desplazard hasta mostrarla, si existiera. Sino
existicra dicha palabra clave en la Ayuda, el listado mostrara la palabra clave mas parecida a la gue usted ingresé.

Escriba una palalwa o seleccione una de la fisla,
Luego, prezione "Mostrar temas™.

eipecimenes l

base de datoy

buscar

categoriaz de uzuaros
especimenes

Localizar etpecimenes
Ingreso de datox de especimenes
Ver imdgenes: de especimengs

Figura 21 La ventana Buscar del sistema de Ayuda,

Una vez scleccionada la palabra clave en el listado, haga clic en el bolén Mostrar temas, lo cual mostrard en el
listado inferior, todos los temas existentes en fa Ayuda que estdn asociados con dicha palabra clave. Seleccione el tema que
desee ver y haga clic en el boton Ir a; la ventana Buscar se cerrard y el tema elegido se mosirard en la ventana Ayuda.

Recuerde que puede encontrar el tema que busca en base a més de una palabra clave. Por ejemplo, si usted necesita
ayuda sobre el tema cdmo buscar especimenes, puede utilizar la palabra buscar como palabra clave, bajo la coal se puede
encontrar el tema Buscar especimenes. Sin embargo también puede utilizar la palabra espécimen o especimenes para poder

localizar el mismo tema.

Ver la definicion de un término

Para ver la definicién de un término elija la opcion Glosarin del menii Ayuda en HerBaDat, o bien elija el boton
Glosario de la barra de botones de 1a ventana Ayuda. Ambas formas presentardn el Glosario en la ventana Ayuda (ver
Figura 22).
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Haga clic en el botdn que corresponde a la primera letra del término buscado. La informacion se desplazara hasta
mostrar dicha letra, seguida de todos los términos correspondicntes. Pueda ser que necesite utilizar la barra de
desplazamicnto para ver mas términos de dicha letra. Una ver localizado el (érmino haga clic sobre et para ver su definicién

- €h una ventana emergente, Ia coal se cerrara al hacer clic en cualquier lugar o presionar cualquier tecla.

~: : Ayudd de !'-ie'an_[l'at
i Art:hwo ;dlcmn Marca-texto Ayuda

Glosario:

; Haga clic en cuslquier latra pare des :nf_azﬁfs';e haciaslia -
slslciDlelelsuilarial

:
|
)
§
;

_A_

administrador del sisterna
AGUAT

3

f; rchive de Indice
]

)

]

arrastear

oo
| slenuady
| :
] 18
| -8 - B
| &

."| .gl 1. .g; ‘;- d -é fetatatan)

Figura 22 El Glosario de la Ayuda de HerBaDat.

Obtener ayuda contextual

HerBaDat puede detectar ¢l conlexto de trabajo y mostrarle ayuda especifica en base a ese contexto. Por ejemplo, si
usted desea obtener informacidn acerca del didlogo ¢ ventana activo, presione F1, con lo cual se abrird |a ventana Ayuda
mostrando la informacién especifica sobre diche didlogo o ventana y sus opeiones. También puede obtener la misma
informacion al presionar el botdn Ayuda que se encuentra presente en algunos diilogos o ventanas.

Si el sistema de Avuda no cuenta con informacion especifica para el dislogo o ventana activo, al presionar ¥1 la
ventana Buscar se abrird mostrando en el listado de palabras claves el tema cuyo nombre se parecer més al nombre del
didlogo o veniana,
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Salir de la Ayuda

Para salir del sisterma de Ayuda es necesario cerrar la ventana Ayuda, haciendo doble clic en el cuadro del mend de
control, presionando Alt+F4, o scleccionando Safir del mend Archivo. Si hace clic fuera de 1a ventana Ayuda, la ventana

donde hizo clic se activard; la ventana Ayuda no se cerrard sino permaneceré inactiva, posiblemente parcial o totalmente
oculla por la ventana activa.

Resumen

En este capitulo, usted ha aprendido a interpretar y responder a los diferentes objetos que conforman la interfaz de
HerBaDat.

Ahora sabe como elegir opciones en el sistema de menu, para indicarle a HerBaDat la tarea que desea ejecutar.
Tambi¢n esta familiarizado con los diferentes tipos de ventanas que utiliza HerBaDat y cémo estas varian en controles y
apariencia. Usted puede ahora manipular cualquier tipo de control que el Sistema le presente, ya sea empleando técnicas del
raton o del teclado.

El capitulo también le ha ensciiado a identificar los mensajes del sistcma ¥ a manejar situaciones de error, asf como
el uso del sistema de Ayuda de HerBaDat.

El estar en capacidad de comunicarse efectivamente con ¢! Sistema, le permite avanzar al siguiente capitulo donde
empezard a realizar las tareas para las que HerBaDat lue disefadn.
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Trabajando con HerBaDat

Las diferentes tareas que se pucden realizar con HerBaDat estén organizadas en el Sistema de Menid, Mediante la
eleccion de opcicnes de {as carpetas de menu se le indica al Sistema qué tarea debe ejecutar. A continuacion se describen las
tareas que se pueden cjecutar en cada carpeta de mend y sus respectivas opciones.

Tareas del Sistema

En el Menu de Sistema se encuentran agrupadas las opciones que permiten realizar tareas generales que afectan la
operacion de todo el Sistema, como lo son configurar colores del monitor, impresora, opciones de impresion, monitoreo de
impresion y salida el Sistema.

Configurar )

Control de Impresion...
Imprimir... Cirl+ M

Salir de HerBaDiat...

Figura 23 El menl de Sistema

La opcién Configurar

Mediante esta opcion se pucden configurar (dar forma o definir especificaciones) los colores def monitor yla
impresora a ulilizar. Al elegir dicha opcion aparecera un suhment con las opciones Colores e Impresorafs).

La opcion Cofores

Al clegir la opcidn Colores del subment Configurar, se abrird en la Ventana Principal la ventana del Panel de
Control, y seguidamente la ventana Color. En esta filtima ventana se pueden distinguir los siguientes elementos:

» El recuadro Combinacién de Colores, donde se encuentra un listado desplegable con los nombres de todas las
combinaciones de colores predeterminadas en Windows y los botones "Guardar" y "Quitar combinacién”,

*  Un recuadro con las figuras de dos ventanas superpuestas que despliegan las muestras de los colores de una ventana
acliva y una inactiva.

=  Los botones de control de la ventana.

Baera Larioe, G.L. 1898.
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Despliegue el listado y despléacese por las diferentes combinaciones; verd cémo los diferentes elementos de las
ventanas de muestra iran cambiando de color segin la combinacién seleccionada. Cuando aparezca la combinacion que sea
de su agrado (las preferencias del autor son Esmeraldas o Predeterminado de la pantalla LCD) oprima el botén Aceptar,
con lo cual se cerraran las ventanas Color y Panel de Control y los nuevos colores entraran en efecto.

Si no encuentra ninguna combinacién de colores que sea de su agrado, usted puede crear su propia combinacion
oprimiendo el boton Paleta de Colores > >, con lo cual aparecerdn cuatro elementos més en la ventana (ver Figura 24):

scntone

BR

B

Figura 24 La ventana Color, con la paleta de colores desplegada. Note las ventanas
HerBaDat y Panel de Control en estado inactivo.

Herbario AGUAT. Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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* Ellistado desplegable Elemento de la Pantalla, que contiene los nombres de todos los elementos que pueden
desplegarse en la pantalla del monitor.

* Eldrea de Colores Basicos, con 48 colores disponibles para ser seleccionados.

—

» Eldrea de Colores Personalizados, en dondc ¢l usuario puede definir 16 colores més.

* El boton Definir colores personalizados..., que permite definir cualquier color a criterio del usuario.

I
i
i
!
¢
i
t

Seleccione en el listado el elemento de la pantalla al que le desea cambiar el color (vea las ventanas de muestra). ")
Luego haga clic en el color béisico de su eleccién con lo que éste se mostrard inmediatamente en las ventanas de muestra y
tendra un recuadro mds oscuro que los demas. Una forma alterna es hacer clic directamente en el elemento de las pantallas
de muestra y luego scleccionar el color; el nombre del elemento seleccionado se reflejard en el listado.

Si desea utilizar otros colores diferentes de los colores basicos, elija el botéon Definir colores personalizados...,
con lo que aparecerd otra ventana donde usted podra experimentar con los diversos contrales presentados hasta formar el
color que le satisfaga y luego agregarlo a un recuadro de Colores Personalizados para poder utilizarlo posteriormente.

Cuando termine de formar la combinacion de colores de su agrado, elija ¢l boi'n Aceptar para que los nuevos
colores tomen cfecto. Si lo desea, puede dar un nombre a la combinacion que haya creado para poder seleccionarla en otra
oportunidad. Antes de presionar el botén Aceptar, elija el boton Guardar del recuadro Combinacién de colores; la
ventana Guardar combinacion aparecera y usted podr teclear el nombre que desea y elegir el botén Aceptar. Elija luego
el botdn Aceptar de la ventana Color para que tome efecto la nueva combinacion.

La opcion Impresora(s)

La opcion fmpresora(s) le permite instalar nuevas impresoras, eliminar impresoras ya instaladas, definir la
impresora predeterminada y fijar especificaciones de trabajo de la impresora o impresoras instaladas en el equipo de
computo. Cuando se elige esta opcion, se abre la ventana del Panel de Control y seguidamente la ventana Impresoras (ver
Figura 25).
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St experimentara algana dificaitad parh imprimir, corsuliEal Admaistrad
ame'r de hacer cualguier cambio en Ia msh!duon y confl guracmn‘ e [
mediante Ta opeion Cenfigurar impresora(s). .. '

1m§ai§ zumn impiesera predsléﬂmmadu

Figura 25 La ventana Impresaras, dentro de la Ventana Principui de HerBaDat.

La improsera predeterniinada s la que Windows utilizard automaticamente para imprimir cuslquier trabajo. Se
prede cambiar la impresora predeterminada haciendo doble clic sobre fa nueva impresors en ef listado de Impresoras
instaladas, o hien seleccionandola del listado y presionandn el boton Instalar como smipresera presieterminada.

El listade le Impresoras instaladas muestra las improsnrs gque se cienentew iostladas para trabajar en el
sistema. y que pueden ser seleceionadas en cualgquier momento gue se nceesite. Se puede pacer coalguer cambio en fa
configuracion de cilquicri de estas impresoras con solo scleceionala v presionar ¢ boics alecuado die los que aparecen a
la derecha de la ventana,

El botin Canectar abre la ventana de didlogo Conectar, o la cual se puede delinir e prerts al que ira conectada
I impresora seleccionada, comectar Ia impresora a una red, o especificar olras opciones <le trabajo.

Al elegir el botim Configurar. abrird una ventana de dittlore que permite modificar las speimes de impresion. Las
npciones que apareceran en dicha ventana dependerin de 1a impreseia seleccionada, Bisicamente se pucde cambiar ¢l
tamafo de papel. la orientacidn de la impresion, la fuente del papet. cic.
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Elbatén Quitar climina la impresara seleccionada del listado de impresoras instaladas, por lo que para poder volver
a trabajar con dicha impresora serd necesario instalarta nucvamente.

Cuando se presiona of bt Agregar, b ventars |
impresoras compatibles pora bl
Debera contar con los disquetes ¢
operacian,

mpereorns se ampliara masirando un listado cxtenso de
'{;ar oon Windows. Sciecerene fa impresora que desee instalar v presione ol botén Instalar,
¢ metalaciin de Windows o de los controladeses de la impresora para realizar dicha

Marque la casifla de verificacidn Usar el Administradar de Impresion para que esta herramienta csté disponible
durante sus trabajos de impresion (In seecidn “La opeidn Conirol de inpresion.. ™ en la pagina 45 le explicara en detalle
sabre ¢l Admimstrador de Impresion).

Para mayor informacion sobre todo ¢l proceso de instalacion de una immpresora v sobre otros elementos de la ventans
Impresaras, clija el boton Ayuda y localice el tema de su inlerés.

S

Aipmsmnar el botdh AyDda en la ventania

cuando esté ablerta Ta ventana A}'udu i tiene dudas sobre cémolutlluar el sisterna de Ayuda. :

Alterminar la configuracion, presione el hoton Cerrar. Fas ventanas abiertas para el proceso se cerraran.

La opcion Controf de impiresion...

Al clegir esta opcion se abre la ventana del Administradar de Impresion de Windows (ver Figura 26). el cual cs
una herramienta que permite ver y controlar Ia impresian de los documentes. Normalmente no es necesario ulilizar el
Administrador de impresida. pues este funciona ¢ scgundo plano (detris de Ta Ventana Principal de HerBalat) durante la
impresion de algin documento. Sin embargoe. cuando ocurre alatn error durante la impresion, ¢l Administrador de
impresion permite, en la mayvoria de las veces, recuperarse del error. Per cjemplo, en algunas tipos de impresora cuando se
csta alimentando papel en forma manual. pcro se ha especificado traccion (papel continuo} como erigen det papel, después
de inserlar una nueva hoja la impresora imprime algunas lineas y luego se deticne; la impresién sc puede reanudar mediante
el Administrador de impresion. Tambicn es posible cancelar o suspender la impresion de un documento mediante esta
herramienta.

[.a ventana del Administrador de impresiin presenta cl listado de impresoras instaladas en el sistema de cdmputo.
La impresora predeterminada se distingue porgque aparcce en negrita v subrayada. Debajo del nombre de cada impresora
aparece una fisla de los documentos que sc estin imprimiendo o han side divigidos a esa impresora ¥ se encuentran en espera
de ser impresos. Esta fista se canoce coma fisia de espera.

Para cada documento se mucstra el nombre de la aplicacion a la que pertenece (p.ej. HerBBaDat), el nombre del
dacumento. el estado de impresion, ¢l famaito en kilobytes (KB) y la hora en que se envid a la impresora. Junto a cada
dacumento y a cada impresora aparece un simbolo o icone que indica sn estado, segin se explica en el Cuadro 2.
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Cuadro 2 De: cripcidn del estada de impresoras y documentos segun el iceno.

DeEscrIPCION - LT ‘ o
» Lina impresora o un documcnm qm s Csta im prlmlendo aclualmcntc

H Lima impresora o un documento cuya impresion se ha interrompido provisionalmente.

[

Una impresera o un dacumento ch ¢l que s¢ produjo un error, por le que no se ha poadido
imprinur.

Otro elementa de la ventana es una seric de botones con graficos debajo de la barra de mend, conacida como la
horra de herramiontas. Estos botones representan algunas opciones de meni y permiten que €slas estén mas [acilmente
accosibles. Los hotones que incluyen el icona de una impresora perlenecen al ment lmpresion, micntras que los que
incInyen el icono de una hoja de pape! pertenccen al mend Documento. Los botones oprimidos variardn para reflejar el
estado del documento o imipresora seleceionadn en el listado.

Control del funcionamiento de una impresora

Para detener el funcionamiento de una impresora, seleceidneln en el Jistado y presione ¢l botdn Detener impresion
{l primero de Ia barra de herramiontas) o clija la opcion Devoner fmpresid del meni Impresion, El estado de la impresora
scleccionada cambiara para indicar que se ha detenido la impresion. No ex posible detener of funcionamiento do wia

garesard coriectada a una red.

Para reanudar ¢l funcionamiento de una impresora, seleccionela en el listado y presione el betdn Reanudar
impresion (segundo en la barra de herramientas) o clija la opcidn Recivdar impresicn del ment Impresion.

. ‘ ‘ Administrador de impresibn
Jmpresion  Documento  Yer Opciones
*5‘1 g j

» Imprmiendo -

O * Mictoszolt Word - EABALLEH K37 ¥ implimiendo 3] 1843 221/98
D FoxPmo BEK 1845 22/1/98
& EpsonLX-810enPT1 Inactiva

%
T T T SR FECE
E[rﬁpresur@;: imprimiendo. - A :
Figqura 26 Ei Administrador de impresidn, con dos documentos en lista de espera.
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Control de la impresion de un documento

Para delener o hacer una pausa en Ly impresian de un decumento. seleccinnelo en el listado v presione el boton
Cetener documento (cuarto en la barra de Bromamientas) o clijs la opeion Defencr impresicn de docwments del mena
Documento. 12l estado del documento seleceionade cambinrg para indicar que s ha detenido la impresién. En una
impresora de red a la cual esté concetado su cquipo, tnicamente podri detener wmporalmente ta impresion de un documento
que usted haya enviado v solo en caso de que no se esté imprimiendo en ese momento. En una impresora propia o lacal no
podra detener fa impresion de su propio documento: deberd detener la impresora si desea hacer una pausa en la impresion.

Pari reanudar a impresion de un docomentn, seleccione ¢f documento cuya impresién haya sido interrumpida v
presione el botén Reanudar documento (quinto en la bara de hereamientus) a elija la opcion Reanudar impresicn de
docimento del mend Documento,

Stenvin un documents a I impresora, pero posteriormente decide que vo desea imprimirlo, puede cancelar su
impresion eliminindolo del listado Podra eliminar cualquier documento de una impresora propia o local. En las impresoras
de red a las que se encuentre conectado. solo podra elimnar sus propios documentos ¥ sélo en caso de que el documento no
se esté imprimienda en ese momento.

Para cancelar la impresion de v documento, seleccione el dncimento que desee eliminar y presione el hotén
Eliminar docuinento (sexto en !a barra de herramientas) o elija b opcion Fliminar docenento del meni Documento, Un
cuadro de dinlogy aparecerd pidiendo la confirmacién de la climinacion. Puede eliminar todaos los documentaos de una
impresora prapia o local st cierra la ventana del Adminisiradaor de Bopresion, Un cuadro de didgloge le pedird confirmacion
de la cancelacion de todes los trabajos pendicnies de impresion,

En el Administrador de impresian rmbidn se pueden realizar las tareas de instatar. eliminar y confligurar impreseras
de Ta misma manera que en la opeion Configuras tmpresorais).... Para ello wiihice laopaon Especificar impresora del menu
Opciones.

Si desea informacion mas detallada solwe las diferentes opeiones de control de impresion para impresoras locales y
en red, asi como Jas demds epciones del Administrador de impresion, elija la opcion fadice del mena Avuda v seleccione el
tema de su interds. L.a ayuda apareceri como siempre en la ventana Ayuda del sistema de ayoda de Windows.

aga clic'en Lo casilla’deverificncion Uk AR
ide la ventana Impresoras.” Luego hagh chi
Control de impresicn.." 4« ‘

La opcion Imprimir...

I.a opcion fmprimér... es una opcion comfexiual (es decir que estard habilitada sola en el contexto donde puede ser
utilizada) por lo que pucde efegirse solo cuando se estd viendo inlormacion que puede ser impresa. en wia venlana de salida.

Elegiv Ia opcidn forprimiv, . produce el mismo electo de presionar ¢l boldn primir... en cualquier ventana de
safida. Sepon ta tarea en gjecucion, usted puede imprimir una Hoja de Registro de Espécimen. un Reporte de Consultas al
Sistema, ¢ una Etiqueta de Espéecimen (exclusivo para ¢l Administrador del Sistema),

Fl cundro de didlopo que aparcce al clegir ésla apeion se denomina dicilopa de mpresian (ver Fipura 27). Su
contenido dependera de la tarea que s¢ & gjecutando, por In gue cada uno de ellos sc describe oportunamente en este
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manual. Sin embargy, todos estos didlogas se distinguen per poscer los batones Ver ...
permiten dar una vista preliminar en pantall
operacion, respectivamente.

Imprimir..., y Cancelar, los cuales
a al documento a imprimir, confirmar la orden de impresion o bien cancelar la

L)

Impresibn de reporie de cohsultas al Sistema

St

Figura 27 Ejemplo de un didlogo de impresion,

Vista preliminar del documento

Al presionar ¢l boldn Ver. ., se abre la ventana Vista Preliminar de Pagina (Page Preview), en la cual se puede
ver el documento tat y como va a ser impreso {ver Figura 28). Esla ventana es resultado de una funcion predeterminada de
FoxPro, por lo que las etiquetas de Jos conlroles (que afortunadamente son pocos), estdn en idioma inglés.

PR

Aupuie duCwmliay o Bobm s
g P
el i ey ey o
Farmiic b dhe W fmpter'
Brvtrn Erwwrirmien X
T by { g

Figura 28 La ventana Vista Preliminar, con un documento en pagina completa.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.



Trabajandoe con HerBaDat 49

Los elementos de o ventana son: El Area de Vista, gque es una ventana cuadrangular con barras de
desplazamiento horizontal y vertical, y el Area de Cantroles que se encuentra al lado derecho.

Cuando se abre la ventana, en ¢l Area de Vista aparcee una representacion a escala de |a primera piagina (si hay
mas de una) del documento a imprimir, con lo que las barras de dusplazamiento estaran desactivadas. 1.os controles para
manipular cl Area de Vista sc deseriben a continuacion.

El Boton Siguiente {Next):

Muestra lua siguiente pégina del documento, si fa hubicra. Sila pagina mostrada ¢s la dltima v no existe mas de una
pagina en el documentn, este botdn se encnentra deshabilitado. También es posible ver la siguienle pagina usando la tecla
Pag. Abajo (PageDown).

El Boton Anterior (Previous):

Muestra [a pagina anterior del documento, si la hubicra. Si la pdgina mastrada cs |a Prumer o no existe mias o ouma
pagina en el documenta. este botin se encuentra deshahilitado. También cs posible ver la pagina anterior usando b tecla
Pag. Arribka (PagelUp)

El Boton Pagina (Page):

Se utiliza para ver una pagina especifica del documento. Primero seleccione en el conmral de pire el nimero de la
pdgina que desce ver y lucgo presione ol botdn Pagina. Si se eligiera un nimero de pagina mayor que of nimero de paginas
existentes, el Sistema mostrard Ia dltima pagina, y el ndmero se reflejara en el control de giro.

El Botén Acercar (Zoom !n}):

Muestra un acercamicnlo de la pagina en el Area de Vista. lo que permite ver la informacion tal como se
imprimird. ‘También es posible oblener ¢l mismo efecto haciendo clic sobre la pagina completa del documento en ¢l drea que
se desee acercar (al estar sobre la pagina completa. el puntere del ratén toma la forma de un lente de aumento o lupa). [ste
batdn estd deshabilitado cuando la pdgina en el Area de Vista ya se encuentra acercada.

El Botdn Alejar (Zoom out):

Muestra una representacion a eseala de la pdgina completa en el Area de Vista. Tambien es posible obtener el
misma efecto haciendo clic sobre Ia pitgina del docamento cuando se muestra en forma acercada. Este bolan esta
deshabilitade cuandoe la pagina en el Area de Vista ya aparece complcta,

El Boton Aceptar (OK):

Cierra la ventana de Vista preliminar v regresa al didlogo de impresion.,

Baeza Larios, G.L. 1993,
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Imprimir el documento

. Elboton Imprimir... se usa para realizar la impresion del documento. Al prestonarlo se abre la ventana de dialogo
Imprimir (ver Figura 29), en la cual se pueden verificar y/o modificar algunas especificaciones de impresion tales como la
Impresora, el Campao de Impresidn, la Calidad de Impresién, el nimcere de Copias, y el lmprimir a un archivo.

En la parte superior del didlogo se indica la impresora a utilizar v el prerto al que esta coneetada. Bn el recuadro
Campo de lmpresian puede clegir entre imprimir Todo el documente, o un range de Paginas cn particular cuando exista
mds de una pagina. La opcidn Seleccidn estara siempre desactivada. Cuando no haya mas de una pagina que imprimir, la
unica opcion activada sera Tode.

Impstmie

‘Calidad de tmeretian: [170 dyi s 144 et [ 2]

‘[ Imprimir en un archivo Pagar copiay

Figura 29 El diatogo Imprimir

La calidad de impresidn la puede modificar con el control de listado desplegabte Calidad de Impresién. Las
opciones presenladas en el listado dependerdn de la impresora seleccionada. Tstas se indican en puntos por pulgada (dpi-
dots per inch-), de manera que a més puntos por pulgada, mejor serd la calidad de impresidn. S estd imprimiendo en una
impresora matricial utilice la resolucién mis alta pues de lo contrario el texto puede aparccer mis grande de lo nenal. El
numero de Copias estard siempre fijoen 1.

Seleccionar impresora y otras opciones de impresién

Si desea elegir una impresora distinta a la especificada o modificar otras opciones de impresién, presione el
botan Instalar en el dialoge Tmprimir, con lo que se abrira la ventana Configuracién de Impresién (ver Figura 3(). En esta
ventana podra ademas verificar otras opciones de impresidn como el tamafto, origen y arientacién del papel, asi como otras
opciones de impresion que dependerdn de la impresora seleccionada.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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@®{impresora pledelermmada. ‘ . | I
. -| Cancelar
{actual Canon BJC-4200 en LPT1:) , :

O Impresma especilica:

[anon BJC-4200 an LPT1: [+1
I Duignlacion ™ Papel _
@' Vertical Tamafio: |Ca.|la [21.6 » 27 9 cm) lg]
> Hosizontal Origen: |Aulo Feeder [+]
Figura 30 El didlogo Configuracidon de Impresidn.

En el recuadro Impresora puede scleccionar con los botones de radio entre imprimir con la impresora
predelerminada o especificar una inpresora diferente de entre las que sc encuentren instaladas. Por defecto [a opeitn
scleccionada es la impresora predeterminada. Si desea especificar otra impresora, haga clic en el botdn de radio Impresora
especifica con o cual quedara seleccionado el control de listado desplegable. Haga clic en dicho control y verd el listado

de impreseras instaladas, en el que podré elegir la que desce,

_\ _,- [S 3 ol R af
/\ sobre. cuﬁl debe

Epueden emula

Veriligue que ¢l recuadro Orientacion muestre la oricntacion adecuada del papel. En el recuadro Papel, verifique
que ¢l tamafio de papel sea el apropiado v seleccione et origen del papel de acuerdo al que vaya a utilizar. Las opciones de
Papel también dependen de la impresora seleccionada.,

El botén Opciones... abrird otro didloge de opcienes que dependerd de la impresora seleccionada en el recuadro
Impresora. En este didlogo padri seleccionar opciones fales comao calidad de impresidn, colores (si la impresora lo permite)
v otras opciones especificadas por el fabricante. Consulte et manual de la impresora para mas detalles sobre dichas opciones.

Baeza Larios, G.L. 1998
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Al concluir la sefeceion de epeiones. presiene ¢l botén Acentar para cerrar fa ventana de didloeo v permitir que los
camhios tomen electo. Al hacerlo relornard al dialogo Imprimir.

Confirmar la impresion

Cuando esl¢ satisfecho con las especificaciones de impresian ¥ la impresora seleccionada esté en Hrea (lisia para
unprimir), elija el botén Aceptar en cl didlogo lmprimir. Tste diitlogo se cerrard v un mensaje del Sistema indicara
momentancamente que se es1d ahriendo el archivo de la impresora {Opening printer... ). Luego aparecerd la ventana
Imprimiendo... (I'rinting... ). 1a cual indicara ¢f nombre del archiva (File) v el nimero de pigina (Page) del docimento que
se esté imprimiendo. Aunque esta ventana ticne un botén Cancelar {Cancel), si el documento es breve, se cerrard
ripidamente y no sera posible cancelar la impresion desde alli.

Después de cerrarse la ventana Imprimiendo.., (Printing...), la ventana del didlogo de impresion permancceri
abierta mientras fa computadora procesa la informacién v la envia a la impresara; esto puede durar varios segundos
dependiendo de las caracteristicas del equipo de cdmputo, sobre todo si el documento incluye una fotografia o un mapa
hastante detallada. Al concluir este proceso, ¢l didlogo de impresion se cerrara antomiticamente y la impresian dara inicio.
Si estd trabajando con ¢l Administrador de Impresion desactivado, el dialogo de impresién permanccers abierto hasta gue
se¢ haya impreso la mayor parte del documento.

Cuandn se selecciona alimentacion manual del papel, Ia impresion no iniciard de inmediato sing gue al cerrarse ¢l
didlngo de impresion usted escuchara un sonido corto. st ocurre cuando se abre of didlogo LPTI1, en el cual sc le soticita
quc inserte papel en la impresora; el didlogo aparceerd cono medida de confirmacion, aungue vsted yva haya insertada el
panel (el nombre de este didiogo variara dependiendo del pruorta al que esté conectada su impresora -LIYI2. COML, COM2,
ele.-).

Stel Administrador de Tmpresion estd desactivado, el diglogo LPTI seri visible antométicrmente: de lo cantraria,
el didlogo se abritd en segundo plano (detds de la Ventana Principal de HerBalat). por lo que debe usar la opcion Costtrol
e Imypresicn del menn Sistema para poder verlo. En ambos casos presione of botén Aceptar en dicho dialogoe, con lo que la
impresion iniciard inmediatamente. Bl didlogo volverd a aparecer antes de imprimir cada pigina

Stabria el Administrador de Tmpresion y desea activar de nneve la Ventana Principal de HerBaDat, sencillamente
haga clie sobre cualquier pusto de esla ltima.

Herbarlo AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala,
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Cancelar la impresion

Si decide no imprimir e} documento antes de conlirmar ta impresidn, presione et hotén Cancelar en el dialogn
Imprimir o en ¢l didlogo de impresidn. con o coal se cerraran los diglogos abiertos, v se anularan los cambios gue se havan
hecho a las opeiones de impresidn.

Una vez confirmada la impresicn, ésta puede cancelarse eligiendo ¢l batdn Cancelar en la ventana Printing... (si
permanece abierta el tiempo suficiente para hacerlo) o en el didloge LPT1 {si se selecciond alimentacién manual del pape!)

Siesto no fucra factible, deberd wrifizar el Administrador de Impresion (vea la seccion La upcion Conirol de impresion.
en la pagina 45),

El reinicializar la impresora (o apagarla y.eiicendérld) oo Cancelard F impresidn déun ™
1rabajo sino sdlo la interrumpird, por lo.gue el siguiente trnbaJo de. -impresion dirigido hacia la
misima 1mpresc>ra no-se podra cealizar hasta que hd}d do anceJado o reanudado el anmnor :
desde la ventana del Administrador de Imipresian. » R -

La opcion Salir de HerBabDat...

Elija esta opcion cuando desce finalizar su sesidn de trzhajo con HerBaldal, Al hacerle, se abrird el diatogo Salir de
HerBaDat, cn el cual se informa que HerBaDat estd a punto de cerrarse. Elija Aceptar si estd sepuro yue desea salir. las
lareas en cjecucidn se cancelardn (a1 excepcion de algin trabajn de impresion ciya arden ya se haya confirmado) v HerBalat
se cerrard. Si desea cantinuar cn el Sistema clija Cancelar, con Io que podra continnar trabajando.

Salifde HerBaDat

& ([Ewe] (o]

Figura 31 El didlogo Salir de HerBaDat.

El dialoge aparece comao precaucion en caso de que usied es1é ejecutando una tarea importante y elija alguna opcion
de salida involuntariamente, Comoe otra medida de prevencion a esta siluacidn, la opeitn Salir de HerBaDat.. eslard
deshahililada cuando haya al menos una tarca cn ejecucion {cxceptuando, desde luego, algln trabajo de impresion). 1.as
demas formas de salir de FlerBaDat son:

e Cerrar la Ventana Principal de HerBaPat haciendo dable clic en 2l cuadro del mend de contral.

@  Elegir la opcidn Cerrar {Clase) en ¢l mend de control de Ta Ventana Principal.

Baeza Larios, G.L. 1998,
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e Presionar la combinacion de teclas a1t +F4 (las teclas de mélodo abreviado para cerrar la ventana principal).

¢ Elegirclbeton Finalizar Tarea en el didlogo Lista de Tareas, cuando 1erBalat se encuentra seleccionado en Ia lista.
Este didlogo se puede activar desde cualquicr aplicacion o desde el Administrador de Programas eligicndo la opcion
Cembiar a.. (Switch (o, } del mend de control o presionando las teclas de método abreviadu Ctr1+Ese.

A

Slempre utilice dlguna de’ estas opciones para. -concluir su %esmn “deira
t‘omputaclom antes de salir del sistema puede ocasionar daflos en ]
tﬂS'l coma pérdida de mformaclon. W R

Adminitlrador de piogiamat
Cmel CAPIUHE

Microsoll Wnrd [Jnr:umenlol
Microsoll FoxFio
Naoiton AntiViruz Aute-Protect

I. ~ Cambiara ” Cancelar }
| " Cascada I | Mosaico _J { UOrganizar iconos ]
Figura 32 El didlago Lista de Tareas.

Cuando esta abierto algim didlogo. algunas de estas tormas de salir estardn deshabilitadas o se emitira un sonido de
alerta si se intenta activarlas. De cualquicr forma que se utilice para salir (siempre v cuandoe esté habilitada), siempre se
presentard el didlope Salir de HerBaDat, como medida de precavcinn (vea la seccién “Concluyendn 1a sesion de trabajo”
en la pagina 88 para ver importante informacidn relacionada con cste tema).

Tareas de consulta

Las tareas de consulta se eincventran agrupadas en el meni Consullas (ver Figura 33). Las opeiones de este ment le
permiten hacer diversos tipos de consullas a la base de dates del herbario AGUAT e imprimir los resultados de las mismas.
Las consultas incluyen hajear la base de datos (ver registro por registro), ver 1a coleccion de imdgenes almacenadas

clectranicamenle, o bien, realizar consullas con criterios multlples.

Para reaiizar tos diferentes tipos de consultas asi como ¢l manejo de la informacion que el Sistema proporciona, es
aecesario conocer el tipe de informacion que ¢éste maneja, asi como las calegorias de usuarios reconocidas por el mismo.

“derbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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-Cohsi

Hojear Cul+H
hmagenes Ctrltl
Estadisticas Ctri+E
Taxa Ctria T
Buscar especimenes... Ctri+d

Figura 33 Fl ment de Consultas

Categorias de usuarios

| lerBabat reconace (res categarias de usuarios, scaln las cusles proporcionit accese a informacion v opcicnes
especificas de trabajo. Fstas categorfas se describen a continuacion:

Usuario Ordinario

Un usuario ordinario es cualquier persona que consulta ef Herbario AGUAT sin ser miembro del personal del
mismo. T:lusuario ordinario tiene accesu a todos las menis excepto al ment Administracion. Los criterios para realizar
consultas asi como la infarmaczion que el Sistema proporciona como resultado de las mismas. gencralmente son sulicientes
para satislacer las necesidades de un estudiante de Agronomia o alguna carrera relacionada. El usuario ordinario no necesita
contrasefia para ingresar.

Usuario Registrado

LIn usuario registrado es generalmente una persona que s miembro del personal del Herbario AGUAT. El wsuario
registrado también ticne accesn a todos los menis exceplo al meni Administracion: sin embargo, las opciones para realizar
consultas, asi como la informacion que ¢t Sistema proporciona coma resultado de las mismas, son del todu detalladas debido
a Ta naturaleza del trabajo que realiza. Para oblener esta categoria, el Administrader del Sistema debe registrar ¢l nombre,
contraseiia v olros datos del usuario en el archivoe de usvarios registrados.

Al momente de ingresar a! Sistema, el usuario registrado debe ingresar su nombre exactamente como se encuentra
en el archiva de usuarios registrados, asi como la contraseiia que le fue asignada. Cuando la informacidon es exacta, el
Sistema Ie brinda las epciones que le cerrespenden coma tal. Si fallara en proporcionar esta informacion. podré ingresar al
Sistema pero éste le asignard la categoria de usuario ordinario durante esa se5idn.

A criterio del Administrador del Sistema, sc le puede asignar a ciertos usuarios la categoria de usuarios registrados,
aunque no formen parte del personal del AGUAT. Estos nevarios podrian ser profesores-investigadores del Area de Cieicias
o de otras Areas de la Facultad de Agronomia, o bien, estudiantes u elro tipo de usuarios con nccesidades especiales de
informacion.

o~ iTecesita Tener adcess d iforination Tias detdlluda YHEpUses 1EAtégora de Uisuario "
.{Q\ ?:.jgistf;ido; consulte al Administrado

Baeza Larios, G.L. 1994,
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Administrador del Sistema

El Adinintstrador del Sistema es un tipo especial de usuario registrado, ¥ se usit este nombre para designar tanto al
Administrador de Datos (quien generalmente cs el Curador o Coordinador del Herbarin) como al Administrador de a Base
de Datos (quicn ¢s el encargado de implementar técnicamente las decisiones del Administrador de Datos). Ambos son
respansables de administrar la informacion que se encuenira en el Sistema, la cual incluye el afladir, modificar o eliminar
informacion de cualesquiera de los archivos de la base de datos, asi comuo el ejecutar tarcas de mantenimiento. El
Administrador del Sistema es la iinica categoria que da aceeso a todas las opciones y a toda la informacion del Sistema,

Cuadro 3

WNombre cientilico
Nomhre comun
Familia

Pais
Departamento
Municipio
Nescripeion
Hdbitat

Usos
Observaciones
Fotografia

USUARIO ORDINARIG .

: UsUAHIDS REGISTRADOS!Y ADMINISTRAGOR DEL SISTEMA .

Mo. Correlativo de Inventarip
Nombre cientifice
Nombhbre comim
I'amilia

Pais

Pepartamento
Municipio
[.ocalidad

Sitio de Caleecion *
Latitud

Longitud

Altitnd

Criterios de hiisqueda e informacién accesible segun el tipo de usuario.

Calector

Fecha de coleccidn
Determinader
Ferha de determinacion
Deseripeion

Hahitat

Uses
Ohservacinnes
IBistorial *

No. de Espécimen *
MNo. de Muesiras *
Fologralia, Mapa

* No constituven criterios de bivsqueda

Tipos de informacién presentada

La mayoria de sistemas de administracion de hases de datos diferencian al menos seis tipos de datos o infarmacion
que es almacenada cn unidades denominadas campos, los cuales toman el calificativo del tipo de informacion yue
almacenan. Sin embargo, para propositos pricticos, en HerBaDat sc distinguen finicamente tres tipos, los cuates es
imporiante saber diferenciar, especialmente a la hora de localizar o buscar informacion en el Sistema.

Datos numeéricos

L.os datos numéricos, estdn compuesios exclusivamente por nameros, los signos mas y menos y el punto decimal.
l.os datos numéricos estan limitados a 20 digitos (incluyendo tos signos, el punto decimal ¥ el niimero de decimales). Para
separar dectmales siempre debe utilizarse ¢l punte (.}, aunque en Windows se haya especificado ofro simbola. No debe
incluirse ningdn cardcter para separar miles, millones, etc.

Datos alfanuméricos

Estos datos contienen letras del alfabeto, ndmeros, espacios, signos de puntuacidn, caracteres de alfabetos
xtranjeros y caracteres especiales como simbolos grificos, trazado de lineas, etc.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Datos de fecha

Estos datos contienen solo fechas vilidas expresadas en forma numérica. Se utiliza el formato dia /mes/afio
(DD/Mr/AA), aunque en Windows sc hava especificado otra formato diferente. Puede escribirse ¢l afo con cuatro digitos, o
bien, solo con los altimos dos st los primeros dos son 19.

La opcion Hojear

L) términe Aojear se einplea aqui en sentido figurativo para referirse a la accién de desplazarse por los registros de
la base de datos como si fueran las pAginas de un libro, en ol cual se puede ver la informacion pagina por pagina, ir a la
primera, ultima o a cualquier nimero de pagina en especial, ctc.

Al elegir esta apeidn se abre la ventana Hojear |a Base de Datos, en Ia cual se despliega la informacidn de un
registro. Mediante los contrales de esta ventana es posible ver registro por registro la informacion almacenada, localizar
alguin registro conociendo la familia, el nombre cientifico o el nimero correlativa de inventario. Usted puede cambiir en
cualquier momento el orden en que son desplegados los registros; lambién puede imprimir la hoja de datos del registro actua!
incluyenduy la fotoprafia.

El contenido de la ventana depende de la categoria del usuario que esté aperando ¢l Sistema. La Figura 34 y Figura
35 muestran la informacion que despliega la ventana para cada categoria.

"~ HojearTa base de datos

Chantaederea nenrechlamys Buret

N. comunes: [no hay dalos
Familia: Aecaceas

Pais: GUATEMALA
Depanamento: AlaVerapaz
Municipio: <no disponible> Al

Dexctipcibn: [T alg simpie hasta de 2 m. de alto; iilorescencias
intetlokares; frutas ratanja dorado, 1ojizes en la
madulacion v luega calés

Habitat: [Bésque hiimedo enrocas de caliza,

Usor: [rg hay datos

Observaciones: [no hay datos

Registra 25/ 107 i L.
Figura 34 La ventana Hojear la Base de Datos, con informacion para el usuario ordinario.

Baeza Larigs, G.L. 1998,
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] oaores

“hamaedarea tuercklieimii (Dammer) Burret

| Familia: fvecacens

N. comunes:|ng hay dalos

Faie. GUATEMALA Lacahdad: [rw hay dates
Departamento: AkaVerapaz o
Municipio: Coban EAt™ 12728 05" N Lon. " 0907 22" 35" O Alt. 1450 m.
Sito de no hay dalos ¢ Habilal: |Rosque himeda 3
coleccion: -
) ]
Dezcripeion: [T allo sollatia.carln, indnada y luega _L Lfzps: |ne hay datos +
brevemarte etecta hastalos 40 cm de =
Altura, 3 i
Bbzervaciones:[no hay dalos ] Historial:[Enl. H. Baley Hortorar. 3]
4 ¥
Col. 1: DR Hodel  Col 2:)J CasiiioM. Cal
Ho. de coleccion: 001010 Fecha: 17 May., 1990 Ma. musstras: 6
Det. 1: )3 Castila M. Fecha: 17 May, 1930 - Eer'iaiug'r:éﬂé"”

Det. 2: No. espécimen: 1

Reqislio 23/ 107 * dato da la cabacara municrpal

Figura 35 La ventana Hojear la Base de Datos, con informacidn para usuarios registrados.

La informacion presentada en a ventana ha sido tomada directamente de las etiquetas de cada espéeimen ¥
modificada posteriormente cuando ha sido necesario. Esta se encuentra dividida en secciones,

En la primera seccion se presentan elementos de infermacidn como el Nombre Cientifico, Nombres Comunes y
la Familia de} espécimen. Para usuarios registrados se presentan adicionalimente el Nimero Correlativo de inventario, Al
presionar ¢l boton Ver Taxa que aparece en esta seccidn se despliega fa ventana Ver Taxa {ver Figura 36). en la cual se
presenta la clasificacién taxondmica def cspécimen junto con cl autor del sistema de clasificacion utilizado.

En la siguiente seccibn se presentan elementos de informacion sobre la ubicacién geogréfica del sttio de coleccion
del espécimen. Estos clementos son el Pals, Departamento, Municipio y Altitud. Adicionalmente se presenta para los
usuarios registradns Ia Localidad donde se realizéd la colecta, la ubicacion exacta del Sitio de Coleccidn, la deseripeidn del
Habitat donde fue colectado, asi como la Latitud, Longitud del sitio de coleccion, o en su delecto, de la cabecera
municipaf, lo cual se indica con asteriscos al pie de la ventana (ver Figura 35). Del mismo modo, los usuarios registrados
ticne acceso a ver el mapa del sitio de coleccidn, si existiera (ver Figura 37).

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Gg?ﬂiﬂcar:idu tavondmica de

Chamaedorea tuerckheimii (Dammer) Burret

Heino: Plantae
Subreina: E mbryobicrta
Divisidn; M agnoliophyta
Subdivizidn: no ewiste
Claze: |_iliopsida
Subclaze fiecidae
eden: Laecales
Familia: Arecaceae

T ubu: ho existe
Asmario[s): 13

segun Aalbwan Cionguist, 1932

“Figura

36 La ventana Ver Taxa.

Elerialat

?tz{ ;af}a a{'e cﬁcaﬂtzacidn

Chamacdorea lichranii Mart.

Samf ﬁrur‘zw
- de) (hulthis? 5

Figura 37

La ventana Ver Mapa de Localizacidn.

Baeza Larios, G.L. 1998.
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La tercera seccidn presenia en regiones de sefo fectwra de texto, informacian propia del espéeimen como es la
Descripcion hecha por el colector, los Usos que se conocen de esa especie, asi como algunas Observaciones sobre ciertas
caracteristicas particulares de la planta.

Para los vsuarios registrados se incluye también ¢l Histarial del espécimen, ef cual comprende informacian sabre
algin cambio en el nombre cientilco, si procede de algin pais o insiitucion en especial, ete.

WHilice las barras de desplazamiento cuando no tuda la informacion esté a la vista. Si las barras estan desactivadas
significa que toda la informacion estd visible, También puede hacer clic sohre estas regiones para colocar el cursor dentro de
eflas v luego desplazarlo para ver el texto; sin embargo, no podra modificarlo pues estas son regiones de sole lectira.

Para usuarios registrados s¢ presenta una seccion adicional de informacion que incluye las apellidos ¢ iniciates de
lus Colactores (nn miximo de tres), los Determinadores (un maximao de dos), las Fechas de Coleceidon y
Determinacion, ¢l Nimero de Coleccidn en la coleccion particular del colector principal, y el NUmero de Muestras
del mismo espécimen que fueron colectadas.

En el caso de usuarios ardinarios, Ta fotografia del espdeimen se encuentra desplegada en un marco yne abarca
aproximndamente el % del arca de trabajo de la ventana. Para wsuarios registrados, ¢l marcao es bastante reducido por lo
que s¢ debe presionar el botdn Ver fotografia para poder observarla adecnadamente. Cusndo no existe fa folagrafia del
espécimen, en ambas ventanas aparece ¢l lexto fte existe fotografin ol iado de la esquina ixlerior izquierda del marco vy el
botdn respectivo csta deshabilitado en la ventana de usvarios regisiades.

Al presionar cf botdn Ver fotografia se abre In ventana Imitgenes. en L cual se despliega ia imagen ampliada del
cspéeimen. La ventana Imfgenes presenta sofamente ¢l nombre cicntilice y Ia fotografia del espécimen cuando es activada
de esla manera. La opeion fmdgenes del ment Consullas. también abre Ia venlana Emagenes. pero en ¢ste caso, presentard
miis informacion y scr posible desplurarse hacia atros registros.

HerBGabDat

a{‘asccnlén a’ra \_Ql‘lﬂ"?ﬁ'flsd

Chamaedorea vulgata Standl & Steyerm.

Figura 38 La ventana Imagenes.

lerbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Control de la informacion

Para poder controlar el flujo de Ta informacion a la veniana, ésta posee un recuadro con varies controles que
permiten gjccutar varias operzciones con ese fin, Usted pucde desplazar la informacidn registro por regisiro, localizar un
registro en particular, cambiar cl orden en que son presentados Tos registros, o bien, imprimir la hoja de informacién o ficha
del registro mostrado en pantalla.

Desplazdndose por la Base de Datos

Para hojear |a base registro por registro, utilice los hotones de desplazamiento, los cuales segln su etiqueta,
desplazan la informacion hasta ver un registro determinado como se indica en el Coadro 4. Estos botones funcionan de la
misma forma cn todas las ventanas en donde aparecen.

Cuando se abre lo ventana Hojear, automaticamente se muestra cl primer registro, por lo que los botones Primerc y
Anterior estarin deshabilitados. De forma similar, cuando se esté viendo el Ghimo registro, los botones Siguiente v
Ultimo también estaran deshabilitados. No olvide que ademas del raldn puede vsar las teclas rdpidas para abreviar la
operacion de los hotones.

Conlorme ocurre el desplazamiento, el indicador de pesicién, colocado debajo del recuadro de controles, indica cl
namero de posicion del registra actual segin el orden vigente que ésfos tengan, asi como el ndmero de registros totales. Este
nimero no pertenece a un registro en particular sine que solo indica su posicion actual, pues ésta puede cambiar cuando se
cambie el orden de los registros.

Cuadro 4 Registro que muestran los botones de desplazamiento al ser presionados, segun su etiqueta.

PR

CETIQUETA’ . . % ... 7. REGISTRO QUE MUESTRAN
riero - Ei ilcr registro de {a hase segin el orden actual de los registros
Anterior El registro anterior al actual
Siguiente El registro que sigue al actual
Ultimo - Flualtimo registro de la base, scgim el orden actual de lus registros

Experimente con los diferentes botones de desplazamiento para familiarizarse con su funcionamiento y observar
céHma la informacion desplegada va cambiando, asl como ef indicador de posicion y el indicador de ausencia de fotografia.

Cambiando el orden de los registros

Siempre que se abre |a ventana Hojear, lus registros aparecen ordenados segiin el nombre cientifico; sin embargo,
el orden puede ser cambiado utilizando €] control de listade desplegable etiquetado Orden de Reg.. Las opciones para
ordenar 1os registros son Familia y Nombre Cientifico., existiendo adicionalmente para usuarios registrados, la apcion de
ordenarlos por Numero Correlativo de Inventario. El arden de los registros siempre sera ascendente, ya sea que el
criterio elegido para ordenarlos sea aifanumérico o numérico.

Baoza Larios, G.L. 1998.
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Cambie varias veces el orden de los registros seg(in el criterio de su eleccién y vera que siempre se mostrari el
primer registro segiin el nuevo orden. Cuando usted ordene por Familia, los nombres cientificos dentro de la misma familia
también estardn ordenados en orden alfabético. Al ordenar por Nombre Cientifico, el orden incluird todos los componentes
del nombre cientifico, es decir que para un mismo género, el epiteto especifico también estard ordenado alfabéticamente.

Localizando registros especificos

Mediante el botén Localizar..., usted puede localizar registros con caracteristicas especificas que a usted le
interesen, tanto en la ventana Hojear como en otras ventanas donde aparezca dicho botén. Los criterios para localizar un
registro o grupos de registros son los mismos que para ordenar los registros (en el caso de esta ventana, Familia y Nombre
Cientifico y para usuarios registrados adicionalmente Numero Correlativo de Inventario). Al presionar el botén, por estar
seguido de puntos suspensivos, se abrird la ventana de didlogo Localizar (ver Figura 39), en la cual se le solicitars que
ingrese la informacion que usted necesite localizar, de acuerdo al orden de los registros.

Localiza

Figura 39 El didlogo Localizar, con un dato ingresado.

En el campo de edicién de texto de la ventana (el cual aparece resaltado cuando ésta se abre) ingrese Ia informacion
que le interesa localizar segiin el tipo que se le solicita y luego presione el botén Localizar. Si el dato que usted ingresé o
seleccion( estd en el Sistema, aparece momentineamente un mensaje con el texto jSe encontré!, acompafiado de un sonido
de aprobacién; luego la ventana Localizar se cierra y el registro localizado es mostrado en la ventana Hojear. En caso
contrario, la computadora emite un sonido de alerta; el mensaje le indica que el dato buscado no se encuentra en el Sistema y
la ventana Localizar permanece abierta en espera de que usted ingrese un nuevo dato.

Cuando los registros estdn ordenados por familia, en lugar del campo de texto aparece un control de listado
desplegable en el cual podré seleccionar la familia que busca, de entre las que conticnen especimenes ingresados en el
Sistema.

Si luego de haber tecleado la informacioén usted cambia de opinién y desea ingresar otro dato, presione el botén
Reiniciar, con lo que el dato anterior se borrard y el campo estaré listo para que ingrese nueva informaci6n. Si no desea

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Iof:alizar otro dato, presione el botén Ca ncelar, con lo que la ventana Localizar se cerrard y la ventana Hojear mostrar el
mismo registro que estaba desplegado al presionar el boton Localizar.

Busquedas exactas e inexactas

Las busquedas que hace el Sistema para localizar registros con esta opcidn (y otras indicadas mids adelante) son
llamadas inexactas en el caso de que el criterio sea un dato de tipo alfanumérico (como la Familia o el Nombre Cientifico).
En el caso de datos numéricos (como el No. de Registro), las bisquedas son exactas.

Una busqueda inexacta significa que ¢l Sistema localizard un dato que comience con los caracteres que fueron
ingresados, sin importar que tenga més caracteres o no, después de éstos. Por ejemplo, si al localizar una familia se ingreso
s6lo la letra A, el Sistema informaré que la familia se encontré y mostraré el primer registro de la primera familia cuyo
nombre empiece con A; si la hubiera. Sien lugar de eso se ingresa el texto An, el Sistema mostrara el primer registro de la
primera familia que empiece con dicho texto, si la hubiera.

Las busquedas inexactas facilitan la localizacion, pues con ello no es necesario teclear completamente nombres que
pudieran ser complicados. Si las busquedas de caracteres fueran exactas, usted tendria que teclear el nombre cientifico
completo (incluyendo la autoridad, paréntesis, espaciado y puntuaciones exactas), para poder localizar un espécimen; si usted
no recordara todas estas partes del nombre, no lo podria encontrar.

Por ejemplo, para localizar Alnus arguta, usted no necesita saber que esta especie esta registrada en el Sistema como
Alnus arguta (Schiecht,) Spach. Usted puede ingresar sélo Alnus, con lo que el Sistema le mostraré el primer espécimen
del género Alnus, y como los registros estardn ordenados por nombre cientifico, las demds especies de Alnus se encontrarin
contiguas. Usted también puede ingresar Alnus arguta, con lo que el Sistema le llevara al primer registro de esta
especie que exista en la base de datos.

Baeza Larlos, G.L. 1998.
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51 usted descara localizar |a familia Anisopfiiicaceac y no estd scguro de 1a ortografia, sencillamente ingrese
Aniso, con lu que el Sistema le llevara al primer cspécimen de la primera familia que empiece con Aniso (la cual muy
probablemente sera Anisopiytleaceae).

Par et contrario. Ias biisquedas exactas requieren que usted ingrese la informacién que busea exgctamente COmMo SC
encuentra registrada en el Sistema. En la tarea de Localizar, esto acurre solo en el caso de localizar por No. de inventario, el
cual es un criterio numérico, para lo cual se debe teclear exactamente ¢l ntmero de inventario del registro que desea
focalizar. Siusted ingresa un date que no es numérico cuado se te solicita ingresar ef No, de inventario, la computadora
emite un senide y mensaje de alerla, solicitandole que ingrese un valor numérico.

Imprimiendo la Hoja de Datos de un registro

iPara oblener una copia impresa de la hoja de datos de un registre, incluyendo su fotografia, primero locatice el
repistro que desec imprimir y luego presione el botén Imprimir... o etija la opcién fmprimir. . del menn Sistema {pari una
discusion detallada de 1odo el proceso de impresion de un documento, vea la seceidn “La opcidn friprimir.” en la pagina
a7
17).

Cualquicra de estas dos opeiones abre el didlogo de impresidn Impresion de hoja de repistro de espécimen. lin
este didlogo se solicita asegurarse de tener la impresora on linea ¥ con papel tamafo carta; desde luego, puede usar un papel
de tamafio mavor, pero el tamano del fermato impreso, serd sicipre carla,

Los hotones de controt le permiten ver en pantalla ta haja de registro antes de imprimirla, dar la orden de impresion,
o bicn, cancelar {a orden de impresion,

Ageqgirese de tener la impresora en linea y con papel tamana carta

en orientacion vertical

[ ver | |' mpgimir... [Cancelar;

Figura 40 El didlogoe Impresion de Registra de Espécimen

Elija el botdn Ver... para abrir la ventana Vista Preliminar de Piagina (Page Preview), en la cual se puede
visualizar Ia hnja de registro tal y como quedara impresa (vea la seccion “Vista preliminar del documento™ en la pagina 48
para informaciton mas detallada). Para mancjar la informacion en esla ventana, considere lo siguiente:

»  Utilice los batanes Acercar (Zoam in) v Alejar (Zoom out) para acercar o alejar el enfoque de la hoja de registro.
También o podra hacer haciende clic directamente sobre la pagina.

»  No serd necesario utilizar los botones Siguiente (Next) y Anterior (Previous), para avanzar o retroceder una pagina,
pucs la hoja de registro consta siempre de una pagina. Tampoco utilizard el control de giro ni el boton Pagina (Page).

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala,
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* Llija el boton Aceptar (OK ), para cerrar la venlana ¥ regresar al didlogo de impresion.

Presione el boton linprimir... en el didlogo de impresian para imprimir la hoja. Fste butan abre la ventana de
diitego Imprimir, en Ia cual se pueden verificar justo antes de tmprimir, algunas especificacienes de impresion tales como:

La impresora a utilizar, orientacian, tamaiio v origen del papel, ele. (vea la seceion “Imprimir ¢l documento™ en la pagina 5¢
para informacidén mas detallada).

Cnando esté satisfecho con Ias especificaciones de impresion v fa impresora esté en linea (lista para imprimir),

presione el botén Aceptar, con lo que la impresion iniciard después de unos instantes. Refiérase al Apéndice en la pagina
93, para ver una hoja de registro impresa pot el Sislema.

estad dolimento
1A, consulte T4 sedeion “La opitén

© 0 -Pae Preview -

HerBabDat

Sinterna administador e inwente o de o ed mones del e

Facultad do Agronomia, Uri werddad da Sen Carles da G
Guatemrals, Centa Amdrica

Hoja de registro de espécimen

Urmrin: Gus o Basza
Inrtitucion: AGUATFATSAC Fecha:

Chamaederea tuerckheimii (Danumer) Burret

N COMINES: Ta hay dator

TA A PAE:  Guaewmada

I Drascin Magroliophuyts TEPTOL. MONLTFT2 Ala Vergpaz, Co
Svenevwts:  Ho o LATON 15° 28 @5
Crane: Likepsila omExun 030° 220 35
LT : JTCYS Arecidae “datode lacateqd | :

Orex Aecakes

Figura 41 La ventana Vista Preliminar, con una hoja de registro de espécimen acercada..

Si decide no realizar Ia impresion, presione el boton Cancelar en el didlopo de impresién o en la ventana Imprimir
(vea la seccivn “Cancelar la impresién™ en la pagina 53 par informacién mas detallada).

Baeza Larios, G.L.. 1998,
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Terminando de Hojear

Al terminar de hojear la base de datos, presionc ¢l botén Salir, con lo cual se cerrard la ventana Hojear. Tambicn
puede salir en cualquier momento presionando fa tecla Esc. siempre y cuando ésta sea la ventana activa.

La opcion Imagenes

. [.a opeion fodgenes permite ver la coleccian de imagenes que se encuentran almacenadas en el Sistema. Al ser
¢legida, se abre la ventana Imagenes. en 1a cual usted puede observar ademds de la fotografia, et nombre cientifico, la
familia v los nombres comunes {si exislieran), imicamente de ios registros que cuentan cun fotografia.

HerBabat

aﬂ!ccidn d{e jmcf?ene‘:i

Chamaedorearulgata Standl. & Sieyerm.

Arecacane

quip, pacara, cum

{Siguiente]: Ultimo.

Imagen 7/ 9

_

Figura 42 La ventana Imagenes, abierta desde la opcion imégenes , en el menu Consultas.

Cuando se abre con esta opcion, la venlana Tmagenes presenta también batones de desplazamiento, asf como un
indicador de posicion con el nimere de fotografia observada y et total de fatogralias existentes. 1.os botones de
desplazamiento [uncionan de igual forma en todas lus ventanas donde aparecen.

Herbarlo AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Con la opcién Iridgenes no es posible cambiar el orden de los registras, ni localizar un registro en particular.
Tampoco es posible imprimir la fotografia. 1.os botenes de desplazamiento son los dnicos que controlan la informacion.

Cuando termine de ver las imégenes deseadas, presione ¢l boton Salir o Ia tecla Es e, con lo cual a ventana sc
cerrard.

La opcidn Estadisticas

Esta opeign le permite ver estadisticas actualizadas del inventario regisirado en el Sistema. en las que se incluye el
numero de especies, especimencs, muestras de especimenes y familias comprendidas en el inventario, asi como Ia fecha en
que fue realizada la aciializacidn de los datos. Fs posible que a la fecha, no todos los datos del inventario del AGUAT estén
registrado en HerBaDat, por lo que la informacién presentada en esta ventana pueden no coincidir con Tas estadisticas
oficiales del herbario.

El resumen de las estadisticas s presentada en [a ventana Fstadisticas del Inventario del AGUAT (ver Figura 43).
Ia cual se abre al seleccioner 11 apeidn. Tin la informacion, el namero de muestras es mayor que el numero de especimencs
debido a que algunas veces se colecta mds de una muestra de cada espécimen. De manera similar, muchas veces sc calecta
mas de un espécimen de Ia misma especie, por lo que el nimero de especimenes es mayor que ef nimero de especies. Fl
mimero de familias es un indicador de la variedad del inventario del AGUAT.

: Estadisticad del lnventaria del AGUAT

+ r
AGUA'T
Herthario de Ia Faculiad de Agronomix, Universidad de San Carlos de Guatemiala,
Guatemala, Centre América.

Resumen de las estadisticas
del inventario registrado en HerbDaDat

Lpecies: a7
Especimenes: 108
Familias: 48
Muestras: 193

factualzado el 5 Mov.. 13971

R
Amprimis.._ !

Cerrarl:

Figura 43 La ventana Estadisticas del inventario del AGUAT.

[.as estadisticas pueden ser impresas eligiendo el botdn Imprimir. Un didlogo de impresian sc abre para permitir la
impresion de hasta tres Lipos de reporte segun la categoria de usuario. Estos tipos son: 1) El resumen que s¢ muestra en la
ventana, 2) El resumen mas un listado con las familias presentes ¥ el nimero de especies y especimencs por familia, y 3)
Un reporte completo detallando las especies que se encuentran presentes en cada familia.

Baeza Larlos, G.L.. 1998.
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mptesion de reporie de conyullag al Sistema

 [Concotar]

Figura 44 El didloga de impresion de las estadisticas del inventario del AGUAT.

L.a Figura 45 muestra una vista del reporte complete el cual puede ser visto o impreso salo por usuarios registrados
y el Administrador clel Sistema. Refiérasc al Apéndice en la pdgina 93, parit ver un reporie completo impreso por ¢l Sistema.

- Page Preview

Deldla ds farmlias:

Especies Esp

Familix Arceraceae
Acer negundn var tnexi casnan (07 Standl & Steverm
Totales delalamilix 1

Famiia Antionaceae

Ruallitna pitoenezir Safford
Totales e lalamilia 1 7
Famiix Apocynaceae 1

Haplopleton anereum (A Ricl) Woodson
Nerinem oleander L.

Thevetia shous (L) A DC

Totales de lalamiia 3

Eanlix Arecaceae
Chamsedorea liebm enii Mari.
Cham aedorea neurochl amys Burt et

Figura 45 Detalle parcial de un reporie completo de estadisticas.

Elija el botén Cerrar para terminar de ver la informacion y cerrar la ventana de estadisticas.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala,
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La opcién Taxa

Con esta opcién es posible hacer bisquedas en el archive de taxa del Sistema para congcer los 1axa superiores de
una familia especifica. Asl mismo puede conocerse la existencia de una division en el archivo ¥ ver las familias que

comprende.

Al seleccionar la opcion se abre la ventana Taxa (ver Figura 46}, en la cual cs posible desplazarse por todos los
registros mediante los botones de desplazamicnto. El proceso de Jocalizacion de una familia o division es idéntico al de otras
ventanas; es decir que cs necesario cambiar ¢f orden de Ios registros para cambiar el criterio de localizacidn.

Lo anterior implica que cuando éstos se encuentren ordenados por familia, podra localizar sélo familias (el botdn de
localizar cambia de texto cada vez que se cambia cl orden de registros) y cuando el orden sea por division, podra localizar
sélo divisiones. Para hacerlo sencillamente presione el boton Lacalizar, con lo que se abrird el dialogo Localizar que usted
ya conoce para que ingrese el dato que estd buscando (vea la seccion Localizando regisiros especificos en la pagina 62 para

mayor informacién sobre el proceso de focalizacion).

Esta opcidn es de especial utitidad ceando se conoce la familia de una especie y se desea conocer toda la

clasificacion taxon6émica, situacién que es razén de numerosas consultas al personal del herbario.

ija el botén Salir para cerrar la ventana.

Subreino:
Division:
Subdivizsion-
Clase:
Subclase;
Orden:
Familia:

Tribu:

Embipabionta
Magnoliophyta
no existe

M annoliopsida
Asteridas
5crophulariales
Acanthaceae

no exste

segin Athur Cronquist, 1992

Orden de registros: [Familia

|41

|

Figura 46 La ventana Taxa, para efectuar blisquedas de taxa superiores a familia.

Registro 323/ 424

Baeza Larios, G.L. 1998,



70 HerBaDat - Manual de: Usuario

La opcidon Buscar especimenes...

Esta opcion cs posiblemente la mas utilizada por los usuarios, ya que con ¢lia se pueden efectuar busquedas en la
base de datos del AGUAT en base a diversos criterios o variables de informacidn, los cuales pueden ser combinados de
diferentes formas.,

Al scleccionar la opcitn se abre el didlogo Busear especimences (ver Figura 47), en el cual se deben construir las
cxpresiones o condiciones de buisqueda en base a los criterios permitidos por su categoria de usuario (ver el Cuadro 3 en la
pagina 56). Estas expresiones pueden hacerse mas complejas cuando se combinan con otras mediante conectivos légicos,
hasta satisfacer sus nccesidades de informacion.

Luego de construir fas condicioncs que desea v dar al Sistema la orden de blisqueda, éste selecciona fados los
registros de la base de datos que cumplen con las condiciones, los separa del resto y presenia un listado ordenado de los
mismos en la venlana Resultados (Figura 48). En este listade se incluyen solamentc e} Nombre Cientifico, la Familia, el
lLugar de Coleccion v otras breves indicaciones que ayudaran a distinguir los registros encontrados.

En este punto usted puede imprimir un reporte de la biisqueda realizada, ¢l cual incluird algunos de los datos
personales que usted haya ingresado al Sistema, un listada con las condiciones de basgueda y un listade con la informacién
va indicada de todos los registros que cumplen dichas condiciones,

Si usted desea ver informacion mas detallada de alain registio en particular, sencillumente seleccidnelo del listado v
se mostrard la hoja de datos del registro en la ventana Detalle de Resultados (Figura 51). En esta ventana usted podra
controlar [a informacidn de manera similar que en fa ventana Hojear.

A continnacion, se describe cada una de las ventanas que ilustran detalladamente el proceso de efectuar husquedas
mcdiante la opcion Buscar espectmenes....

La ventana de dialogo Buscar especimenes

Elija la opcién Buscar especimenes... del Meni Consullas para abrir Ia venlana de didlogo Buscar especimenes {ver
Figura 47). El Sistema le solicitara que ingrese la informacion que usted desea incluir o excluir en su bdsqueda; si usted no
ingresa ninguna informacidn y oprime el botén Buscar, esto abrira la ventana Resultados, presentandoe fodos los registros
existentes en el Sistema,

Componentes de la ventana

La venlana coinprendc tres secciones que son: Construccidn de condiciones de blsqueda, el Listado de
condiciones a buscar y la seccion de Controles.

La seccian Construccidn de condiciones de bdsqueda posee dos controles de listado desplegable que
permiten seleccionar el criteria de basqueda y el aperador relacional para la condicién, también se encuentra un campe de
edicién de texto donde se ingresa el valor o expresién que desea incluir en la condicion, ¥ el boton Afnadir al listado, con el
cual se afiade 1a condicion construida al listado de condiciones en la seccion siguiente,

[.a seccion del Listado de condiciones a buscar cuenta con un listado donde se van agregando todas las
condiciones construidas para efectuar la bisqueda. Debajo del listado se encnentran los botones de control propios de éste,
con los que se puede Eliminar o cambiar de posicién alguna condicion (botones Ty 1), agregar un conectiva l6gica para
agrupar fas condiciones (botén O), o bien, eliminar todas las condiciones para iniciar una nueva buasqueda (botdn Reiniciar).

Herbaric AGUAT, Facultad de Agronamia, Universidad de San Carlos de Guatemala,
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Buscar especimencs

[ el e b g et i et e s e e 1 R T

: Cqmlrucciﬁn de condiciones de bisqueda:
| o e .

| PO m m [0 Il Afadir al Iisladﬂ

VListado de condiciones a ﬁu:can

Departaments = Huehuetenangs' +
familia = Aecaceas’
Alityd> 1000 . - -
Descripeién CON “hoas'

— .
ry

= [ Eiiminar condicién | [1~ ] L*L]{ D [ Iniciar nuova pdequeds |

[ e -
| ﬂuscat‘l Emcc—larn] I Ayuda i

Figura 47 El didlogo Buscar especimenes, con algunas condiciones de bdasqueda.

La seccion de controles de 1a ventana comprende el recuadro en Ja parie inferior con los bolenes Buscar. Cancelar
¥ Ayuda: los cuales se ulilizan para iniciar la busqueda en base a las condiciones del listado, cerrar la ventana cancelando
toda ta operacion y activar el sistema de Avuda con informacion sobre la ventana, respeclivamente,

Construccion de condiciones de hisqueda

La construccién de condiciones de hisqueda es un preceso lagice y sencillo, en el cual usted le indica al Sistema la
informacién que necesita inchuir o excluir en su blsqueda. Una condicidn de busqueda es una propesicién formada por un
criterio o variable de informacién, un operador relacional y el valor o expresién que puede tomar el criterio o variable.
Come ejemplos tencmos:

* HNombre Cientifico = Rollinia jimenezii Safford
* Altitud(m) > 1000

En el primer ejemplo el criterio o variable es el Nombre Cientifico, el operador relacional es iguaf a, y el valor que
se busca es Rollinia jimenezii Safford. Si se realiza una biisqueda con esta condicidn, el Sistema incluird tados los registros
de especimenes cuya nombre cientlfico sea Rollinia jimenezii Safford. En una busqueda con el segundo ejemplo, todos los
especlmenes que hayan side colectados a una altitud mayor a los 1,000 m. serdn incluidos.

De manera similar = una proposicién usada en logica matemftica, las condiciones de biisqueda pueden tomar ¢l
valor de verdadero o falso, asl como pucden ser conectadas con otras proposiciones mediante los conectivos légicos “Y™ u
"0, para formar proposiciones mas complejas, que a su vez pucden ser falsas o verdaderas. Por ejemplo:

Basza Larios, G.L. 1998,



72 HerBaDat - Manual de! Usuario

* Howmbre Cientifico = Rollinia jimenezii Safford Y Altitud(m) > 1000
* Familia = Agavacear O Familia - Annonaceae

Sisc hace una bisqueda con el primer cjempto, todos los registrus de especimenes cuyo sombre cientifica sea
Rallinia jimenezii Safford y que ademas hayan sida colectados a una altitud mayaer ales 1,000 m. serdn incluidos. Fn ¢l
segundo caso, se incluirdn todos los registros que pertenezean a las familias Agavaceae ¢ Annonaccae.

Luego de ilusirar la estructura de las condiciones. se describe ef proceso de construccion de las mismas en el didlogo
Buscar especimenes, el cual consta de cuntro pasos:

i Seleeciome en ¢l primer control de listado desplegable, el criterio a ineluir en e condicion. Como se indico
anleriormente. los criferios disponibles varian segin la eategoria de usuario gue usted tenga (ver el Cuadre 3 en la
pdgina 560). Cuando se abre la ventana Busear cspecintenes, ol crilerio mnstrado serd Nombre Cientilico para
usuarios ordinarios y No. Corrclative para usuarios registradus. Tipos especiales de eriterin son los altimes el
listado (£7on fologralfa, Con mapa), pues estos en si san rroposiciones que el Sistema asume se desea que scan
verdaderas. Por tante, cuando se selecciona uno de estos, el listado desplegable de operader v el campeo de edicion
de texto para of valor o expresion se deshabilitan puces la condicion va ¢std formada v salo resta agregarla al listado.

2 Seleccionc ol operador relacional gue desce, en el siguiente control de listado desplegable. Por defecto, ¢l
operador - eslara seleceionado. Los operadares disponibles v su significado se detallan en el Cuadro 5

Cuadro 5 Significada de les operaderes en las condiciones de busqueda.

OPERADOR,  SIGNIFICADO © ACCION QUE PROPICIA EN LA BUSQUEDA
= Evalua si el eriterio o variable seleccionado es fgnal al valor o expresion ingresado. Si el
criterio es de tipo alfanumérico, la bisquedn con este operador serd inexacta (ver la seccion
“Busquedas exactas e inexactas™ en la pagina 63 para informacion mis detallada sobre las
ventajas de este tipo de hisqueda). En el caso de criterios numéricos o de fecha, la basqueda es
cxacta.

Ejemplo 1: Nombre Cientifico = Fhaseolus
Incluird todos los especimenes cuvo nombre cientifico empiece con Phasealus (Phaseolus
vllgaris, Phaseofns Innatus, Phaseolus coccnrens, ete))
Ejemplo2: Familia = Anncnaceae
Incluira Gnicamente los registras cuya familia sea Annonaceae.
continud. ..

Herbarie AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemata.
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OFERADOR "

<>

EN

SIGNIFICADO O ACCION: QUE PROFICIA EN LA BUSQUEDA
Evalda si el criterio seleccionado no es igual al valor o expresion ingresado. Se usa tanto para
criterios alfanuméricos como numeéricos y de fecha y es Ut cuando se quiere excluir cierta
informacién,

Ejemplo: Pais <> Guatemala

incluird todos los registros excepio aquellos cuyo pals dec coleccion sea Guatemala.

Evalda si el criterio seleccionada es mencr gue el valor o expresidn ingresado. Se usa tanto para
criterfos alfanumeéricos como numéricos y de fecha.

Ejemplo I: Altitud(m) < zooo

Incluird tedos los registros con elevacion menor a 2,000 m.

Ejemplo 2: Familia < ¢

[ncluird todos los registros cuva famitia empiece con “A™ o “B”.

Evalaa si el eriterio seleccionado es mayar que el valor o expresion ingresado. Se¢ usa tanta
para criterios alfanuméricos como numéricos y de fecha.

Ejemplo: Fecha de Coleccidn » 231/12/85

Incluird todos los registros que hayan sido colectados desde el 01/01/86 hasta la fecha.

Evalia s el criterio seleccionado es menor o igual que el valar o expresion ingresado. Se usa
tanto para criterios alfanuméricos como numéricos y de fecha.

Eval‘a si el criterio seleccionado es mayor o igual gue ¢l valor o expresion ingresado. Se usa
tanto para criterios alfanuméricos como numéricos v de fecha.

Lvalia si el criterio seleccionado cs evactamente igual al valor o expresion ingresado (¢jecuta
una bhsqneda exacta). Se usa especialmente para criterios aHanuméricos [rues en para criterios
numeéricos y de fecha, el operador =" produce exactamente el mismo resultado.

Ejemplo 11 Mowbre Cientifico == phaseolus

No incluird ningin registro pucs todo nombre cientifico consta més de una palabra.

Ejemplo 2: Familia == Anncnaceae

Incluird inicamente los registros cuya familia sea Annonaceae.

Efemplo 3: wWombre Cientifico == Alnus argquta

No incluird ningin registro pucs la especic Alnus arguta esta registrada en el Sistema como
Alnus arguta (Schiceht) Spach.

Evalua si el criterio seleccionado se encuentra e una serie de valores dados. Al tngresar la
seric de valores, separelos Gnicamente por comas; no incluya espacios. Este operador se usa
s6lo para criterios alfanuméricos y de lecha.

Ejemplo 1: Familia EN Agavaceae,Anacardiaceae, Annonaceae

Encluird todos los registros cuyas familias sean Agavaceae, Anacardiaceae o Ammonaceae.
Ejemplo 2: Departamento EN Sacatepéguez, Facapa

Incluird todes los registros cuyo sitio de coleccion se encuentre en Sacatepéquez o Zacapa.

CoRtinia...

Baeza Larios, G.L. 1998,
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OPERADOR  SIGNIFICADO O ACCION QUE PROPICIA EN LA BOSQUEDA
CON Evalaa si el crilerio seleccionado contiene el valor o expresidn ingresado. Este operador se usa

generalmente con criterios atfanuméricos que incluyen cantidades irregulares de texto como |a
Descripeion, el [Hahitat, Observaciones, clc.
Ejemplo 11 Descripcién CON flores amarillas
Incluird todos los registros en cuya descripcion se encuenire contenido ef texta ‘{lores
amarillas’. '
Ejemplo 2: Usos CON medicinal
Incluird todos los registros en que entre los uses se encuentre la palabra ‘medicinal®.

Byehido a que o que en realidad evalia el operador “CON" son cadenas a secuencins de
caracteres y no palabras en particular, usted puede utilizar la expresion:
Uscs CON medic
lo que le incluird registros que contengan en la descripeion de usos, palabras como Medicina,
medicina, Mediginal, medicinal, Medicos. medicns. y cualquier otra palabra que incluya la
cadena o secuencia de caracteres “medic” sin importar que aparezcan con mayiscula o
mindscula.

Ingrese el valor o expresion deseado en el campn de edicion de texto, Debe cuidar de escribir correctamente la
informacion. con la ortografia necesaria. Sino ostd seguro de la ortografia exacta puede tratar can una bisqueda
inexacta intreduciendo sé6lo algunos caracteres del dato complcte y usando el operador CON.

Para algunas criterios, se muestra un mensaje de Sistema al momenio de ingresar al campo de texto, como el criterio
Hemisferio, en el que se mucstra a 1a par del nambre las posibles opeiones que se deben ingresar (N ¢ S

En ¢l caso de criterios numéricos, si usted ingresa un valor numérico no vilido (por ejemplo, si incliye algin
simbelo come separador de miles), el Sistema se lo hace saber cuando trala de afiadir la condicion al listado.

En el Cuadro 6 se presentan algunas indicaciones y sugerencias del formato con que se deben ingresar los valores o
expresiones a buscar, de acuerdo al criterio seleccionado para construir la condicion,

Presione el botén Afiadir al listado. Esto agregara la expresién al listado de condiciones en la parte central de la
ventana. Siingresa algiin cardcter o dato invalido en el campo de texte, o si no ingresa ningiin dato, un sonido y
mensaje de alerta se lo indicardn cuando presione el boton. Esta situacidn debera ser corregida antes de poder
agrepar la expresion.

Repita este proceso para construir y afiadir las demds condiciones que desee incluir en su blisqueda.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Cuadro 6

CRERIO -
No. Correlativo

Familia

Nambre Cientifico
Nombre Comiin
Pais
Departamento
Municipio
Localidad

Latitud

Longitud
Hemisferio (N/S)
Hemisferio (L240)
Altitud
Dxescripeion
Hibilat

Usos

QObscrvaciones

Colector (apellidos)
Colector (nombres)

Fecha de Caleccion

No, de Coleccidn

Fcrmato y/e sugerencias para ingresar el valor o expresion en la
construccian de condiciones de busgueda, sequn el criterio seleccionado.

SE.DEBE INGRESAR -
Numeros enteros

e

i i

Con maviscula o minuscula
Con ortografia preestablecida
Con mayiscula o mintscula.

Con mayiscula o miniscula y orlografia precstablecida

Con maytscula o minuscula. Se recomienda usar el operador CON, ya que las
nombres de las localidades na estan estandarizados.

Valares numéricos positivos, convivticnda previemente a decimeles 1os minutos y
segundos.

“N™ 0“5 {sin las comillas)
“E™u O™ (sin las comillas)
Valores numéricos enteras pasitivas.

Con mayuscula o mindscula,

Con mayiscula o minuscula

Con el formato dia/mes/afto. Es opcional incluir los cuatro digitos del afio si los
primeros dos son /9

Valores ruméricos enterns positivas

Determinador (nombres) Con mayidscula o minascula
Determinador (apellidos)

Fecha de Determinacién Con el formato dia‘mes‘afic. Es opcional incluir los cuatro digitos del afio si los

Con fotografia
Con mapa

primeras dos son 79

Nada. Con solo seleccionar el eriterio, la expresion ya estaré formada, por lo que
se deshabilitaran los controles del operador y ef campo de texto hasta que se
seleccione otro criterio.

Baeza Larios, G.L. 1998.
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Contorme sc aitaden las expresiones, ¢l Sistema coloca algunos simbolos de agrupacion para diferenciar las tipos de
datos ingresados. L.ns datos alfanuméricos seran encerrados por comitlas simples ), tos datos de fecha en ilaves (v loas
puméricos na incluirin ningim simbelo. Por otro lado. las expresiones aadudas al listado se iran conectando paplicita y
dutameticamente ol el ~ancctivo “Y " (ver ejemplos ¢l Cuadro 7). Tambicn es posible anadir el conectivo “0" al tistado.
lo cual se discute mas adelante.:

Cuadro /7 Ejemplos de condiciones conectadas implicitamente con wy", v los registras
gue resultan al realizar ‘a busgueda.

CoNDICIONES EOMD APAREC o REGISTROS GUE SE INCLUIRA

ramilia = | Fabpaceas’ Todos los registros de especimenes Je la familia Fubaceas

Departamentao = ‘¢himaltenango’ que hayau sido colecladas en Chimallenangzo.

Familia = ‘nnacardiaceae’ Tudos los registios de espeeimenes de la familia

nepartamentoe EN ‘wacapa’, "Bl pProgreso’ Anacardioeeae que hayin sido coleclados ¢n Zacapa o 131
Progresy.

Familia = ° rnacardiaceae’ Ninguna, pues ningn cspécimen puede pertenecer

Departamenta N wacapa', 'El Progreso’ simutitaneamente a dos frumilias.

Familia = ‘vabaceae’

Hombre cientil ico = CAINUS Tudos tos registros de especiinencs del género Alms, que

Departamento EM 'El Quiché’, ‘Huehuetenango’ hayan sido colectados en los deparlamemos de 14 Quiché a

altitud » 1800 [inchuctenango a una altura maxara 1,800 m. y queen la

Babitat CON ‘'suelo’ descripeion del hithitat se sncuentre la palabra suelo escrita

con miniscula o mayuscuia,

Manejo del Listado de Condiciones

£ tistada de condiciones muestra las condiciones que nsted va construyendoe y agregando al mismo. Aungue la
ventana del listado sole puede mostrar & renglones, €ste liene capacidad para 50 (sicmpre ¥ cuando la suma total de los
caracteres en todos los renglones no sca mayar a 256). Utilice la havra dc desplazamicnlo cuando tenga mas de 8 renglones
ocupados y desee ver los ultimos.

Cuande nsted aftade una condicion, el renglon resaltade pasard a serel inmediato inferior que estd vacio. Sial
apregar una condicion el rengldn resallado no estd vacio (puede contener una condicién o el concctivo «™). la condicion
afadida recmplaza el contenido de ¢ste.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carios de Guatemala.
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I.as batones debajo del listado sirven para manipular los renglones. Inicialmente solo el botén Reiniciar se
encuentra habilitado. Al aadir Ja primera expresion, se habilita el boton Q. el cual se utiliza para afiadir ¢l conectivo “0O™ al
listado.

Lifia un rengion hacienda doble efic en €1, con lo cnal el boton Eliminar se activara, Al presianar esie hotdn se
climinardl del listado el renglon elegido. Esta accion es irreversible, es decir que no existe farma de recuperar un renglon
climinado,

Si existicran mas e dos renglones ocupados, se activaran también los botones Subir (Ty v Bajar () al hacer dable

clic sobre un renglon. El botén Subir (T) desplaza hacia arriba ¢l renglon elegido, un renglén a la vez (si ¢l renglon clegido
fuera el primero del listado, este holén estara deshabilitado). Para desplazar hacia abajo el renglén elegido, un renglon a la
vez, presione el baton Bajar (1) (i el renglon elegido fuera el ultimo del listado, este boton estara deshabilitade).

El hotén Reiniciar horra todoes los renglenes del tistado, con lo cual el ohjeto actual sera el control del listado de
crilerios; esto le permilird iniciar una nueva construccion de condiciones. [sta operacign también es irreversible.

PPara agregar el conectiva “O7 al listado, presione el boton Q; ¢l cenective aparecerd en ¢l listado coma *0*. Esto
agrupari todas tas condiciones arriba de este renglon y todas las condiciones abajo del misma. Ambaos grupos estarin
concelados por este conectivo logico, con lo cual el Sistema evaluard para cada registro los dos grupos de condicioncs, e
incluird los que cumplan con todas las condiciones de al menns uno de estos Zrupos.

Coma se puede ver en el Cuadro 8, es pasible afadir mas de un conectivo “O™ al grupo de condiciones, asi coma
calocar cualyuier nimero de condiciones entre cadla concctivo, Sin embarge, la agrupacién siempre ocurrird entre los
conectivos “0°,

Por cjemplo. sip. 4. v, &, £, u v v san proposiciones o condiciones, y estas son afiadidas en ese orden al listada,
implicitamente su conexién serd asf:

P YqgqYr¥sYtYuyv

Isle conjunto de propusiciones no necesita agruparse pues, de cualquier forma en que se agrupara, la anica manera
de que la proposician compuesta sea verdadera, es que sodas las proposiciones simples szan verdaderas {por estar concetadas
porY™),

Si se aiinde un conectiva “07, entonces s necesaria una agrupacian para poder evaluar tadn Ia proposicidn en
conjunte y deferminar su valor de verdad. HerBaDat efectiia la agrupacion automatica e implicitamente entre los conectivos

“0r", de la signiente forma:

Si las condiciones se agregan asi al listado:

PYgQOrY¥Y¥s¥YtoOou¥Yvw

Herl3alat clectia la agrupacion entre los conectivos “0 asi:

P ¥Yqg © (r ¥s Y t) O (uy v)

embiargo, csta forma es Suficiente para localizar cualdquidy
‘e datos v salislacer las necesidades més cxigentes deinformacidnis#h®

Baeza Larios, G.L.. 19938
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Cuadro 8

COMDICIONES COMO APARECEN £N EL LISTADO

Nombre Cientifico = 'Nerium’
*O*

Hombre Cientifice = ‘Rollinia‘’
Familia = 'Fabaceae’
Departamento = 'Chimaltenango’
*Oi

Familia = *Anacardiaceae’

Departamento EN ‘Zacapa’, 'El Progresoc’

Familia = ‘*Anacardiaceaer
Departamenta EN ‘Zacapa’, *‘El1 Progreso’
vk

Familia = ‘Fahaceas’

Departamento EN 'Zacapa', ‘El Progreso’

Mombrve cientifico = 'Kramer.a’
Municipico = 'Salama’

* Ok

Familia = 'Polygalaceae‘
Altitud > 1500

* ()%

Hombre cientifico = *Phthirusa phaneroloma’

Fecha » {12/12/95)}
Fecha < {01/01/97}

" REGISTROS QUE SE INGLLHRAN EN LA BUSQUEDA

Ejemplos de formacién de condiciones complejas y sus resultados.

Todos los registros de especimenes que pertenezcan a los
geéneros Nerium o Roflinia. En este punto seguramente usted
sabri que el mismo resultado se obtiene con la expresion
Hombre Cientifico EN Nerium,Rollinia

Todos los registros de especimenes de la familia Faboceae que
hayan sida colectados en Chimaltenango o todos los registros
de especimenes de la familia Anccardiaceae que hayan sido
colectados en Zacapa o Ll Progreso.

Todos los regisiros de especimenes que pertenezcan a las
familias Ariccirdiaceae v Fabaceae v que hayan sido
celectados en los departamentos de Zacapa o Bl Progreso.
Alternamente usted puede cvitarse el uso de 0™ con:
Familia EN Anacardiaceae, Fabaceae
Departamentoe EN Zacapa,El Progreso

Todos los registros de especimenes gue cumplan con las
condiciones de cualguiera de tos Lres grupes concetados con
[ L

Q.

Ejecutar la busqueda

Despuds de haber construido ¥y combinade las condicioncs de biisqueda de acucrdo a sus necesidadces, oprima el
batdén Buscar, con lo que la computadora empezard a evaluar todas las condiciones en cada uno de los registros de fa base de
datos. Dependiendo de los componentes del equipo de computo v det nimero de registros presentes en la base, este proceso
pucde tomar varios scgundos. Si presiona el botan sin tener ninguna condicidn en el listado, el Sistemna presentara rodas los

registros de ta base como resultado de la basqueda.

Cuando la bisqueda haya terminado, el Sistema le presentard brevemente un mensaje indicandole cuéntos registros
cumplen con las condiciones y cudnlo tiempo tomé el encontrarlos; cste mensaje va acompafiadoe de un sonido de
aprobacién. Luegn, HerBaDat toma algunos instantes para preparar ¥ abrir [a ventana Resultados, en donde le mostrard con
cierto defalle, alguna informacion de los registros encontrados. Esta ventana se discute ampliamente mas adelante.

Siningflin registro cumple las condiciones, un mensaje se lo dira, acompafiado de un senido de alerta, ¥

naturalmente la ventana Resultados no aparecera.

Herbaria AGUAT, Facuiltad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Terminar la sesion de bosqueda

I*ara cancelar el proceso de busqueda desde la ventana Busecar especimenes, presione ef botén Cancelar o lu tecla
Esc., con le que se cerrard la ventana y sc eliminard el bloqueo que existiera sobre algtin registro,

La ventana Resultados

La ventana Resultados sc abre cuando al ejecutar una bisqueda, el Sistema ha encontrado af mernos un registro que
salisface las condiciones dadas. Esta es una ventana de salida en donde se presenta cierta informacion de los registros

encentradoes (ver Figura 48). Aunque cubre completamicente a la ventana Buscar especiinenes, ésta Gftima permanece abierta
y puede retomarse a ella en cualquice momenta,

- flesalt¥dos - [Buscar] -

107 Registros satlsfacen las condiciones de bilsqieda

Nombue Cientilice / Familia / Aimario / Departamento, Municipio / No. de Espécimen / Fotogialla

Shies guatemalensis Rebder, var angustitorme [Earl) Kunze et Mabich {Elaus) / PIMACEAE / 2/ Sacatepéquez, Santa Lucia l +
Aracta angu tissima [Mill} Kunlze / MIMDSACEAE / / Hv.Jehuetﬂl'ur'ug-:; Menktdn /(1)

; ] AE /11 / Gacatepéquez, San Lucas Sdcatepéquez ¢
Achimenes misera Lindl / GESMERIACEAE # 14/ Zacapa. Ric Honda /(1]

Achimenes peduncidala Benth, / GESHERIGCESE /14 7 Sacatepéques, Sarla Maria de Jesds 7 [1)

Achimenes skinen Gordon / GESHERIACEAE / 14 / Guatemala, Guaternala / (11

Alruis aiguta {Schlecht | Spach / BETULACEAE / B/ Guatemala, San Juan Sacatepéguez /(1)

Alrus sp / BETULACEAE /6 / Huehuetenanga, Santa Eulalia / (1}

Andita inermiz / FABACEAE / 89 / Gualemala, Gualemnala /1)

Bidens alba var Radiata / ASTERALEAE /71417 / Huehuelenango, Santa Eulalia / 1)

Hidens squanosa HBK. / ASTERALEAE / 1417 / Huehuetenango, Huehvuetenanga / {1)

Bowvaidia leiantha Benth. / BRUBIACEAE / 14/ Sacalepénauez. Santa Lucla Milpas Allas / [1)

Budd'eia amelicana L. / LOGAMIALELE /12 / Hueshuelenange, Hushuetenangs / [1]

Bursera diversifolia Rose / BURSERACEAE /11 / Bya Verapaz, Salamé / (1) | ]
Burseia excedsa (HBK. ] Engler n DC / BUASERACEAE /11 / Baja Verapaz, Salaméa / (1) »1

Deden de ragistros: [Hombie Cientifico | #} | Impgimir... 1 l ¥er hojo de datos “ R.'elo'mar] '[Sa[li

Figura 48 La ventana Resultados, con los registros ordenados alfabéticamente por nombre cientifico.

Baeza Larlos, G.L. 1998,



80 HerBaDat - Manual del Usuario

Informacién presentada

El titule de 1a ventana se presenta como Resultados - | Buscar], para indicar que esta ventana proviene como
resultade de una operacian del didlo 20 Ruscar. En la parte superior del drea de trabajo, un elemento de texto indica el
numero de registros que satislicieron las candiciones de blsqueda.

Seguidamente se encuentra el Listado de Registros, en donde ademas del Nomhre Cientifico, se presenta la
Familia, el anmario o armarios del AGUAT que se le han asignado a dicha famiiia, el Departamento y Municipio de
coleccitn, y el No. de Espécimen de los registros que fueron encontrados; ¢l texto “(F)™ at final de algunos registros indican
que el Sistema cuenta con la fotografia de dicha espécimen. Cuando ¢l nimero de registros encontrados es mayor que el
méximo que se puede desplegar en la ventana del listado, la barra de desplazamicnto estard habilitada.

En la parte inferior se encuentra el recuadro de controles, los cuales permiten cambiar el orden en que son
presentados los registros, imprimir los resultados de la busqueda, abrir una ventana con Ia informacion detallada de cada
registro, retornar a la ventana Buscar especimenes, o bien, terminar del proceso de blisquedas.

Cambiando el orden de los registros

Cuando se abre la ventana, los registros estardn siempre ordenados por nombre cientifico. 1Los demés criterios para
ordenarlos son la familia y el nombre comin. Adicionalmente, los usuarios registrados pueden ordenar en base a la fecha de
colcecién.

Utilice el control de listado desplegable Orden de Registros para cambiar el orden. Dbscrve ¢l efecto que cada
criferio que se elige para ordenar tiene sobre ¢l listado. Cuando tos regisiros cstin ordenndos por familiz, dentro de cada
familia los nombres cientificos también estaran ordenados alfabéticaments. 121 orden de los repistros siempre serd
ascewlente, ya sea que el criterio elegido para ordenarlos sea alfanumérico o de fecha,

Generar ¢ imprimir un Reporte de Consulta

Para generar un reparte de la consulta efectuada v obtener una copia impresa, presione el boton Imprimir... o elija la
opeidn Imprindr._. del ment Sislema (para una discusion detallada de tade ¢l praceso de impresion de un documento, vea la
seccion “La opeidn fmprimir.. " la pagina 47).

Cualquicra de estas dos opciones abre el didloge de impresidn Impresion de reporte de consulias ai Sistema (ver

Figura 49). En este didlogo se solicita ascgurarse de tener la impresora en linca y can papel tamaifio carla en orienlacién
horizontal. Desde luego puede usar un papel de tamaiio mayor, pere el tamafto del formato impreso serd siempre carta.

= : Impresitin de repote de consultas al Slstema .

Asegiirese dd tener Ia impresora en finea ¥ con papel tamafid cartd
oo o= en orientacin horizontal. RS I L

iLancelar!

{ Impsimir.... ]

Figura 49 El didlogo Impresidn de reporte de consultas al Sistema

{erbario AGUAT, Facultad de Agranomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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L.os tres botones de control Ie permiten ver el reporie en pantalla antes de imprimirlo, dar la orden de impresion, o
bicn cancelar la orden de impresian respectivaments.

Elija el botén Ver... para abrir la ventana Vista Preliminar de Pagina -Page Preview- (ver Figura 50), en la cual
podra ver el reporte tal y como quedara impreso (vea la seccidn “Vista preliminar del documento” en la pagina 48 para més
informacién). Para manejar la informacion mostrada en esta ventana, haga lo siguiente:

*  Siexistiera mas de una pagina, ulilice los botones Siguiente (Next) y Anterior (Previous) para avanzar o retroceder
una pagina en el reporte. Tainbien puede ingresar ¢l niimero de pagina que desca ver en el control de gire ¥ lucgo
presionar el bolon Pagina {Page), con lo cual se mostrard [a pagina deseada.

e Con los hotones Acercar (Zoom in) ¥ Algjar (Zoam out) podra acercar o alejar el enfoque de la pigina on vista.
También lo podrd hacer haciendo clic dircetamente sobre la pagina.

* i botén Aceptar (OK ), corrard la ventana ¥ le regresard al didlogo de impresion.

HerBaDat

Siaterna admini sb adords! inwentsrio de sapecimen
Faculiad ds Agronomig Universidad de San G aloa do Cuatan]

Repone de consultas ala hase|f

Usmrn: Gistaro Baem Inctibwddn: AGUATIFATY

CGondicionss da buaqueda:
Departarnento « Hiehustenang'
Registos encontrados: 2
Oetdle de regi stos:
Especie

Charexdorea fidnvadi Mat |F
Chareedoreathrpkt Para JF

- Findel mporte -

Fiqura BO La ventana Vista Preliminar, can un reporte de consultas acercado.

Baeza Larios, G.L. 1998,
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En el didlogo de impresion, presione el botan bmprimir... para conlirmar la impresidn del reporte. Este botdn abre
el diglogo Imprimir, en ¢l cual se pucden verificar justo antes de imprinir, aleunas especificaciones de impresion coma la
impresora a utilizar, erientacion, tamaio y origen del papel. ete. (vea Iz scecion “lmprireir el documento™ en la pagina 50
para informacion mis detatlada).

Cuando esté satisfecho con Jas especificaciones de impresion v la impresora esté en linea (lista para imprimir),
presione el botan Aceptar, con lo que la impresion iniciara después de unos instanics. Refiérase at Apéndice A en la pagina
93, para ver un reparte de consultus impreso por el Sistema.

Si decide no hmprimir ¢l repinte, presione ¢l bolon Cancetar en el didtlowo de impresién de reporte o en el didlogo
Imprimir (vea la seccion Canceler la impresidn en la pigina 53 para informacion imas detatinda).

Ver la informacién detallada de los registros

Para ver la informacién detallnda de los registros enconirades, presione el boton Ver hoja de datos en la ventana
Resultados:; csto abrird la ventana Detalle de Resultailos, en fa cual se presentara la informacién, empezando con el primer
registro. Si desea ver algin registro en particular, sencillamente haga doble clic sobre ¢1 en el listado de la ventana
Resultados, o bicn seleccionclo {resalielo} v elijn el buton Ver boja de datos {la ventana Detalle de Resulados sc discute
posteriormente).

Retornar a la Ventana Buscar especimenes

Si desea iniciar una nueva bosqueda o verificar v/a modificar las condiciones de bisgueda que cred pata obtencr los
resultados actuales, presione el batén Retornar, con lo goe la ventana Resultados se corrard y se activard la ventana Buscar
especimenes. Ebinisimo efecto se abtiene si se presiona la tecla Esc.

‘Tenga presente que la ventana Buscar especimenes no fue cerrada cuando ejecuta la blisqueda, sine que permanece
abierta en estado inactivo, detras de la ventana Resultados; esto le permite conservar la informacién que ingreso para realizar
la bisqueda. Si desea ver de nuevo los resultados, presione ¢l botén Buscar, con lo que se repelird ¢l proceso de buscar los
dalos y abrir la ventana Resultados para presentarlos.

Terminar la sesion de bisqueda

Para lerminar la sesién de busqueda desde la ventana Resultados, presione el botén Salir, con la cual primero se
cerrara la ventana Resultados e inmediatamenle después 1a ventann Buscar especimenes. Si presionara la tecla Esc
inicamente cerrard la ventana Resuliadns.

Herbarlo AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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La Ventana Detalle de Resultados

Esta ventana se abre al presionar cf botén Ver hoja de datos en la ventana Resultados o al seleccionar un registro
ent ésta haciendo doble clic sobre é1. Al abrirse ¥ activarse cubre completamente a la ventana Resultados; lo que implica que
deiras dc la ventana Detalle de Resultadas tendrd abiertas y en estado inactivo, las ventanas Resultados y Buscar
especimenes.

[.a ventana Detalle de Resultados es casi idéntica a la ventana Hojear Ia Rase de Datos, con la excepcion de que
en vez del hotén Localizar..., en la primera se presenta el botdn Retornar para poder regresar en cualquier momento a la
ventana Resultadlos y focalizar alli algin registro en particular. De manera similar, Ja informacién presentada también
depende del tipo de usuario que esté operanda el Sistema.

Si usted atin no estd suficientemente familiarizado con la informacién ¥ los controles de esta ventana, se le sugiere
revisar la seecian La opcién Hojear en la pagina 57, ya que en esla seccion se describen muy brevemente.

Chamaedarca neurachlamys Duaret

N. comunes: [ng hay dalas
Familiaz Srecaceae l'Vg‘:i' taxa

Pais: GUATEMALA

Depailamento: Aka'Veranaz
Musicipio: ¢no Jrponibles Al
Dessripeién: [T 2o simpls hasta de 2 i o oo rileescerms
irterloliares: fntos naranja dorada, mijizos en la
maduracion y uero cafés,

Hahital: [Basque FWmado en 1ocas de calzs,

Uszes: no hay datos

Observaciones; ’?\0 hay dalos

[ Orden de regisiros: lNumbté Eiér‘sti‘ficul'ﬁl

] Primoic! {:Aniarion | Sauisie]
Registro 2/ 8 .
Figura 51 La ventana Detalle de Registros, can informacién para usuarios ordinarios.

Control de la informacion

Con los controles de cstas venlanas es posible moverse dentro de la base de datos registro por registro, como si la
stuviera hojeando, cambiar ¢l orden de los registros, imprimir la hoja de datos de un espécimen, retornar a fa ventana
tesultades, o bien terminar la sesion de basqueda. También s posible abrir las ventanas Ver Taxa e Imagenes con los
otones Ver Taxa y Ver fatografia respectivamente, asi comao ver ¢l mapa de localizacion si existiera.

Basza Larios, G.L. 1998,
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E,'hamae dorea tuerckheimii (Dammer) Burret

N. comunes: [no hay datos | Famifia: Arecaceae

Pais: GHATEMALA Loecalidad: [Regisn de Coban

Deparlamento: Ala Yeiapaz ’ [
Hunicipio:  (obén Lat.* 15°23' 05™ N Lon.® 030 22°35% 0 AlL.* 1450 m.
Sita de ra hay datos 4] Habilat: [Bosque hamero -+
coleceidn:

F) i
Bezctipeion: [T allo soitain corlo, ncinado, brevemente %] Uszos [ho hayp datos +

atectn, 40 cm. slto. n

Dhaervacianes: o hay datns | Histonal: [na lay datios

-+ +
Col 1:D R Hadel Col 2 0 Castil €l 3F T
No. de coleeeitn: 001017 Fecha: 17 Map., 1990 Mo. muestraz: 3
Detl.: L1 Castila M. Fecha: 17 May_ 1950 BT

DetZ.: No. szpécimen: 2

Orden de req - [Norbee Cientifico il Ein:’aﬂ {E%alt!]

Reagisto 7/ 8 * dato da io eabecera municipal

Figura 62 La ventana Detalle de Registros, con informacion para usuarios registrados.

Cuando se abre la ventana, ¢l orden de los registros es el mismo que lenfan en la ventana Resultados. Los criterios
y cfectos de ordenamiento son los mismos que en dicha ventana: nombre cientilico, Familia ¥ nombre comuan;
adicionalmente, los usuarios registrados pucden ordenar en base a la fecha de coleceién.

Experimente cambiando el orden con los diferentes criterios y observe las resultados. Cualgquier cambio que usted
clectie sc reflejara en la ventana Resuliados, y viceversa.

Presione el boton Imprimir..., o elija la opcian hmprinir.. del ment Sistema si desea imprimir la hoja de dates del
regisiro en pantalla. Esto abrira el didlogo de impresién Impresién de Registro de Espécimen. En este dialogo, con cl
boton Ver... podrd ver preliminarmente Ia hoja antes de imprimirla; el botén Imprimir... confirma la orden de impresion, vy
¢sta se cancela con ¢l botén Cancelar (consulte la seccién “Imprimiendo la Haja de Datos de un registro” en la pagina 64

para mds infurmacion),

Utilice el botoén Retornar para cerrar la ventana, con lo cual la ventana Resultados estard nuevamente activa
conservando la informacién resultado de la bisqueda. El registro que esté desplegado cuando esta se cierre, estard
seleccionado en el listade de la ventana Resultadns.

Herharlo AGUAT, Facultad de Agronomia, Univarsidad de San Carlos de Guatemala.
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Reiniciar o terminar la sesién de busquedas

Si desca realizar una nueva busqueda, presione el boton Retornar para cerrar la ventana y aclivar la ventana
Resultacdos. Luego oprima «f botén Retornar de esta iltima para cerrarla y retornar al dialogo Buscar cspecimenes. Puede
lograr el misma efecto presionando espaciadamente dos veces la tecla Esc cuando s encuentra en la ventana Detalle de

Registros. lna vez en ¢l didlogo, presionc el botén Reiniciar para eliminar del listado las condiciones anteriores, con lo que
estard listo para iniciar un nuevo proceso de construccion de condiciones.

Para terminar la sesicn de basquedas desde I ventana Detalle de Resuliados presione el botén Salir. Esto cerrard
fas tres venlanas involueradas en la tarea de bisquedas, cn el orden invetsa en que fueron abiertas. Lograra el mismo cfecto
presionando espaciadamente tres veces 1a tecla Esc.

Tareas de Administracion

Las tareas de administracidn comprenden ¢l ingrese, modificacién y climinacion de [ informacion de cualquier
archive de datos de la hase, asi como la reconstruccion de los archivos de indice del Sistema y generacion de reportes de
usuarios.

AdtiiniStratian

Manejo de Datos  »]

Utilitarios 3

Figura 53 El menu de Administracion.

[Zstas tarcas estan agrupadas en el meni Administracion, y son exclusivas def Administrador del Sistema, por lo que
este meni estara deshabilitado cuando HerBabat esté siendo operado por cualquier otro tipo de usuario.

L-as tareas de Administracién se encuentran detaitadas en el Manal del Administrador.
. Lt

Las opciones de ayuda

Las apciones de ayuda son aquellas que le brindan informaci6n adicional que le ayudara a comprender mejor y
utilizar adecuadamente ¢l Sistema. Estas se encuentran agrupadas en el menit Ayuda,

Baeza Larlos, G.L. 1998.
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Contenido

Buscar Ayuda acerca de...
Glosarin

Tutorial Windows
Introduccion a HerBaDat

Acerca de FoxPra...
Acerca de HerBaDat...

Figura 54 El mend de Avyuda,

Las opciones Contenido, Buscar Ayuda acerca de... y Glosario

Eslas opciones abren la ventana de Ayuda mostrando el Contenido de la Ayuda, la ventana Buscar para buscar
informacion de Ayuda sobre un tema especifico, v la veniana Ayudz con el Glosario de la Ayuda respectivamente. Por
favor vea la seccion Ef Sistema de Ayuda en la pagina 31 para una cxplicacion detallada de estas dos opciones y de todo el
sistema de Ayuda de HerBaDat.

La opcién Tutorial de Windows

Al elegir esta opcion se iniciara el Tutorial de Windows, en el cual se explica lo que es una ventana de Windows,
Sus componcentes, como se manipula, etc.; asi como otras tareas generales para trabajar en una aplicacion desarrollada para
funcionar en Windows, como lo es HerBaDat.

Este trtorial se explica con mayor detalle en la seccién La opcion Tutorial de Windows y Use def Ratén (mouse) en
[a pagina 9.

La opcion Infroduccién a HerBaDat

Esta opci6n le mostraré los fundamentos de HerBaDat y explicara con cierto detalle cémo ests conformado el
Sisterna, qué tareas pucde realizar y cdmo puede comunicar sus requerimientos al Sistema.

Por favor refiérase a la secci6n “La opcién Introduccién a HerBaDat” en la pdgina 10 para una descripcion
detallada de esta opcidn.

La opcion Acerca de FoxPro

Al clegir esia opcién se abre la ventana Acerca de FoxPro (About FoxPro). en la cual se despliega informacién
cerca de Ja version y la configuracién de FoxPro. Presione el boton Siguiente (Next} para ver el signiente panel de
formacién en la misma ventana, o Anterior (Previous) para ver el panel anterior. Elija el boton Terminado (Done) para

-rrar la ventana.

-ﬂubatIoAGUhT. Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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ar

- AbBit FoxProg

FoxPro lor Windows
Version 2.5a EXE Suppoil Libram

(c) 19891994 Miciosolt Corporation
Fegistered ta: o

Produst 1D Support Libeary

(Broviows] [Time ] [(Rem ]

R N

Figura 55 La ventana Acerca de FoxPro,

La opcion Acerca de HerBaDat

Al clegir esta opcidn se despliega informacién especial del Sistema como lo es la identificacion, nombres del autor,

asesarcs y colaboradores, software utilizado, afio de la edicion v la entidad propietaria del mismo.

Acerca de HerBaDat .

HerB ﬂDﬂt Sistema administrador del inventarin

de expecimenes del hethaiio AGUAT,
para Windowsg ™ Facultad de Agronomia,
version 10 tnivertidad de San Carlos de Guatemala.

Trabaje de Tesiz de la carrera de
‘Ingentero Agrénomo en Sislemas de Produccién Agricola

Autor: P. Agi. Gustavo Leonel Baeza Laios

Asezores: Ing. Agi. Juan José Castilo Mont
Ing. &gr. Paul Richaid Lultmann Ruggeri
Ing. Agr. Luis Manfredo Reyes Chivez

Colaboradmes: ing. Agr. Bend Leonel Ciuz Romero
P._Agr Ernesto Canille (3. E.P.D.
Br. David Elias Merdiela Jiménez

Software: - Microsalt FoxPio® versidh 2 6 para Windows™
- Sistema operativo Microsolt Windows para
Tiabajo en Grupos version 311

1928, Propiedad de la Facultad de Agzronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro Aménca.
Hicrasolt y FoxPio sommarcas registradas y Windows es imatnarca comercial de Microsoft Comoration, EEUD.

Figura 56 La ventana Acerca de HerBaDat.

Baeza Larios, G.L. 1998.
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Esta informacion se presenta para referencia de los usuarios que quisicran conoecer mas informacion sobre el
Sistema. En tal caso se pueden referir al informe de tesis en el Cenfro de Documentacién e Informacicn Agricola {CEDIA)
de la Facuitad de Agronomia, o bien pueden contactar directamente a alguno de los involucrados en su desarrollo.

Concluyendo la sesién de trabajo

Cuando haya terminado de realizar todas sus tareas es necesario que, a manera de cortesia y para su propia
seguridad, safga del Sistema, atin y cuando otra persona esté esperando utilizarlo,

Esto es importante pues comao recordard, los datos personales que usted le proporciané al Sistema cuando ingreso
son wiilizados cuando se imprime algin reporte y scguiran siendo utilizados hasta que usted salga del mismo. Por lo tanto, el
[réximo usuario no pedrd ingresar sus propios datos a menos que usted salga y €l ingrese nuevamente.

Por atro lada, recuerde que la informacidn y criterios de bisqueda difieren seglin el tipe de usuario. Siusted o un
usuaro ardinario seguramente ne le interesara conocer informacién interna del Herbario; v si usted es un usuaria registrado,
tampoco le interesard que un usuario ordinario conozcea dicha informacinn.

Para saliv del Sistema elija la opcidn Salir de HerBalXar. de) Meni Sistema v lucgo elija Aceptar en el didlogo

que aparecerd. Para informacion detallada de otras opeinnes para _alir del Sistema, por favor vea la seccion “La opcidn Safir
de HerBaDaf” en la pagina 53.

Resumen

En este capitulo usted ha aprendido a ejecutar todas las tarcas que es posible realizar con HerBabDat (exceptnando
las del Administrador del Sistema). Ahora usted conoce el significado de todas las opciones del sistema de mena y como
éstas so agrupan en carpetas segan su simililud. Ha aprendido a reahzar tareas que alectan la operacion del sistema en
general, asi como aquellas que le permiten realizar consultas a la base de datos. También sabe como invocar ¢l sistema de

avuda en ¢aso necesario,

Esto Ie ha permitido conocer al maximao la utilidad del Sistema, el cual fue disefiado para hacer que el herbario
AGUAT sea una fuente eficiente de consulta para todos sus usuarios.

En el siguiente capitulo se presenta informacion especial del funcionamiento de HerBalat en ambiente multi-
usuario. Es importante conocer dicha informacién para saber como responder a alguna situacion propia de este ambiente.

Herbarlo AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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HerBaDat en ambiente multiusuario

HerBalat ¢5 una aplicacion de mucha utilidad para el Curador del herbario AGUAT, pues Ie permite administrar
cficiente y rapidamente la informacidn del imventario de especimenes del mismo. La administracion incluye entre otras
cosas, ingresar, modificar ¥ eliminar dicha informacion, asi como mantener la seguridad e integridad de Ia misma. Lstas son
responsabilidades exclusivas del curador.

Si el curador fuera la (inica persona con acceso al Sistema, HerBaDat estarfa funcionando en lo que se conoce como
ambiente de usuarie Gnico. Sin ermbarge, la cantidad de vsuarios que visitan el Herbario en busca de informacion hace
necesario que TerBaDat funcione en ambiente multi-usuario. EL ambiente multi-usuario ocurre cuando HerBaDat estd
instalado cn una computadora a la que ticnen acceso varias personas, o hien, en una red de compuiadoras en la que varios
usuarios pucden aperar el Sistema simultineamente desde su estacidn o terminal.

F1 trabajar en amhiente multi-usuario, implica que HerBaDat debe estar preparado para dos siluaciones de las cuales
no es necesario ocuparse en el caso de ambiente de usuario Gnico:

s Mantener la seguridad ¢ integridad de la informacicn que ¢f Sistema maneja, lo cual, en el ambiente de usuario Tinica,
se lograria limitando el acceso fisico de cualquier otra persona a la computadora.

e Mancjar la contencidn gue puede ocurrir por el uso de archives. Dicha contencién o competencia vcurre
especilicamente at trabajar en red, cuando des o mis nsuarios tratan de abrir ¢l misme archivo con funciones especiales.
Lsta situacidn no existe en el'ambiente de usuario tnico.

Manteniendo la seguridad e integridad de la informacion

El mantener la seguridad de la informacién implica regurlar el acceso de los usuarios a la misma, debido a que
existen datos que son de inlerés exclusivo del Herbario (tales como datos personales de las personas que allf laboran,
ubicacidn especifica de especies en peligra de extincion, nimeros de inventario, ete.). La integridad se reficre a que esta
informacion se mantenga complela y sin alteraciones de mode que las relaciones que existen entre los registros de archivos
se mantengan viables, Esto implica restringir el acceso a las opciones que modifican o eliminan informacidn.

Si usted es un usuario que desea realizar consultas a la base de dalos, no necesita tener acceso a las opciones de
ingresar, eliminar o modificar la informacion sino séle a las de buscar, ordenar y presentar la que sea de su interés. Por lo
tanto, para el funcionamiento en ambicnte multi-usuario es necesario contar con un mecanismo que restrinja el acceso a las
funciones de administracion que son responsabitidad del curador con el objeto de evitar alteraciones o eliminacion accidental
de la misma. Dicho mecanismo también debe regular ¢l acceso de los usuarios solo a la informacion que les interese.

El mecanismo que se ha establecido comprende las siguientes medidas:

s Laasignacién del curador del Herbario como Administrador del Sistema, quien logra exclusividad en sus tareas
mediante una contrasefia para ingresar al mismo.

»  Laexistencia de diferentes categorias de usuarios (vea la seccion “Categorias de usuarios” en la pagina 55, para mas
informacion), los cuales son identificados por ingresar o no la contrasefia, asi como por el tipo de contrasefia ingresada.

Este mecanismo de contraseiia identifica quién cs el Administrador y restringe el acceso a dichas funciones al resto
de usuarios. Ademas regula el acceso de éstos a la informacion al distinguir entre un usuario registrado (el que posee
contrasefia) v uno que no lo es. Una explicacion mas detallada de este mecanisma se presenta en el Manual del
Administrador, ast como la forma de asignacion de contraseftas.

Baeza Larios, G.L. 1998.
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Manejando la contencién por archivos

Ora situacian que ocurre cunndo se ¢st4 trabajanddo en ambiente multi-usuario (especificamente en red). es que los
archivos de datos son compartidos simultineamente por varios usuarios a través del servidor de archives.

Un archivo de datos puede ser abicrta para uso compartido, o bicn, para uso exclusivo. Al estar abierto para uso
comparlido, cs posible que varios usuarios vean, husques v cambien el orden de Iz informacién de diferentes formas
simultdneamente, sin que interfieran unos con otros: sin embargo. no es posible eliminar ningiin registro en un archivo que
estd siendo compartido, Por el contrario, cuando of archive estd abierto para usn cxclusive, es posible eliminar o modificar la
infermacién; sin embarge, ningin otro usuario podra tener acceso a Osta mientras permanezea abierto en dicha farma.

Lo anterier hace que exista contencion, es deeir, competencia o contienda por los archives cuandn ocurre una de
cstas siluaciones:

* Unusuario intenta abrir un archivo que ya se enenentra abiceto en forma exclusiva por ct Administrador. [sio
praduce un error recuperable. el cual HerBaDal maneja autematicamente para gue el Sistema siga siendo operahle. Bn
este caso HerBalyal le notificard al usuario que el archive estd siendo usado v que temporalmente ne la podra utilizar, Si
durante el ingreso ol Sistema, HerBaDat no puede tener acceso al archivo de personal del AGUAT (usuarios revistradus)
pac asignar la calegoria al usuario, sencillamente le informar gus le asignard Ta cateroria mas buja (usuario ordinario)
pari que puedi continuar el ingrese al Sistema (ver Finura 573

Mresione cualquier tecla para continuar. ..

N

- Por tavor ingrese sus datos:

Mombre y apellida: |Gus!avu Hanza

o lAdverencdd) 00

- El archivo de Usuarios Registradox asts siendo usado
- por el Admimistrador. En esta sesién, el Sistema "
le asignaré 1a categoria de Usuario D;dina_r'u.

"~ Edficio T-B Primer Nivel, Ciudd Uriversiaria, Zons 12, Guatemala, Caniro Améiics,
Tet (502)476-3794 Fax {202)-476-3770 E-mail aguatBusac edu gl
Intemel: hitp:/Awww usae. edu gt/lacultades/agronomia/babaio/herbadat. him

ngiese sunombie I Inz {Num | 8:37:48

Figura 57 Adveartencia cuando HerBalat no puede asignar categoria al usuaria durante el
ingreso al Sistema.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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El Administrador del Sistema infenta realizar una tarea que requicre ahrir un archivo en forma exclusiva, pero
éste ya se encuentra abierts en forma com partida. Fsto también prodoce un errer recuperable qgue el Sistema maneja
para que pueda seauise tabajande co el Faeste casa HerBalar e i farmima al Adiministeader que na es posihle .
utibzar esc archivo en ese momento, v le permtini continuar ejecutimdo ofras 1areas {ver Figura 583

Las tareas de Administracion que producivan este t tpo de error si los archivos necesarios va se encuentian shizros

en Terma compaticda son: a) Reeconsiroceién de inchices y b Mancjo de datos det archivo de personal del AGUAT
(usuaries registrados).

Stsle na

Cansultas A

Mezione cualquier tecla para continuar....

1

El aichive de Usuariet Registrados e3té siendo usasda 5
para ingesan al Gistema  Espere a que todos Ior i
usuanoy hayan ngiesado e intente do nuevo.

b p= E [¥ = H
Facullad de Agrenomia, Universitsd de San Carlos de Guatemala.
Tesis de Grado en Sisternas de Produccidn Agricoba, '
Guatemala, Marza de 1998,

He-timria AGUAT, Faculiad de Agroromin, Dhversidad de San Cstlos de Guslemals.
Edi.‘icioT 8 Pimer Nrvel, Ciudad Uriversitsiia. Zona 12, Guatemala, Centio Aménca,
Tal (S07)475-9794 Fax (S021475-3779 F mail agual@lusac edu.gt
Irteinet: hitp /Avaww usac.ech gtef aculades/agionamia/herh aia hebad et htm

| Ins  Num 18:30:%7
Figura 58 HerBalat notifica al Administrador que el archivo de Usuarios estd en usa.

Como ya se menciond. L contencian por archives no ecurre cnando varios usuarios trabhajan en nna misma
computadora, sino solamente coanda se usa HerBaDat en red. La contencién por archivos es frecuente en sistemas en los
cuales todos los usuarios o 14 mayoria, ticnen accese a climinar o modificar infurmacion. Sin cmbargo cste no es el caso de
HerBabat, pues sdlo el Adminisirador tiene acceso a dichis funcioncs, sin embargo puede ocurrir en algin momenta cuando
se ejeculan las tareas de mantenimiento mencionadas on ¢l pérrale anterior.

personal del herbano Gracms T ENAutor,

Baeza Larios 51 182n
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Apéndice A: Reportes generados por el Sistema

A continuacion se presentan cjemplos de los tipos de reporte que pueden ser generados por el Sistema. Estos
contienen solamente informacién de prueba.

L.os reportes que se pueden generar son:

" REPORTE . . PAGINA
Hoja de registro de espécimen | 95
Reporte de consulias a la base de datos 97
Lstadisticas del inventario registrado 99

Baeoza Larlos, G.L. 1998,
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Sistema administrador del inventario de especimenes del herbario AGUAT,
Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala,

Guatemala, Centro América.

95

Usuario:

Juan-José E‘astillo
Institucion: AGUAT/FAUSAC

Chamaedorea vulgata Standl. & Steyerm,

Hoja de registro de espécimen

Fecha: 26 Jun., 1998

M. COMUNES: quip, pacaya, cum

TAXA: PAIS: Guatemala

DIvISION Magnoliophyia DEPTQ., MUNICIPIO: Quetzaltenango, <no disponible>

SUBDIVISION: No existe LATITUD: 00° co' 00"N ALTITUD: 2850 m.
Ctase: Liliopsida LONGITUD: 000° 0D' 00" G

SUBCLASE: Arecidae :
OROEN: Arecales
FAMILIA: Arecaceae ‘
TRIBU: No existe ‘

LOCALIDAD:

Volcan Zunil

DESCRIPCION:

Tallo solitario hasta 3 m. de alto; tallo, vaina, peciolo, y bracteas
blanco punteado,

HABITAT:
no hay datos

Us0S:
no hay datog

OBSERVACIONES:
no hay datos

HISTORIAL:
En L. H. Bailey Hororium.
9D4A estaminada y 9048 pistilada.

Col. D.R. Hodel 904 {10 Nov., 1989), J.J. Castillo M..
Det. J.J. Caslillo M. (10 Nov., 1989).

' Chamacdarea vﬁlgaia Standl. & Steyerm,

Edificio T-8 Primer Nivel, Ciudad Universitaria, Zona 12, Guatemala, Centro América. Tel (502)~47({-9?94 Fax (502)-476-9770
E-mail: aguat@usac.edu.gt Internet; hitp:/iwww usac.edu.gt/facultades/agronomiaherbario/herbadat. htm



HerBaDat

Sistemna administrador del inventario de especimenes del herbario AGUAT,
Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala, Guatemala, Centre América.

Reporte de consultas a la base de datos

Usuario: Juan José Castillo Institueion: AGUAT/FAUSAC Fecha: 26 Jun., 1998

Condiciones de basqueda:

Familia = ‘Arecaceae’ Departamento EN 'Alta Verapaz''Huehuetenange'
Registros encontrades: 5

Detalle de registros:

No. Armario  Familia Especia Departamente, municipio Nombres comunes
Q00106 19 Arccaceae Chamaedorea liebmanii Mart. /F Fuehustenango, Nenton no hay datos
000101 19 Arecaceae Chamaedorea neurochlamys Burret /F Alta Verapaz, <no disponibie> no hay davos
apo100 19 Arecaceae Chamaedorea simplex Burmret /F Huchuetenango, <no disponible> no hay datos
000104 19 Arecaceae Chamaedorea tuerckheimii (Dammer) Burret /F Alta Verapaz, Cobdn no hay datos
000107 19 Arecaceas Chamaedorea tuerckheimii (Dammer) Burret /F Alta Verapaz. Cobin no hay datos

- Fin del reporte -

IF Espéciman con fotografia * Espécimen coleciado fuera de Gualsmala

Edificio 1-8 Primer Nivel, Ciudad Untversitaria, Zona 12, Guatemala, Centro América. Tei (502)-476-9794 Fax (302)-476-9770
E-mail: aguat@usac.edu.gt Internet: http://www usac.edu.gt/facultades/agronomiaherbario/erbadat. htm
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HerBaDat

Sistema administrador de! Inventario de especimenes del herbario AGUAT,
Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemaia,
Guatemala, Centro América.

Estadisticas del inventario registrado
(Reporte completo)

Usuario: Juan José Castillo
Institucion: AGUAT/FAUSAC Fecha: 26 Jun, 1998

Especies g7
Especimenes 107
Familias 4%
Muestras 193

(actualizado ¢l 27 Oct., 1997)

Detalle de familias:

Espscies; Especimenes: Muestras:
Familia: Aceraccac
Acer negundo var mexicanum (DC) Stand] & Steyerm, 1 3
Totakes de la familia: 1 1 3
Familia: Annonaceae
Rollinia jimenezii Safford. 1 2
Totales de la familia: 1 I 2

Familia: Apocynaceae

Haplophyton cincreum (A. Rich) Woodson 1 1
Nerium oleander L. 1 4
Thevetia ahouai (L.) A. DC. 1 3
Totales de la familia: 3 3 8
Famia: Arecaceae
Chamaedorea liebmanii Mart. ] 4
Chamaedorea neurochlamys Burret 1 5
Chamaedorea rojasiana Standl. & Steyerm, 1 5
Chamaedorea simplex Burret 1 4
Chamaedorea stenocarpa Standl. & Steyerm. 1 4
Chamaedorea tuerckheimii (Dammer) Burret 2 9
Chamaedorea vulgata Standl & Steyerm. I 5

Edificio T-8 Primer Nivel, Ciudad Universitaria, Zona 12, Guatemala, Centro América. Tel (502)-476-9794 Fax (502)-476-9770
E-mail: aguat@usac.edu.gt Internet: hitp://www .usac.edu.gt/facultades/agronomia/herbario/herbadat.htm
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Especias:

Especimenes:

Muestras;

Totales de la familia: 7

Familia: Asteraceae
3idens alba var. Radiata
Bidens squarrosa HBK
Coreopsis mutica
Erigeron karvinskianus DC
Isocarpha oppositifolia (L) R. Br.

Stevia elatior HBK
Tolales de la familia: 6

Familia: Betulaceae
Alnus arputa (Schlecht.) Spach
Alnus sp.

Ostrya virginiana var. guatemalensis (Winkl) Mach
Totales de la familia: 3

Familia: Bignoniaceae
Sphatodea campanulata

Tecoma stans (L.) HBK
Totales de la familia: 2

Familia: Bombacaceae
Ceiba pentandra (L.) Gaerth

Totales de Ia familia: |

Familia: Bromeliaceae

Pitcairnia punicea Scheidw
Totales de [a familia: 1

Famiia: Burseraceae
Bursera diversifolia Rose
Bursera excelsa (HBK.) Fngler in DC.
Bursera graveolens Triana & Planch.
Bursera schiechtendalii Engler

Bursera simaruba (L.) Sarg.
Totales de la famiiia: 5

36
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Edificio T-8 Primer Nivel, Ciudad Universitaria, Zona 172, Guatemala, Centro América. Tel (502)-476-9794 Fax (502)-476-9770
E-mail: aguat@usac.edu.gt  Internet: hitp://www usac edu.gt/facultades/agronomiaherbario/herbadat htm
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Apéndice B: Glosario

Los términos ¢ ideas aqui presentados, aunque son de caricter técnico, se han descrito de la manera mé#s sencilla
posible para permitir su comprensién por parte de todos los tipos de usuarios. Algunos términos que forman parte de las
definiciones, también se encuentran definidos en esie glosario.

administrador del sistema - La persona con el cargo de Curader o Coordinador del Herbario, quien es responsable por la
administracién de la informacién del inventario contenida en el Sistema, o bien otra persona o personas designadas por el
curador para dicha funcién.

aplicacién - Una coleccién de programas e informacion disefiada para ejecutar una o varias tareas especificas
interrelacionadas. Muchas veces sc usan los términos programa o paguete como sinénimo de aplicacion.

archivo - Una coleccién de datos o programas que tiene un abjetive comiin. Un archive funciona como una unidad que es
almacenada y recibe un nombre para su manipulacién.

archive de indice - Un archivo que controla el ordenamiento de registros en una tabla, en base a campos cspecificos.

arrastrar - Técnica del ratdn utilizada para desplazar objetos en 1a pantalla. Consiste en colocar el puntero del raton sobre ¢l
objete a arrastrar y, mantenienda presionado el botén izquicrdo, mover el puntero con la que ¢l objeto se desplazara
conjuntamente.

atajo - ver reclas de atajo

atenuado - calificativo pa-a objetos cuya apariencia se encuentra disminuida o poco perceptible como indicativo de que no
ptreden ser activados.

harra de menii - Una franja horizontal que aparece debajo de la barra de titulo de la ventana principal u otras ventanas, Y
que contiene las carpetas o menis.

basc de datos - Una coleccion o agrupacion ldgica de archivos relacionados conteniendo tablas de datos que almacenan la
infornacion de una organizacién, de forma integrada y ordenada, sirviendo en conjunto a un propésito comun.

boton de comando - ver boidin de presidn o comando
botdn de opcitn - ver botdn de radio 1 opcidn,

botdn de presidn o comando - Un rectingulo gris que contiene palabras claves o simbolos que describen la accion que se
ejecuta cuando es “presionado” (haciendo clic con el ratén o presionando Enter cuando el recténgulo de enfoque se
encuentra sebre €1). La accién ocurre inmediatamente a menos que las palabras vayan seguidas de puntos suspensivos (...),
en cuyo caso aparecerd un didlogo requiriendo informacion adicional.

boton de radio @ opeidn - Control en forma de una circunferencia seguida de texto para indicar la opcién que representa;
generalmente aparecen en grupos de dos o mas. EJ botén seleccionado tendrd un circulo negro en el centro, pudiendo estar
seleccionado solo uno a la vez. Estos permiten elegir una dc varias opciones relacionadas. Cuando sc marca uno, el clrculo
negro que indica fa marca cambia del que estaba seleccionado anteriormente, al actual,

campos - Una pieza o unidad de informacién contenida en un registro y que contiene datos de un tipo especifico. Se
consideran como campos cada una de las columnas de una tabla. Un conjunto de campos conforman un registro.

Baeza Larios, G.L. 1998.
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campo de edicidn/lectura de texto - Area rectangular en la cual se puede escribir texto. En algunas ocasiones el campo es
de sélo lectura (no se puede modificar el texto). Su longitud es siempre limitada.

carpetas de menii - Los nombres de los mens que se encuentran en la barra de ment,

casilla de verificacion - Un cuadrado seguido de texto que indica la accitn que sucedera si la casilla estd marcada. Cuando
la casilla estd marcada, aparece una X dentro de ella, Si se selecciona una casilla que estd marcada, la X desaparecera y la
opcion se desactivard y viceversa.

clic - ver hacer clic

comande - Anglicismo derivado de command, que significa una instruccién o mandato que al ser emitida por el operador o
leida por la computadora en un programa, hace que se ejecute una accion predeterminada. En HerBaDat no hay necesidad de

escribir los mandatos sino que éstos subyacen en los programas que se ejecutan al elegir las opciones de los meniis v otros
controles preestablecidos.

conective lagice - Un operador, como “Y™ u O™, utitizado para unir o concctar proposiciones, lo cual en conjunto produce
expresiones o praposiciones compuestas que pueden tomar un valor de verdad {verdadero o falso).

configuracién - La suma o conjunto de [as diferentes especificaciones de trabajo de un componente particular de un sistema
o de todo éste.

configurar - Fijar las diferentes especificaciones de trabajo de un compenente particular de un sistema o de todo éste.
control - (1) Un elemento utilizado para designar, confirmar o cancelar alguna accidn. En HerBalat los controles usados
son botones de presion, botones de radio, casillas de verificacion, listados, listados desplepables, controles de giro, y campos
y regiones de edicion de texto. (2) Un indicador dcl 4rea o elemento que pucde ser activado de inmediato

control acteal - £l control de una venlana que estd seleccionado (listo} para que sc gjecute una accion sobre él,

control de gire - Un rectangulo con una campo de texto numérico y dos botones pequeiios con los simbolos de flecha arriba
(4) y abajo (¥} ubicados a la derecha. Permite designar una cantidad numérica ya sea tecledndola directamente en el campo
de texto o presionando las flechas arriba y abajo hasta que aparezea la cantidad deseada.

conirol de listado desplegable - Un rectangulo con un area de texto v una flecha subrayada apuntando hacia abajo. Este se
pucde elegir para desplegar el listado asociado el cual aparcce en una pequefia ventana que se despliega hacia abajo del

control, o hacia arriba cuando éste se encuentra muy cerca de la parte inferior de la ventana de dialogo.

curador - El titulo que recibe la persona responsable de un herbario u otro tipo de instituciones como zooldgicos, museos,
elc.

cursor - Una pequefia linea vertical intermitente, que es el lugar cn un documento donde aparecerd el texto que se escriba.
El cursor también puede tomar otras formas.

cursor de seleccidn - ver rectdngulo de enfoque.
dar ingreso - aceptar como valida la informacion que se presenta al sistema para que sea procesada.

datos alfanuméricas - Datos que pueden contencr letras del alfabeto, nimcros, espacios, si gnos de puntuacién, caracteres de
alfabetos extranjeros y caracteres especiales como simbolos grificos, trazado de lineas, efc.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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datos de fecha - Datos que contienen salo fechas vélidas expresadas en forma numérica. Se utiliza el formato dia/mes/afio
(DD/MM/AA). Puede escribirs el afio con cuatro dlgitos o bien s6lo con los dltimos dos.

datos numéricos - Datos compuestos exclusivamente por nimeros, los signos mas y menos, y ¢l punto deciinal. Los datos
numéricos estan limitados a 20 digitos (incluyendo los signos, el punto decimal, y el nimero de decimales). Para separar
decimales siempre debe utilizarse el punto (.}, aunque en Windows se haya especificado otro simbolo. No debe incluirse
ningdn cardcter para separar miles, millones, ctc.

deshabilitar - Hacer que un contrel u opcion de menii no esté disponible para ser activado o seleccionado. Los controles
deshabilitados apareceran atenuados u opacos.

dialogo - Una ventana o recuadro que solicita mas informacion para completar una accién que ha sido ordenada por el
usuario.

difilogo de impresion - En HerBaDat, un tipe de didlogo que aparece antes de imprimir un documento. Los controles que
caracterizan este tipo de didlogo son batones para dar una vista preliminar la documento, confirmar la orden de impresion o
cancelarla. Puede contener informacion adicional y otros tipos de controles.

doble clic - ver hacer dobie clic

clegir - Activar un objeto de manera que se ejecute la accion asociada a éste.

en linea - Caracleristica temporal de alguna informacion o dispositivo de estar accesible o listo para ser utilizado
inmediatamente o ¢n cualquier momento.

ficha - La hoja de datos del registre de un espécimen individual.
habilitar - Hacer que un control u opcién de mena esté disponible para ser activado o seleccionado.

hacer clic - Presionar y liberar inmediatamente un boton del rat6n una sola vez. A menos que se indique lo contrario, el que
se uliliza es el boton izquierdo.

hacer doble clic - Presionar y liberar inmediatamente un botén del raton, dos veces consecutivas.
hardware - Los componentes fisicos de un sistema de cémputo.
iconos - Pequeiias figuras utilizadas para representar acciones, programas, elementos, etc.

impresora predeterminada - La impresora que serd usada automaticamente en cada trabajo de impresitn, a menos que se
especifique una diferente.

informética - La ciencia del tratamiento automdtico y racional de la informacién considerada como soporte de los
conocimientos v las comunicaciones.

interfase - El conjuato de controles o elementos utilizados por un programa de computa para establecer comunicacion con el
usuario. En HerBaDat la interfase se compone de menus, ventanas, didlogos y sus controles.

interfaz - ver interfase.
listado - Un rectdngulo o ventana que contiene una serie de opciones que pueden ser seleccionadas.

listado desplegable - ver control de listado desplegable

Baeza Larlos, G.L. 1958.
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memoria de acceso aleatorio 0 RAM (Random Access Memory) - 1.4 memoria o drea de almacenamiento que utilizan los
sistemas de cdmputo para guardar informacién temporatmente micntras se trabaja. Esta informacion se borra
aulomaticamente al apagar el sistema o cerrar la aplicacion, por lo que antes de que esto ocurra debe ser almacenarla
definitivamente en un medio permanente.

meni - Una lista de opciones relacionadas que se despliega al elegir una carpeta en la barra de menv.

minimizar - El acto de hacer que una ventana se reduzca a un icono con el titulo de la misma.

motlo de insercion - El modo por defecto de edician de texto, en el cual cualguier cardcter que se teclea es insertado en la
pasician del cursor y el texto a la derecha de éste es desplazado en esa direccion.

mado de sobrecscritura - El modo de edicién de texta en el cual cualquier caricter que se teclee, reemplazard el que se
encuentre a la derecha del cursor.

objelo aclual - ver conirol actual

opciones de memi - Cada renglon de texto que aparece en un menu. Al clegir una opcién de mena se le estd diciendo al
Sislema la accion que debe realizar,

aperadeor légico - ver conecitiva ldgice.

operador relacional - Un operador, como = ¢ <, que se utiliza para comparar valores numéricos y de otro tipo producicndo
como resuliado una expresidn o proposicién que es susceptible de tomar un valor de verdad,

pantalla - Toda el &rea del monitor que es capaz de desplegar imigenes, texio, etc.

por defecto - Término que se usa para calificar al componente o especificacion de un sistema que se empleard
automiticamente para ejecutar una tarea o accion, sin necesidad de que el usuario lo designe. Este componente o
especificacion poede ser cambiado por ¢l usuario.

predeterminado - ver por defecto.

programa - Una serie de instrucciones o mandatos que una computadora debe ejecutar para realizar una tarea, de acuerdo a
las reglas y convenciones de un lenguaje en particular.

proposicion - Una afirmacion que es susceptible de tomar un valor de verdad (verdadero o falso).
puerto - Cada uno de los dispositivos empleados para conectar los companentes de un sistema de cémputo (monitor,
impresoras, fax/madem, etc.) a la unidad de proceso central. Los dos tipos mds comunes son los puertos en serie (COM]1 y

COMZ2) y los paralelos (LPT1 y LPT2).

puntero - Un pequedio rectdngulo solide o una cabeza de flecha que aparece en Ia pantalla y sigue los movimientos del raton
El puntero puede tomar otras formas. :

punto de insercidn - ver cursor.
RAM - ver memoria de acceso afeatorio.

veetdnguio de enfoque - Un rectangulo punteade que aparece alrededor de los objetos o controles seleccionados.

Herbaric AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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red - Una coleccion de computadoras interconectadas e individualmente controladas, en conjunto con el hardware Y
software utilizado para conectarlas operativamente, Una red lc permite a los usuarios de dichas computadoras, compartir
datos, aplicaciones, a través del servidor de archivos, asi como dispositivos periféricos tales como impresoras o unidades de
almacenamiento de datos, intercambiar correo electrénico, etc.

registro - Cada renglén de una tabla. El conjunto de canipos de informacion del mismo individue o articulo.

resaltar - Destacar un objeto o control de su entorno. Resaltar algin objeto o control normalmente indica que esta
seleccionado 0 a punto de ser elegido.

seleccionar - Designar o marcar ¢l control donde la siguiente accidn tendrd lugar. Resaltar una opcion de un listado.
Colocar el rectangulo de enfoque en un control. Resaltar texto sobre el cual se ejecutard alguna accién.

servidor de archivos - Una combinacion de soffware controlador y unidades de almacenamiento masivo que permite a los
usuarios de computadora compartir archivos y aplicaciones comunes en una red.

software - Los componentes intangibles de un sistema de codmputo tales como los programas y aplicaciones.

sonido de alerta - En HerBaDat, un sonido corto caracteristico que emite la computadora siempre que se comete un error, se
trata de realizar una accién no reconocida por ¢l sistema, o sencillamente para Hamar la atencién del usuario.

sonido de aprobacién - En HerBaDat, el conjunto de dos sonidos cortos con diferente tono, utilizados algunas veces para
indicar al usuario que una operacion se realizé exitosamente.

tablas - Un listado de piezas similares de informacién sobre articulos u objetos del mismo tipo, organizado en renglones y
columnas. Los renglones son conocidos como registros, ¥y las columnas como campos.

teclas de atajo - Una tecla o combinacién de teclas que se puede presionar para elegir algunas opciones de ment, sin
necesidad de desplegar primero el mend. La tecla de atajo se indica a la derecha de la opcion.

teclas de método abreviado - ver reclas de atajo.

tecla rapida - Una letra subrayada que aparece en el nombre de un mentt o en un control, y que al oprimirla ejecuta
inmediatamente la accion asociada a éstos. Para que esto sea efectivo, el menii o ventana deben estar activos.

usuario - La persona que opera o utiliza una aplicacién.

usuario ordinario - En HerBaDat, un usuario que utiliza el Sistema sin pertenecer o tener relacion alguna con el Herbario.
Tiene acceso a informacion y puede hacer consultas con criterios de cardcter general.

usuario registrado - En HerBaDat, el usuario que pertenece ¢ tiene relacién alguna con el Herbario. Tiene acceso a toda la
informacién del inventario y puede hacer consultas con todos los criterios posibles.

ventana - Un 4rea rectangular donde se agrupa informacién y/o controles para ejecutar tareas especificas relacionadas entre
sl. Una ventana generalmente se compaone de una barra de thulo en Ia parte superior, bordes y el 4rea de trabajo.
Adicionalmente puede tener controles para maverla o cambiarle de tamafio.

ventana activa - La ventana en la cual se puede empezar a trabajar de inmediato. La ventana activa se distingue porque su
barra de titulo ¥ su borde se presentan de un color vivido.

ventana de didlogo - ver didlogo

Baeza Larios, G.L. 1998,
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ventana inactiva - Aquella que permanece abierta, -alpunas veces visible, en la que no se puede cjecutar ninguna accién. Las
ventanas inactivas generalmente tienen su barra de titulo y borde de un color opaco.

ventana principal - La ventana madre que abarca todas las demds ventanas y tarcas de una aplicacién .

Herbarioc AGUAT, Facultad de Agronomila, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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NOTA PARA EL USUARIO:
La inlormacidn contenida en este manual se presenta como aparece en:
Bacza Larios, G.L. 1998. Discilo y desarrollo de un sistema computarizado para el control del inventario de especimenes del
herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala, Tesis Ing. Agr. Guatcmala,
Universidad de San Carlos de Guatemala, Facultad de Agronomia. 270 p,

estando sujeta a modificaciones sin previo aviso. Si alguna parte de la informacién no coincide con la versién actual de HerBaDat, consulte al

personal del herbario para obtener la altima versién del Manual del Usuario. o informacion sobre las modificacioncs contenidas en la nueva
version de HerBaDat.

HierBaDat es propiedad de la Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala, Guatemala, Centro América.

Microsoft, MS-DOS, FoxPro ¥y Word son marcas registradas v Windows es una marca comercial de Microsoft Corporation.

ill3asc cs una marca registrada de Borland International, [nc. )
HI"y Scanjet son marcas registradas y DeskScanl es una marca comercial de ewlctt-Packard Company.

L.as marcas comerciales de otros praductos que aparecen en estc documento son prapiedad de las respectivas compafias productoras.
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Antes de iniciar...

Antes de iniciar el uso del manual se le sugicre que tome unos minutos para conocer las convenciones o acuerdos de
escrilura que se usan en el texto, las cuales aparecen sistematicamente para hacer su lectura més amena y brindarle ayudas
visuales para aprender a usar HerBaDat de una manera ficil y rapida. Estas convenciones consisten gn diferentes tipos y
estilos de letra utilizados para distinguir los elementos presentados, asi como a algunas caracterfsticas de estilo del
documento y palabras especiales utilizadas en el mismao. )

Las principalcs convenciones son:

* El tipo Courier New se utiliza para identificar al texto que debe teclear el usuario, asi como a los
nombres de las teclas a utilizar (Entex, Tab, Backspace, etc.).

*  Elestilo Negrita identifica a los nombres de las ventanas (la ventana del Administrador de Programas, la
ventana de HerBaDat),

* El estilo normal con inicial maytscuta hace referencia a las cuatro carpetas o selecciones en la barra de
menti: Sistema, Consultas, Administracion y Ayuda,

»  Elestilo cursiva se utiliza con inicial maytscula para los nombres de las epciones en los menis (la opcion
flojear); el mismo estilo se usa cuando se desea cnfatizar una idea, introducir un nuevo término o utilizar
un anglicismao,

*  Elestilo cursiva también se utiliza para los nombres cientificos y de familias de especies, a menos que
formen parte de un texto a teclear por el usuario.

* Eltipo MS Sans Serif identifica a los titulos de iconos, botones de presion y otros controles y elementos
de una ventana, asl come a los titulos de los cuadros y figuras.

En lo que respecta a estilo y terminologla, las convenciones son:

* Cuando se dé una sugerencia que ayude a realizar una tarea de una forma més sencilla 0 a comprender
mejor el contenido, ésta se presentard en un recuadro sombreado y con una imagen caracteristica segiin el
siguiente formato;

' Baexa Larios, G.L. 1998,
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* Cuando se desee enfatizar alguna informacién o llamar la atencién sobre una situacién en particular, el
lexto sc presentard en formato similar al de advertencia, con un recuadro de NOTA, en lugar de un grafico.

*  Aunque la mayorfa de términos usados en informdtica provienen del idioma inglés, se ha hecho todo lo
nosible por proveer su equivalente en Espafiol; sin embargo, al no existir equivalente, se emplea ¢l término
en inglés mostrado en estilo cursiva.

* Cuando se mencionen nombres de elementos que pudieran ser mas conocidos en inglés o pudieran aparecer
en la computadora en dicho idioma, se presentara cl nombre en Espafiol seguido del nombre en Inglés entre
paréntesis, en el tipo ¥ estilo acordados para lal elemento.

* Lostérminos HerBaDat y ef Sistema (con mayiscula) se usan de manera intercambiable a lo largo de todo
el manual.

= Cuando aparezca el 1érmino Administradar, se referird indistintamente al Administrador de Datas -AD- o
al Administrador de la Base de Datos -ABD-,

Herbarlo AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Introduccion

Este manual ha sido elaborado exclusivamente para ¢l personal a cargo de la administracién de HerBaDat,
explicando con detalle los requerimientas de fardware ¥ softwore del Sistema, procedimiento de instalacion y configuracion,
estructura de archivos, asi como las tareas correspondientes al mancjo de la informacién contenida en el mismo yasu
mantenimiento.

La Administracion de un sistema que maneja [a base de datos de cualquier institucion es responsabilidad del
Administrador de Datos -abreviado AD-, quien es la persona que toma decisiones respecto a la informacion del Sistema, y
del Administrador de la Base de Datos -abreviado ABD-, quien es el responsable de ejecutar técnicamente las decisiones del
Administrador de Datos con ayuda de un sistema de computo creado especificamente para ello --HerBaDat en este caso. En
el herbario AGUAT, el Administrador de Datos debe ser e] carador o una persana gque éste designe, v el Administrador de 1a
Base de Datos, una persona con conocimientos técnicos de computacién y en especial, de la informacién que se maneja en un
herbario, asi como de todos los detalles técnicos de HerBaDat. ‘

El Administrador de Datos debe comprender perfectamente el tipo de informacién almacenada en el Sistema y las
necesidades que ticne ¢l herbario con respecto a la misma, pues es su respensabilidad el controlar el ingreso, modificacion y
eliminacion de cualquier parte de fa informacién, asi coma decidir quién o quienes pueden tener acceso a qué tipo de
informacion y opciones del Sistema, Aunque no necesita ser una persona con conocimientos profundos de computacion, el
AD necesita comprender la capacidad del Sistema para manejar la informacidn, y Ia forma en que esto se realiza, as{ como
lener conocimientos elementales de computacion, especialmente del sistema operativo Microsoft Windows versidn 3.11 o
superior,

El Administrador de 1a Base de Datos debe tener conocimientos de botdnica, especialmente del tipo de informacidn
botanica que se maneja en el Herbario, asi como conocimientos técnicos de com putacidn, sobre todo del Sistema Operativo
Windows y preferiblemente de FoxPro 2.6 para Windows. También debe conacer cémao esta conformado HerBaDat, qué
tipo de archivos lo conforman, cuil es la estructura ¥ ordenamiento de dichos archivos, qué tareas de mantenimiento se

deben realizar, etc.

Por 1o anterior, en este manual se provee tante al AD como al ABD {pero especialmente a éste 1iltimo) con la
informacidén necesaria para realizar sus funciones como administradores del Sistema, la cual se complementa con la
informacion contenida en el Maniad del Usuario. Se asume aqui gue se esté familiarizado con el contenido de dste ultimo, al
cual se le solicitard que se reﬁera_ocasionalmente.
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Presentacion de HerBaDat

Este capitulo presenta varios temas que le ayudarin a comprender mejor qué es HerBaDat y a familiarizarse con €l,
especialmente con sus detalles técnicos. Primero se explica brevemente qué es HerBaDat, y gué tareas se pueden realizar
con dicho Sistema. Luego se presenta ¢l procedimiento de instalacién y configuracion, y se describe la estructura de los
directorios y subdirectorios. Una vez que el Sistcma esté listo para ser utilizado, se sugiere que revise los capitulos Ingreso
al Sistema v Comunicdandose con HerBaDat, los cuales se encucntran en el Manual del Usuario. Al estar familiarizado con
HerBaDat, podra continuar al siguiente capftule donde se explican detalladamente las funciones de administracion y la forma
de gjecutarlas.

éQué es HerBaDat?

HerBaDat s un sistea computarizado que permite mancjar la informacién del inventario de especimenes del
hetbario AGUAT, de la Facultad de Agronemia, Universidad de San Carlos de Guatemala. Cada espécimen que conforma el
inventario del AGUAT posee una eliqueta con informacion que incluye la familia, nombre cientifico, nombres comunes,
descripcién, hibitat, lugar y fecha de coleccién, colector, determinador, usoes, ete. Dicha informacién se encuentra agrupada
y almacenada electronicamente en diferentes archives o tablas, las cuales se relacionan entre sf con ¢l ohjeto de poderla
manejar de manera sistematica y ordenada.

Este conjunto de archivos interactuando con un proposito especifico conforman lo que se conoce como la Sase de
Datos del AGUAT. Adicionalmente a la informacién de la etiqueta, HerBaDat provee la opcion para que en cada regisiro o
grupo de datos de un espécimen, se pucda almacenar en forma electronica una fotografia del espécimen asi como un mapa
del lugar de coleccidn, los cuales pueden desplegarse en la pantalla.

Técnicamente hablando, HerBaDat es una aplicacion que se elaboré utilizando el Sistema Administrador de Bases
de Datos Microsoft® FoxPro® versién 2.6 para Windows™. Haciendo uso del lenguaje de programacion utifizado por
FoxPro, se desarrollaron una serie de programas que permiten, mediante la interfaz grafica propia de las aplicaciones de
Windows, ingresar, modificar, ordenar, recuperar, presentar ¢ imprimir Ia informacién de los especimenes. Con estos
elementos praficos provistos por Windows, el usuario no necesita lener ningiin conocimiento de programacién en FoxPro, lo
cual convierte el manejo de toda 1a informacion en operaciones rapidas y sencillas.

Con 1lerBaDat es posible realizar bisquedas de cualquier tipo de informacidén contenida en la base de datos. de
modo gue ésta se puede rectiperar en pocos instantes en comparacion con las bisquedas manuales en los archivos fisicos del
herbario. A solicitud del usuario, HerBaDat genera un reporte con los resultados de las bisquedas, el cual puede visualizarse
en la pantalia o bien ser enviado a una impresora.

Asi mismo, HerBaDat cuenta con opciones para realizar las tarcas de administracion tales coma el ingreso,
modificacién y eliminacién de datos de la base, asi como las lareas de mantenimiento del Sistema.,

Requerimientos del Sistema

HerBaDat tiene requerimientos especificos de Aardware y sofiware para poder funcionar de manera éptima. Se
presentan aqui los requerimicntos minimes.

Paegza Larios, G.L. 1998,
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Requerimientos de software

¢ Sistema operativo Microsoft Disk Operating System (MS-DOS) version 3.1 o superior y Sistema operativoe Microsoft .
Windows version 3.1 0 3.11. -

= Sistema operativo Windows 95 o superior, si na se cuenta con los dos sisternas antes mencionados. .

Requerimientos de hardware
* Computadora IBM o compatible con las siguientes especificaciones:
= Microprocesador 3865X o superivr.
=>4 MD libres en la memaoria de aceeso aleatorio (RAMY.
= Unidad de disquete de | .44 Mb. de 3.5 7.

= BPisco duro con 6.0 MB de espacio libre para los archivos de la edicidn ejecutable, mds aproximadamente |5 MB
por cada 100 registros de especimenes que incluyan fotogralia y mapa.

= Monitor SVGA o superior {aunque ¢l sistema funciona bien con un monitor VGA, el monitor SVGA permite
apreciar mejor los detalles y colores de las fotografias y mapas).

= Ratdn Microsoft o un dispositivo apuntador compatible.

« Impresora con resolucién minima de 360 x 3G0 dpi o mayor, preferiblemente a colores. Una resalucién inferior puede
utilizarse pero no permitiréd apreciar los detalles de las fotografias.

Instalaciéon y configuracion de HerBaDat

La instalacion v configuracion de HerBaDat comprende los signientes aspectos:
« Lainstalacién de los archivos del sistema en el disco <luro de ta computadora,
* La instalacion de los archivos de las fientes o tipos de fetra propios del Sistema y

s [l cambio del icono del programa si el usuatio lo desea.

Los archivos del Sistema se encuentran en los discos Je instalacién, y los archivos de fuentes o tipos, en el disco de
fuentes complementarias.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Por razones de seguridad de los programas del Sistema, existen dos ediciones de HerBaDat:

*  La edicién cjecutable: Esta comprende un archivo cjecutable (. exe), los archivos de taxa y palses con informacidn
‘béasica, y ¢ resta de archivos de datas en blanco, en los cuales se va afiadiendo la informacién luega dc 1a instatacion.
Esta es la edicion que debe instalarse inicialmente en la{s) computadora(s) a la(s) que tiene{n) accesa los usuarios para
prevenir modificaciones de cualguier naturaleza (adicionalmente se encuentra un archivo conteniendo programas de
soporte de FoxPro al programa ejecutable). i

*  Laedicidn fuente: Esta edicion comprende todos los archives que se utilizaron en la creacion del archiva gjecutable,
siendo estos susceptibles de ser modificados por una persona con conocimiento de FoxPro 2.6 para Windows. Estaesla
edicién que debe instalarse cuando se deseen hacer modificaciones a los programas. Una vez concluidas las
modificaciones, deben crearse nuevos disquetes de instalaciGn para ambas ediciones, eliminar del disco duro la edicién
fuente, y finalmente instalar la edicién ejecutable.

Instalacién de los Archivos del Sistema

La instalacion de los archivos del Sistema es un procedimiento sencillo que comprende el ejecutar el programa
satup.exe que se encuentra en el disco de instalacién rotulado Disco 1. Este programa ha sido generado por FoxPro con
directrices del programador del Sistema, por lo que los mensajes se encuentran en idioma inglés.

La instalacién de los archivos debe hacerse desde Windows. El procedimicnto difiere un poco dependiendo si es la
primera vea que se instala, o si se est4 haciendo una reinstalacian.

Instalando HerBaDat por primera vez

Para iniciar la ejecucian del programa de instalacion, siga los pasos indicados a continuacion:

1. Caloque el disquete rotulado Disco 1 en ta unidad de disquete de 3.5”

2. Siinstala desde Windows 3.1 6 3.11, en el mena Archivo (File) del Administrador de Programas (File Manager} elija
ta opcion Efecutar... (Run...); esto abrird la ventana Ejecutar (ver Figura 1). En la Linea de comando (Command
Line) teclee Ia letra de la unidad donde se encuentra el disco de instalacién No, 1 seguida de dos puntos, una diagonal
invertida, y la palabra setup; luego haga clic en el botén Aceptar (0K)

Ejecutar

Figura 1 La ventana Ejecutar, con la linea de comando para instalar HerBaDat desde la unidad A:.

Basza Larios, G.L. 1999,
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Sinstala desde Windows 95, haga clic en el hotdn Inicio v seleccione L opeion Ejecutar del ment de Inicio, fa cual
mostrard una ventana muy similara la de la Figura 1. Teclee A Ssetup . exe y presione Enter (reemplace la A por
B &i instala desde Inunidad B)Y

Ln cuaiguiera de las versiones de Windows mencionadas, el programa de instalacion abrira una venlana con el litulo
HerBaDat Sctup, v por algunos segundos muostrard unos mensajes de inicializacion del programa (nufalizing setup. ).
La ratina de instalacian se deticne al aparecer In ventana de bienvenida al programa de instalacion (ver Figura 23, 1a

Figura 3 muestra la traduccidn al Espaiiol de los mensajes de esta ventana. Asegurese de haberlos comprendido v lueeo
haga clic en el boton OK.

Sy gpmi  im portancia del pro dé!Instalfcionfeada Vertona delisn lai? STAFATEEg LI ddun
;Q: imagen ‘conteniendolos métisajes principales en Bspaniol.<Sin. emb'trtrﬁ To¥ titulos de las”
ventanas, las etiquetas de los bUﬂOnt‘c’. asi como la mierencm a ellos se han dejado en Inglés

para evitar confusiones. : S . -

HerBaDat Setup

" wWelcame to the HeiBaD at
- installation program.

Selup cannot install syster files or updale shared flesil they alainuse. -
Eelare pioceeding, we racommend that you close any applications you may
" be running.

For information on clozing applicalions without eullmg Setup.
_ choose Help.

C WARNING: ¥h1= program is prolac ed by cupynght law and mlanalmnd
- treaties. ;

i_lnauthonzed reproduction or d; bution of Ihis program, or any porlm of i,
tnay result i tevere civi and mmma! a1l|as. and will bis picaecuted &
-maximun extent passble undad la

Figura 2 La ventana de bienvenida al programa de instalacion de HerBaDat

Herbario AGUAT, Facultad de Agror omia, Universidad de San Carlos de Guatemala.



[93)

Prescntacian de HerBaDat

!

YB|  Bienvenidoe al pisqgrama de
s d

e instalacion de HerfaDat.

Eloiograma de incdlalagicn 1 puede insta’ar amhivas de sislera o aclualizar
Achivos companidos i estos esl9n e ysn, Adqles de proceder. se teconrenda
que cizne cualqeer aplicacifn qui antd ejecutando. :

Para obtener infornacién solie cémo cerrar aplicaciones sin zalir:
del programa de instalacise, elga Help.

ADVERTEMCIA: [ste programa ectd prolegida pot leves ptralados
irlermacionales sobie plopiedad inteleciual

La duplicacidn o disinbucidn na sutorizeda da sste programa, a de cualgquier
porcidn del misra, pueds resukar en severas penalizaciones cuiles y criminales,
» serd objeto de tadas lar acciones jdciales que corresponden,

Lox 1 [eaisown | [ oo |

Figura 3 La ventana de bienvenida al programa de instalaciéon mensajes en Espai of

)
ity

Fl siguiente paso es la identificacion del usmrio del Sistema, quicn ¢ ¢ propictario del rsne

ventana Name and Organization biformation, 1s cual permite ingresar dicha informacion Se s gne el i i
herbarin AGUAT coma propietario de HerBaDat (ver igora 43 Al seleccionar ¢l boton QK. B er by ey
Confirm Name and Organization Informatinn,

sulicitando que canfirme T infomacion que westv e e -
Figura 6). Si desea hacer algim cambio, haga chc en Change: al estar de acuerdo con T infarmacion b o o op 061

RIS IR P

ik
b R

PR

Name and Organization Informaticn
% Fype vous Tull name in the box below. You may also specily your

organization. The name(s] you lype will be uzed by the Setup program
lor subsequent installations of the product.

Mame: jHenbariu AGUAT

Oiganization: fFacullad de Agronomia, USAC, Guatemala, C.A.

L 0K I [ E st Selup‘l

Figura 4 La ventana para el registro del usuario sutorizado de HerBaDat

Baeza ! srire 7



10 HerBalat - Manual del Administrador

S Name and Organlzatlon Information -

especificar su arganizacién. El(loz) nombre{s] que escriba serdn urados
por &) programa de inttalacidn en zubsecuentes instalaciones del
producto,

- Humble' [Helhauo AGUAT

% Escriba ru nombre completla en &l cuadre de abajo.” También puede

Elrgamzacmn [Facultad de Agmnomla UShC Guatemala CA}

| L ] | EggitSel_l_:p_j

Figura 5 La ventana para el registro del usuario autarizada de HerBaDat [mensajes en Espanoli.

Conlurm Name and Organlzaliun lnfurmatinn

Pleaze conlirm that the information you have typod iz conecl. If it is
cornrect, choote lhe DK button. Choose the Change bulton to relype any
ol Ihu lnlulmalron :

‘: _Hama: A HalbaquGUAT

- _Drgam‘zalion: “Facultad de Agronomia, USAC, Gualemals, CA. -

I‘, K ] | Chanpe l

Figura 6 Confirmacion del registro del usuaria autorizado de HerBaDat.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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" Confirm Name and Otganizatlon Infoimation

Por favor conliume que la informacion que ha escrito es copecta. 5ilo es,
elija el bolén OK. Si desea reescribir cualquuer |nh}lmaclon elija el hoton .
Change. : -

. Nombre: . Heibario AGUAT

Crganizacion:  Facultad dr Agronomia, USAC; Euatemala,_C.Ai; E

] L Change ]

Figura 7 Confirmacian del registro del usuaric autorizado de HerBaDat (mensajes cn Espafiol).

En el siguiente pasa, el programa le informa ol directorio en donde vaa hacer fainstulacion del Sistoma (ver Fronr 8).

Elija QK si no desca hacer ningtm cambio en el directerio, o en case conlrario, utilice ¢l botén indicado para hacer ¢l
cambio ¥y luego elija OK.

Fsta opcion es pariclilarmente urilElandqesit {Rsfalalido!lafedicion Tugng delSistema, (6™
cu::! dehera hacer enun. d frectario dlfermle del que cantienela; edlmdn c;ecutable. o

“HerBaDat Setup

Setup will install HerBaDat in the following destination directony.
To install to this directory, choose the DK.bullqn;m SR
 To install to a different ditectory. choose the Change Di[éc:lmj,i b_utlon_---" “t f

You can choose not te install HerBaDat, or lo change its deslination i
ditectorp again latet in this Setup program.

gDileclory:- S
| C:\HERBADAT | Change Directory... | |
i . - mited |

1

‘“—Egil Setup j l Help 7 ]

Figura 8 Informacion del directorio en donde se instalard HerBaDat

Baera Larin=. 5 ° (997
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i

Para instalar en egle disectono, elija el botén OK.

El pragrama de instalacion realizata la instalacion de HerBaD at
en el siguiente divectorio de destino.

Para instalar en un directorio diferente, elija el boton Change Diueclony. !

Usted puede elegir no instalar HerlBaD at, o cambiar nuevamenle tu
_directosio de destine posteriormente en este programa de instalacién. i

{Dimclurin:' e T S
; CAHEBBADAT ' Change_girpcwry---}
!
I I Exil Setup l [ Help ]
Figura 9 Infarmacion del directorio en donde se instalara H

Seguidamente, el programa de instalacian presenta la opeign para inictar o in
cambiar cl direetorin en ¢f gne ésla se realizart, o bien, salir del programa de

provistos para ¢l efecto.

erBaDat imenssjes en Espafial),

stalacidn, asi como la oportunidad de
instalacion. Si estd de acuerdo cor Jo
presentado. haga clic en el boton vrande con la figwra de una computadora; en caso contrario, utilice los controles

HeBalat wil be instalied

| -jDirectory:

T

| CAHERBADAT ~ | Change Directory... |

.

Lyt Setup ‘ B { ,H_elp

]

Figura 10 La ventana para el inicic de la instalacion de HerBaDat.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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6.

Diuectorio: -

C:AHERBADAT

~ ~HerBaDat Setup -

HefiaDal serd instalado,

N | Change g.irectrmy...:‘i

Exit Setup —I | l !_i_e.ll;

]

Figura 11

Luego de canfirmar ¢l pnso anterior, Ia vertana Herllabut - Choose Program G roup le mndica ef prope de programas

La ventana para el inicio de Ia instalacion de HerBaDat (mensasjes en Espaiol).

(o carpeta, si es en Windows 957 en el que se instalaran los componentes de HerBal2al. dando tamhbién opeion @ cambiar
dicho arupo (ver Figura 12}, Siesti de acucrdo con o prupo, elijr Continue; en caso cortrario eseribn el nuevo gripo o

scleecione uno ya existente y luega

Groups Rst.

chlija Cantinue.

~Chiobsk Program Group - -

Program Group:

Setup will add items to the group thewn in the Program Group box.
You can lype a new group name. or select ene lrom the Existing

HelBaDat

Existing Groups:

Accetorios f '
Cmel PHOTD-PAINT 5 N
CoelDraw ]

Display Driver & Utility
FaxPro 2.6 lor Windows
HeBaDat -~ .
Inicio
Juegos

Logitech Senzeware
Microzoft Office

#S Uulities

I Continue ] I Cancnlr 1

Figura 12

Selcccian del grupo de programas para fa instalacion.

Baeza Larios, G.I. 1998
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HerBaDat Chnnse ngram Gmup

‘¢ El protrama de inetalacién afiadicd los comporierntes de HedBabat
- al grupo mestiade en el recuadro Giupo de Programas.

. Usled puede etcribir &l nombie de un nuevo guupo, o Seleccmnar
- uno de la lista Grupot Exiztentes.

Grupo de Pragramas:

[HeiBaDal

Grupos Existentes:

Accesonos . +
| Corel PHOTO-PAINT 5 ]
CorelDiaw B

Display Driver & Utility
FoxPro 2.6 fnl W'mdows

Inicio

Juegos

Logitech Senseware
Microsoft Office
HSWUt‘ilities ‘ N ¥

I Conlinue l 1 Can‘rtr:efr 1

Figura 13 Seleccitn del grupa de programas para la instalacién (mensajes en Espaftiol].

Luego de confirmar el grupo dJe programas, el programa de instalacion emite breves mensajes indicando que estd
huscando companentes instalados (scarching for installed components). Seguidamente, empieza a copiar ¥
descomprimir los archivos del Disco 1, lo cual se muestra en una ventana que indica el nimero de disco en cl titulo. el
nombre del archivo que esta siendo instalado, ¥ el porcentaje del total de 1a instalacién que se ha completadu (ver Figura
14). En esta ventana se puede interrumpir la instalacion eligiendo ¢l botdn Cancel.

Desllnatlon File:
- C: ‘\HEH BADAT\FUXWZB(]D ES L

., - - ‘_». T

Figura 14 Informacion del namero de disco en proceso y del progreso de la instalacion.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Archive de Destino:
C: \HEI’!EIADAT\FUXWZEUU ESL

B | e

Figura 15 Informacion del nimero de disco en proceso y del progreso de la instalacion
{mensajes en Espanol).

Cuando finaliza la copia de los archivos del Disca 1, aparece un mensaje solicitande gue se inscrte en la unidad de
disquete el Disco 2 (ver Figura 18). Insériclo ¥ elija 0K, con la que dard inicio el procese de copiar los archivos del
nucvo disco y aparecerd nuevamente la ventana informando ¢l progreso de la instalacion. El resto del pracedimiento
consislc en ir insertando los discos que el programa va solicitando cn mensajes similares al de la Figura 16.

Setu Mesge

: ® ) Pleaze insert the dizk labeled

Ditk 2' into diive A:

. (_Dor | [ conce |

Figura 16 Mensaje del programa de instalacidn para cambiar el disco.

i g I - Setup Message |

@ | Por lavor inserte el disco potulado:
| ~ " 'Dizrco 2' en la unidad A: - -
i I | [ Goncot |
Figura 17 Mensaje del programa de instalacion para cambiar el disco {mensajes en Espafiol}.

Baeza Larios, G.L. 1998
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8. Alterminar de copiar los archivos del ltimo disco, el programa indicard que estd actualizando el sistema y finalmente le
dird que la instalacion se realizo exitosamente (ver Figura 18). [Haga clic en OK, can lo que se cerrardn las ventana
abiertas durante la instalacion. E] programa habra creado el grupo de programas con el icono de HerBaDat en el caso de
Windows 3.1 6 3.11, o bicn, un acceso directo en el mena de Programas, si es en Windows 95,

: HerBaDat Setup wat
- -completed successfully.

Figura 18 Mensaje de finalizacion de la instalacion.

) La instalacidn de HerBaDat
~ fue canclulda esitotaments.

Figura 19 Mensaje dg finalizacién de la instalacién {mensajes en Espafol).

Reinstalando HerBaDat

La reinstalacidn de HerBaDat puede ser necesaria en los siguientes casos:

»  Ocurrid algiin deiio en alguno de los archivos de sistema de la version instalada actualmente. En este caso, simplemente
debe reinstalarse el Sistema mediante el pracedimiento aqui descrito, utilizando los discos de instalacion. Tenga presente
que Ta reinstalacian def Sistema no es necesaria si et dafio ocurrio sélo a algin archiva de datos, en cuvo caso se debe
reinstalar solamente la copia de seguridad de dichos archivos {vea la scceion Elahoracion de capias de seguridad de los
archivas del Sisfeme en la pagina 73 para mis informacian af respecta).

Herbarlo AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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+ Se cuenta con una nueva version, la cual remplazard a la version instalada actualmente. En este caso, primern debe
utilizarse el procedimiento aqui descrito para eliminar la version instalada, y luego realizar ¢l procedimiento descrito en In
seccion fastalando HerBaDat por primera vez para instalar Ia nueva version (ver la pagina 7).

s

Ll procese de reinstalaciin es ¢l siguiente:

1. Realice los pasos | y 2 de la instalucion inicial {insertar el Disco 1 en L wnidad de disquete y ejecutar el programa
setup.exe contenido en el mismo). Antes de la ventana de hienvenida se mostrata una adveriencia indicando que ot
Juero de discos ya ha sido utilizade con anterioridad. Lhja OK lucgo de leer v aceptar las advertencias.

‘Disk Sét Previvusly Installed

The Selup program has detected that lhiz disk set has already been uzsed
by:
Herbario AGUAT

Facultad de Agronomia, USAC, Guatemala, C.A.

It it acceptabla for the legal owner to teinstall thig praduct in order ta
update an exisling copy or replace 4 conupled or missing version of the
program, : -

" You can continue to install this praduct, but you should be aware that this
producl is prolected by copyright law and intermational treaties.

Unauthorized reproduction or distribulion of this program o any pation of it
; - may result in severe civil and criminal penaltiet and will be prozecuted to
7 the maximum extent of the law. T

Figura 20 Mensaja del programa de instalacidn antes de reinstalar.

Baeza Larics. G L. 1544,
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T

Y (oo Disk Set Previsusgly tnstalled

Fl progiama de instalacion ha delectado que esie juego de ditcoz ya
ha sido utade por:
Heitbario AGUAT

Facultad de Agionomia, USAC, Guatemala: C.A.

Ex aceptable para el propietario legal el reinstalar eite moduclo para
aclualizar una copia existente o reemplazar una veizion fallantu o cmlupta ,
del programa.

 Usted puede continuar la instalacién de este producto. pero deba eslar
contciente que este producle esld protegide por leye: ¥y lmtadut ;

" internacionales sobie propiedad inleleclual.

La duplﬂ:acmn o distiibuciin no aulorizada de este progiama. o dB
cualyuier porcitn del mizmo, puede 1esullar en severas penalizaciones.
civiles y criminales, y zera objeto de todas laz acciones [udlmala: &

que cofrespondan.
| Exit Setup ]

Figqura 21 Mensaje del programa de instalacian entes de remnstalar {imensajes er Espanol).

En cl siguiente paso, se ahre la ventana de bienvenida al programa de instalacion en el mado imsteelacion de
memitenimiento (ver Figura 22), la cual le presenta tres apeiones. lija la opeian Reinstall si desca reinstalar la misma
version debido a daiies en los archivos def Sictema (utilice su copia de seguridad siexisticran dafos en los archivos de
dato), o bien, elija Remove all s1 desen desinstalar fa version aclw ¢ instalar una nueva versian (asegurese de haber
hecho una copia del subdirectorto de datos, pues la opcidn Remove ail climinara jos dalos existentes). Debida a que
HerBaDat no posce componentes opcionales para instalacion, fa opeion Add/Remove... no dehe utilizarse.

8 HerBaDat Setup -

b
welcome o the HeiBaDat installation l
maintananceé program, i

.

Thts program allows you to make changes to your cument mslalalmn ol
HmBaD al. Please select one of the fullounng optmnt ‘ e

: R E

: Add new companenits of remove inslalled compamnts lmm ol
culent !nstalatu:n i :

ﬂepe&l lasl instaﬂatlon, 1éstoling missing‘files_ and settings.

 Remove al praviously instaked comporients. :

Remove All
Exit Setup
Figura 22 Bienvenida al programa de instalacién en el modo de mantenimiento.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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e HrBaai‘Seiup

Bienvenido al progiama de instalacién de
manlenimiento de He/BaDat. '

HerBaDat.  Por favar clija una de las siguientes opciones:

Agregar aueves componentes o ramaver companentes
instalados de 13 instalacion aclual,

Repsti la Glima instalacidn, reslawrando aichivos

Reinstall v especilicaciones laltantes.

Remover todas los companentes ingtalados previamente,

Remove All

Enit Setup l

|

|

F:te programa la permile hacer cambiog a la instalacién actual de '
-

J

Figura 23

discos de instalacion necesarios. Al concluir, presentara el mensaje usual si la instalacién fue exitosa.

Bienvenida al programa de instalacion en el modao de mantenimiento (mensajes en Espafcl).

Si elige Remove All, el programa primero le preguntard st estd scguro que desea remover ta aplicacion instalada (ver

Frgura 24). Sielige Yes el programa eliminara de inmediato [ns companenles instalados y af final | indicara que la
operacion fue exitosa. De alli en adelante Usted puede proceter a realizar la nueva instalacion con el procedimicito
para instalar por prunera vez.

Figura 24

Are you rute you wanl Lo remove Lhis
application? .

! Ye:

Solicitud de conlirmacion antes de eliminar la versian instalada de HerBaDat.

Si elige Reinstall, ¢l programa empezard de inmediato a verilicar los archivos existentes y a solicitar que se ingresen los

Baaza Larios G L

1658
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£Esta zeguro que detea riemover
esta aplicacion?

Yes | [ mo ]

Figura 25 Solicitud de confirmacidn antes de eliminar la versidn instalada de HerBaDat
(mensajes en Espanol).

Instatacion de las fuentes o tipos de letra compliementarios

HerB3alat despliega la informacion en pantalla niilizando dilcrentes fuentes a tipos de letra. Una fuents consiste en
¢l diseilo gritfico que se aplica a una coleccidn de nimeros, simbolos y caracteres; alpunas fuentes utilizadas en este manual
san MS Sans Serif, Courier Newy Times New Roman. Cada fuente ticne diferenles tamafios v estilos como la negrita
v la cursiva,

La mayoria de fuentes utilizadas por HerBaDat ya se encucntran instaladas en Windows, sin ernbargo algunas na
cstan en todas las versiones de dicho sistema, por lo que se debe verificar que existan, ¥ en ¢aso necesario, realizar la
instalacion.

El Sistema funcionara bien aunque no estén instaladas todas las fuentes necesarias, pues automaticamente :scogerd
la fuenie mas parecida de entre las que estén disponibles. Sin embargo, algunos clementos de texto de la informacion
presentada pueden aparccer desalineados, demasiada grandes, o traslaparse con otros objetos.

Para verificar la existencia de las fuentes e instalar lus que sean necesarias efectie los siguientes pasos:

= Abrael grupo de programas Principal (Main) v haga dohble clic en el icone del Panel de Control (Control Paneh. Al
estar abicrta esta ventana haga doble clic en ¢l icono Fuentes {(Fonts) lo cual abre la ventana con cl misino titule (ver
Figura 26).

In Winduws 95, ¢l Panel de Con'rol es una epcidn de 1a carpeta Cenfigurar del mena de Inicio; seleccionela v luego
haga doble clic en ¢l icono Fuentes.

s Fn el listado Fuentes instaladas. verilique que se encuentren fns siguicntes fuentes (utilice Ta barra de desplazamiento
para ver més fuentes de las que el listado pucde desplegar}. En Windows 95, en lugar del listado pueden aparecer iconos
representando a tas fuentes:

Arial (True Typet

Bernhard Modern Bold BT (True Type)
Bernhard Modern Beld ftalic BT (True Type}
Bernhard Modern BT (True Type!

Bernhard Modern ltalic 8T (True Type]
Dom Casual BT {True Type}

FoxFont 7,9

Ribbon 131 Bold BT {True Type)

Herbaric AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Stno existiera alouna de dichas fuentes, elija el botén Agreqar. .. con lo cual aparcce la venlana Agregar fuenies (ver
Figura 27). Sitodas lus fuenies ¥ estan mstaladns, effja el botdn Cancetar v cierre las venianas abiertas
In Windows 95 s ilohe seleceionar la opeion fostadur fitentes qere cs una opcion del meni; Lo veniana que <o ahre para
el procedimiento ticne cantales similares a los de Ja ventana Agregar fucnics,

Arial Hounded MT Bold {Fruel ype) -
Beinhard Madern Bold BT {TrueT vy
Bemhard Madem Bald italic BT.IT
Bernhard Modsm BT (TiueType} - ’
Beinhard Modern Italic BT [TiueType
Bitshream Asrus Black BT [Truetype):

H_ue_ﬂ;g -

| AaBbCcXxYyZs

Esta ex una luenle praporcional TweType que 3g
pusde pizzentar en la pantalla e imprimic en fu &
impresora.

i ’ ' '
El tamafie de la furnle en ef disco es de: 59 K.

Figura 26 La ventana Fuentes, sobre (as ventanas del Panel de Control v el grupo Principal.

Inserte el disquete rotulado HerBaDabFuentes Complementarias cn Ja unidad de 3.57. In el eontral Unidades:
seleccione la unidad donde se encventra el disquete (la grafica muestra la unidad A - seleccionada): por breves sepundos,

un mensaje le indica que se estan recuperando los numbres de las fuentes contenidas en el disquete v fucen ésins

aparccen en la Lista de fuentes:.

Elija et botan Seleccionar tada s ninguna de Jas fuentes requeridas se encuentra instalada. Para seleecionar sojn
algunas fuentes del listado haga clic en las que desee scleccionar, manteniendo presionada la tecla ot e 1

Ascgiirese que csié maremda Ia casilla Copiar las fuentes al directorio de Windows. Fn Windows 93 se tee Copiar

Tuentes a la carpaeta Fuentes.

Baeza ! arios Gl 1695
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+  Flijacl botdn Aceptar La vont i Agrepar Tucntes se corra v permanceeri Iy ventana Fuentes con L faontes
recien mstaludas incluidas en el tistado (verifique que Tas fientes electivamente han sido inshfadas)  Siselecciong nnn
fuente quze va esiaba stalada. un didloga b presuntard si desea remplizar [a fuente cxdstente con Ta nuevie sienve case
es indistinta que elija Acaptar o Cancelar pues la fuente va existe.

*  Cicrre las venlanas Fuentes. Panel de Control v Principral. Recnerde gue en Windows 95 no existe ungd ventana
I"rincipal.

Lixta de fuentes:

Bernhard Hodemn Bok! BT [Tielype] : l I

Bernhard Modern Bold Italic BY |TrueType) f“‘"

Bermhard Modern BV (TrueType] I Cancelar i

Bemhard Modern Italic BT {TrueType)

Dam Casual BT [TrueType) I Ayuda ]
ﬂ Hibben 121 Rald BT [TiueType)

{&eleccionar ledo l :

Directorios: Unidades:

ahy

= ay LIE a !!i

! (] Copiar 1as Tuenles al directorio Windows

Fraura 27 La ventana Agregar fuentes, can las Tuentes adicionales de HerBaD sl

Cambiar el icono de HerBaDat

EY programa de mstalacion antomiticamente asigna un icono a HerBalat: sin cimbargo. usted pucde elepir un icane
que desee. de entre fos que vienen insialadas con lus sistemas Windows, 2l procedimicnte para cambiar el iconn varia
significativamente en Windows 25, par lo gne en par esta version se presenta la metodologia por separado,

Cambiar el icono en Windows 2.1 6 3.11

= Abra la ventana del grupo de programas de HerZalat. Ascgiirese que €312 sea [a ventana activa y gue ¢l elementn de
programa HerRBalat esté seleccionada.

*  FElij la opcion Propiedades del ment Archivo del Administrador de Programas. Se abrird el didloge Propicdades
del elemento de programa, el cual presentard las caracteristicas del elemente ereadu, asi como el jcano que Tug
asignado por el programa de instalacion (ver Figura 28).

» Bl el botan Cambiar icopo... o cual abrira la ventana Cambiar iconn presentando una serie de iconos instaladaos
con Windows (ver Figura 29} Seleccione e! gue sea de snoagiado o hien. elija el boton Examipar. . v ocitice ef
archivomoricnne . dLl en el ditectorio do Windows en Ji ventana Examinar (ver Fieura 30); tucvo elija Aceptar.

con lu que volverit a la ventana Cambiar icona v veri un Juego diferente de iconos.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Prdpledades del elemeito dé programa . -

—
{

Descripeidn: IHEHa[_IaR | l
Linca de comandao: ﬁ:;'\uunmum \herhadat.cre | l Cancelar
Ditreciorio de trabajo: [tl:\HEHEI#:EﬁT J ‘ P

Tecla de método abreviadn: lNingunﬂ

— [ ‘ LCambiar icono. ..

ém} [T Ejecutar mininizado
i
Ly [ Apuda
Figura 23 La ventana Propiedades del elemnnto de programa, con la informacidn de HerBaDat.

] Haombre del archiva: [C:\WINDDWSKHURICDHS_DLL

| lcono aclual: R - E—— | Cancelar i
B T I ; ; .

- Examinar. .

Figura 29 La venmtana Cambiar icona, con al archiva de icono sugerido para HerBaDat.

23]

_ T Exmminars -
Homdue de aichivo: Directoriox:
lmmir.ons,d!l } clwindows

Leyricew.exe + [N ] | Cancelar I
‘ , 1 coreddrw =

| mplayer.exe

mad. oxe [ lotuztmp
mzhearls_exe ) mzapps
mmail. ene £ system ]
mzremind. exe 4+
Mostiar awchivos de tipo: Unidades:
lnrchivat de iconos ]!.l [ =l e gl baeza l.‘!l
Figura 30 La ventana Examinar, con ef archivo moricons.dll seleccionado.

Barra Lorios, L. 1998



HerBaDat - Manual del Adiministrador

Lucgo de hacer cliv sobre el iconu de su agrado. clijn Aceptar. Lo ventana Cambiar icono se cerrari vovolverda la
ventana Propiedades del elemento de programa. en ki que se mostrari ¢l icono seleccionado, Flija Acoeptar
nuaevamente para concluir el cambio de jcone.

Cambiar el icono en Windows 95

IMaga clic en el botdn Inicio (Start) en la parte inferior izquicrda de In pantalla para desplegar el meni Inicio. Scicecions
fa opcion Configurar v en el listado que se desplegari. haga clic en la opeion Barra do tareas (Tusk bary. Lo anterior
abrird la ventana Propicdades de la Barra de {areas (ver Figura 31}, lin csla ventana se presentan dos pancles o fichas
de informacidan que pueden ser seleccionadas por la “pestafin” que lasidentifica. Inicialmente estard al frente la ficha de
Opciones de la barra de tareas. Haga clic en la “pestaia” Pragramas del mend Inicio para seleccionar la ficha
sepin se ve en la figura,

~ Men] DOSUISNGS = mmmoe e oo

Hags cli en el botér "Bornar” pata barral e ah
conterido del mend Documentas; - -

Figura 31 La ventana Propiedades de la barra de tareas.

Una vez seleccionada la ficha de Pragramas del rmend Inicio, haga clic en ¢l boton Opciones avanzadas... . Fsto
abrira la ventana Explorando, Ia cual muestra Ia carpeta de Programas selcccionada en la parte izquierda, ¥ en la parte
derecha. todos los elementos que se encuentran en el mentt Programas, Haga clic en el elemento Herfialdal, v luego
scleccione la opcion Propicdades del meng Archivo, Se abrira la ventana Propicdades de HerBaDat (ver IFigura 33 -se
muecstra el icono sugerido para HerBaDat-).

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.,
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Figura 32 La ventana Exploranda, con la carpela Programas seleccionads

Piopiedades de HeiBaDal B

© General £coesg dfleC'D

©HerBaDal :
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Método e
alveviado : J‘{Il'?g*m?
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Aceptar I ‘ ! Cancela‘r_'[" ‘ 1*.[7-‘[;:_:-,‘?; ’ J

Figura 33 La ventana Propiedades de HerBaDat
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¢ Ilija la ficha Acceso directo en la ventana Propicdades de HerBaldat ¥ lucgo haga clic en el boton Cambiar
icono... . Se abrird [a ventana Cambiar jcone cn la que podra seleccionar el icona sugerido para HerBaDat. Haga clic
sobre el icono y clija Aceptar; volverd a la ventana Propicdades de HerBaDat. Haga clic en el hoton Aceptar de ésta
ultima, para concluir el cambio de icono. Cierre luegp las ventanas abiertas en ¢l procesa,

Cambiat icono

Mombre de archivo:
ICAWINDOWS\SYS TEMASHELL 22 DLL

ond actual:

[
(9]

Cancelar I Examinar... ]

i Aceplar

Figura 34 La ventana Cambiar icono, en Windows 95.

Lo anterior concluye la instalacion y conliguracion de HerBalat; el Sistema esta ahora listo para scr emplrado,
Una vez dentro del Sistema, se pucden canfligurar Jos colores del monitor, la impresora y las opeiones de impresion.

Cuando sc use 1lerBabat fa primera vez, durante el ingreso dehera realizarse el registro del Administrador (vea la
seccion Tareas de administracion en la pigina 28 para realizar dicho procedimiento}.

Estructura de archivos

Laos archivos de HerBaDat se encuentran ubicados en el directario del mismo nombre, a en el que se haya elcgido al
hacer la instalacion. Como se indicd anteriormente, las dos ediciones que existen del Sistema estan conformadas por
diferentes tipos de archivos v programas. Para una descripcion detallada de cada edicion. los subdirectorios y tipos de
archivos que contienen, vea el Apéndice A: Ediciones de HerBaDat, tipos v estructura de archivos, en la pagina 77,
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Administracion del Sistema

Iid presente capitulo describe las funciones del Administrador de Datos v del Administrador de In Base de Datos, asi
como las tarcas especificas gue forman parte de la administracion del Sistema Y las opciones que posce HerBalat para
cjecutarlas. [stas tareas comprenden el registro inicial del administrador., el manejo de los archives de datos, el
mantenimicento del Sistema, asi como otras tareas miscelancas.

El Administrador de Datos (AD)

B Administrador de Datos (abreviado AD) es la persona con la responsabilidad de decidir I informacion que debe
ingresar. ser madilicada o climinada de I base de dalos, de manera que HerBaDal cuente en cualguier momento con la
informacién necesaria y actualizada.  Esto implica que Ia persena conace perfeclamente el tipo de informacian que s¢
almacena en la base de dalos, asi como las neeesidades del herbario con respecto a dicha informacion. P'ar 1o tanto, el ADD
idealmente debe ser el cnrendor o una persana que €ste desipne por sus conocimientos sobre el mangjo del herbario,
laxonomia. datos de compo de colectores, estructura del inventario, conocimiento del uso de computadorns v olras
caracteristicas que considere convenientes.

Aunque el AD no canozea todos los detalles téenicos de HerBaDat, debe conocer las generalidades el manejo de
bases de datos y Tas capacidades del Sistema para gjecular operaciones sebre la informacion almacenada, asi comuo sys
limitaciones. s también responsabilidad del AD establecer un mecanismo para validar la informacién antes de su ingresq,
de manera que ésta esté litre de errores,

Las funciones del AD se puctden resumir como s1guc:

*  Conocer ¢l Sistema en lo que respecta a sus capacidades y limilantes, asi como todus las opciones de su funcianamiente.

*  Decidir qué informacion del herbario dehe ser ingresada. madificada o eliminada de HerBaDat. y girar instrucciones al
Admimistrador de la Base de Datos {ver seccion siguiente) para implementar Lales decisiones.

*  Establecer un mecanismo para validar la informacién antes de ser ingresada af Sistema, de manera que ésta se encuentre
libre de errores.

El Administrador de la Base de Datos (ABD)

El Administrador de 1z Base de Datos (abreviado ABDY) es un persona con conocimientos téenicos de computacion y
especial conocimiente de la informacion que se mangja en un herbario, asi como de todos los detalles técrricos de Herl3aDar.
s responsahilidad del ARD implementar téenicamente las decisiones del AD con respecto a la informacion, es decir, realizar
los procedimientos de adicion, madifrcacion y eliminacion de datos, valiéndose para ello de las diferentes opciones de
HerBaDat. Por lo tanto, debe conocer como estd conformada Ia base de datos, queé archivos intervienen y qué relacign
guardan entre si. También debe conocer ef procedimiento de instalacion v configuracion de HerBalyat, su estructura, v todas
fas opciones v lareas que sz pueden realizar con €I,

Ademas de realizar el manejo de datos, es responsabilidad del ABD ejecutar [as tareas de mantenimienta del
sislema tales como la reconstruceion de archivos de indice. renavacion del archivo de usuarios y etaboracion de reportes de
'2los, asi como otras tarcas miscelaneas. También debe mantener el equipo de computo con la configuracion necesaria para
-Huncionamiento del Sislena,
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Las funcivnes del ABD se pucden resumir como sigue:

*  Realizar los pracedimientos de instalacion y configuracion del Sistema, asi como ta elaboracion de copias de seguridad
cuando sea necesaria. )

*  [ecutar ¢l ingreso, madificacion y eliminacicin de informacion del Sistema, bajo la dircecion del Administrador de
Datos. '

= Mantener la computadora o ted de computadoras de que disponga el herbario en las condicianes adecuadas para el
tuncienamiento del Sistema..

*  Drarmantenimiento al Sistema reconstruy endn pericdicamente fas archivos de indices ¥ renovando el archivo de
usuATios,

Tareas de administracion

Las opciones para ejecutar las tareas de administracidn se encuentran agrupadas en el meni Administracion (ver
Figura 35), el cual comprende las opciones Murncjo de Datox y Utifitarios. Bste iment se encuentra habilitado inicamente
cuando el usuario que ingresa al Ststema es el AlY o ¢l ABD, lo cual ] Sistema determina cuande se ingresan los datos v
contraseiia respectiva. 1.as tareas se describen con detalle en Ias seeciones siguientes,

Adnilntstracloh: |
Manejo de Datos

Ultilitarios >

Figura 3b El meny de Administracidn

Registro inicial del Administrador

Cuando se ingrese al Sistema por primera vez después de hacer la instalacion, éste detectard que no se encuentran
repistradas los datas de ninguno de los administradores. los cuales el Sistema necesita para definir 1a categoria de usuario que
asignard, Por Io lanlo presentara una ventana para poder registrar la informacion del Administrador de Datos -Af)- en ¢!
archivo de persanal (ver Figura 36). Una vez registrados los datos, se continuar gjecutando el programa de ingreso al

Sistema.

Al abrirsc la ventana, el control sc encontrara en el campo de Nombres y Apellidos. Ingrese al menos un nombre
y un apellido y presione Enter. El cursor pasard al campe Contrasefia.

l.a contrasedin debera ser una combinacién de cinco letras, niimeros o ambos, que le sea ficil de recardar v que
solamente usted conozca. Cuando esté ingresando su conlrasefia, por razones de seguridad solamente se desplegaran
asteriscos (*1. por lo que no se puede canfirmar visuahnente que efectivamente la contraseiia correcta, Esta hace necesario
que se ingrese nuevamente en el sigpuiente campo, para poder confinnar que se ingreso correctamente.
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Ingrese entonces la conlrasefia tecleando cnidadosamente. Cuando ingrese el quinto cardcter. el cursor pasar al
Sigulcnte campo y la conipitadora emitird un sonido de advertencia al solicitarle que Reingrese la contrasceia. Al
reingresarla, se emitirt un sonidn de aprobacion ¥ un mensaje del Sistema si ésta coincide con ta ingresada en el campn

anterior.
LY r
,«"\

Omercanpo, =
o'indicard y fe -

bos datos :
tidir con el primer

solicitara que interite de nuevo, Si 0és devariogntel
dato, presione Bsc tres veces, con loiqUe el curdor réfamark I
Tepita‘el proceso dé ingresa de Ia mism

Antez de emperzar a utilizar e] Sislema. ex necesanio que egtén 1iegishiados
los datos del Administrador de Datos. Por lavor ingréselos y elija ‘Continuar’.

Si usted no ex el Administrador, elija ‘Cancelar’ e informe al Adminirttiador.

N%’:?f:#,;fﬁﬂgg: [Juan Jasé Castillo Mont ]

Conlriasefia: !*;*x *]

Re-ingrese la
Contrasefia: m

e

Figura 36 La ventana para el reqgistro inicial del Administrador de Datos.

Al concluir cxitosamente el ingreso de los datos. elia ¢f botén Continuar, con lo que HerBaat registrard tos datos
¥ continuard ¢l proceso normal de ingreso al Sistema.
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Manejo de datos

El mancjo de dalos hace relerencia al ingreso, modificacion v eliminacién de los datos contentdos en la Aose ofe
datos, y constituye una de las tareas mas importantes del Administrador de Datos. Los archivos que conforman dicha base

pueden ser madificaclos utilizando las opciones del sub-ment Manejo de Datos (ver Figura 37), en el cual se listan los cinco
archivos principales de datos,

ColectorfDeterminador
Especimenes
Paises/Depto{Munic.
Taxa

Persanal del AGUAT
Datos del AGUAT

Figura 37 El subment de Manejo de Datos

Anles de considerar en detalle los procedimientos para et mancjo de datos en cada archiva, es necesario conocer os
tipos de datos que se manejan en HerBalat, la estructura ¥ funcionamiento de la base de datos, asi como algurios
procedimientos que son similares para el mancjo de todos los archivos.

Tipos de datos

Los Sistemas de Administracidn de Bases de Datos diferencian al menos seis tipos de datos o informacion que es
almacenada en unidades denominadas camipos, los cuales toman ¢l calificativo del tipo de informacion que almacenan. Sin
embargo, para propdsitos practicos, en HerBabat se distinguen principalmente tres tipos, tos cuales es importante saber
diferenciar, especialmente a la hora de localizar o buscar informacién en el Sistema.

Datos numeéricos

Los datas numéricos estin compuestos-exclusivamenie por nimeros, los signos mds y menos y el punto decimal.
1Los datos numericos estan limitados a 20 digitos como maxime (incluyendo los signos, el punto decimal y el nimero de
decimales). Para separar decimales siempre debe utilizarse el punto (), aunque en Windows se haya especificado olro
simbolo. No dehe incluirse ninglin caricter para separar miles, millones, etc. A los campos designados para guardar
nitmeros se les denommina entonces campos muméricos.

Datos alfanuméricos

Estos dalos pueden estar compuesios de las letras del alfabeto Espafiol, nimeros, espacios, signos de puntuacion,
caracteres de alfubetos extranjeros y caracteres especiales como simbolos graficos, trazado de lineas, etc. l.os campos que
cuardan datos alfanuméricos pueden ser:

o campos de caracteres: Estos tienen longitud preestablecida, la cual consta de cierto numero de caracieres en cada
archivo segiin el dalo que vaya a almacenar.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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*  canmpas memo: Estos campos también peardan datos alfanuméricos pero no sicmpre tienen longitud preestablecida. [n
HerBaDat los campos memo tienen una longitud en un rango de 180 a 255 caracteres, y aparecen como regiones de
edicion de texto,

Datos de fecha

Estos contienen solo fechas validas expresadas en forma numérica. En HerBaDat se utiliza el farmato
dia/mes/afioc (DD/MM/ARA), auncque en Windows se haya especificado otro diferente. Puede escribirse el afio can
cuatro digitos o bien sélo con los tltimos dos, si las primeros dos son 79. Los campos designados para guardar fechas se
denominan canpos de fecha.

Estructura de los archivos de datos y la Base de Datos

Cuandao se habla de hase de datos generalmente existe conlusion entre este término y lo que es un sistema
administrador de bases de datos (SABD), por lo que es conveniente aclarar ambos conceptos. La base de datos del Herbario
es el conjunto o agrupacion logica de archivaos refacionados que contiencn tablas de datos con la informacion de los
especimenes, y que interactuan entre si con el objeto de manejar dicha informacion de manera sistematica y ordenada. El
sistewa administrador de la base de datos (en este caso HerBalat) es una coleccion de programas ¢ informacion disefiados
para ejecutar las diferentes tarcas del manejo o administracién de la informacién contenida en la base de datos. Mediante los
programas que conforman HerBaDat, es posible agregar, modificar o climinar informacién, asi coma ¢jecutar husquedas,
ardenar los registros e imprimir los resultados de las basquedas: es decir que HerRaDat actia sobre b base de datos. la cual
s solamente el conjunta de archivos relucionados.

Estructura de un archivo de datos

Antes de conocer Ia estructura de la base de datos es importante considerar la estructura de un achivo de datos. Un
archivo de datos (o archive de base de datos) [unciona como una unidad, al cual se le asigna un nombre para su
manipulacion y fa extension db £ --datahase file--. Este contiene informacién almacenada en forma tabular (tabla con
renglones y columnas} que es independiente de Ia que se almacena en olros archivos de datos. Las columnas o campas de la
tabla contienen datos de tipo especifico (nlimeros, fechas, letras, ete.), se les ha sido asignado un nombre, y en su mayoria
son de longitud predeterminada: otra caracterfstica de los campos es que pueden estar marcados o etiquelados para que los
datos de toda la tabla puedan ser ordenados en base a ellvs. Fste conjunto de campos y sus caracteristicas constituyen la
estructura de la tabla, sobre la cual se va a ir afiadiendo la informacién. El conjunto de datas contenidos en los campos y que
pertenecen a un salo espéeimen forman un renglon o registro; el numero de registros va aumentando a medida que se afiade
informacitm de mas especimenes al archivo.

Para ejemplificar lo anterior, considérese el archivo de datos de especimenes (o simplemente el archive de
especimenes), el cual contiene la mayor parte de informacion propia de cada uno de éstos, entre la que se incluye el nombre
cientifico, nombres comunes, descripcidn, focalidad de coleccién y otros. Esta informacion se encuentra almacenada en
forma tabular en dicho archiva; cada una de estas piezas de informacion {nombre cientifico, nombres comunes, ctc.)
constituye un campo o columna de Ia tabla y el conjunto de dichos campaos con los datos de un espécimen constituye un
registro v renglon de la tabla. Cada registro contendri siempre el mismo namero de campos pues se guarda la misma
informacidn para cada espécimen; sin embargo, el nitmero de registros ird en aumento a medida que se agregan mas
especimenes al archivo

En Ia Figura 38 se observa la forma en que se ordenan y almacenan los datos en un archivo de datos: el archivo de
especimenes muestra parte de los datos de nueve regisiros, almaccenados en campos que tichen un nombre asignado. [.os
campos visibles contienen el nonthre cientifico (nomcien), rombres conmnes (nomeom), fecha de coleccisn (fecol), fechea o
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deferminacicn (Tedet) v mitmern de coloccion (nacolee). Ul nombre de los campos es de Tongitud brotada, por o que muchas
veees no ¢s muy descriptivo de la informacion que contiene,

- specime 2
=% Nomeien i Momcem - | Fecol | Fedet |Nocolec|+:
Acacia angustiséima [Mil] Kuntze Timbre 1146792 106217/935 %

Alnug arguta (Schleckt,} Spach - < lAliso 06/10/87 109/02/91
Andia inetmis -2 T "+ 1 ho hay dates .- 110420492 $10420/92
Bidens sauanosa HBR . tno hay datos . 111A18/93 106241 7/94
Eouvardia leizntha Benlh, ‘ no hay dalog - |08/22/32 108/22/492

:'ﬁ'uddleia ameficanaL. . - Singquinays 11/15/532 i111.415/92
Bursera schlechtendali Engler Copal sanlo.  103/28/32 {08/28/52
| Byrsonima ciassifolia (L) HEF, Mance 07/29/92 i07/28/32

Ceesalpinia pulchénima (L) Swatz  {Guacamayo 0B/01792 103/01/82

Figura 38 Ventana mostrando la forma an que se almacenan los dates del archive de especimenes,

Estructura de la Base de Datos

L.a estructura o forma como estd construida ks base de datos 1a constituyen Ins archivos de datos v fa manera como
esins estan relacionados para interactuar en conjunto. El proceso de Ta eonstruccion de la basc de datas del AGUAT
comprendié la determinacion del tipe de informacidn de cada espécimen que se queria guardar en la base, asi como el
ardenamiento de dichos tipos de informacidn en varias tablas o wrehivos de ditos, segin fuera mas conveniente. Aunque
pudiera parecer que lo mas facit era crear ui salo archivo de datos para guardar alli toda 1a informacion, gencralmenl? €3 Mis
ventajoso separar tos tipos de informacion relaivamente independicntes unus de ofros, coluear diches grupos en archivos
diferentcs, y luego relacionarlos pari que interactuen y presenten la infarmacion conma si fueran uno solo.

Irara decidiv los tipos de inlormacion gque se coloearian en archivos separados, primera se determind cudl era el
srupo principal de infurmacién y cndles los tipos de informacion de un espécimen que eran rclalivamel-ne indepemluep@s
unos de otros. Seguidamente se determind el tipo de erdenamienta que daria como resultado ¢l minimuztr.el desperdicio de
espacio en el disca duro y evitaria el teaer que repetir el ingresn de 1a misma informacion en mﬂltiples.rcglstros, lo cual a su
vez minimizaria la comision de errares. También se delerming qué grupas de informacion serian relativamente constantes y
e necesitarian sélo para referencia o para mangjarse individualmente.

Se cansiderd entonces que ¢l grupo principal de informacidn, alrededor del cual se centraria la actividad del
istema, os 1a informacion inherente a los especimenes (entre la que se incluye el nombre cicntifico, nombres comunes,
sseripeion, localidad de coleccion v otros), v los grupos dependientes que podian scpararse en archivos por I:\s.r'azones
encionadas anteriormente, son los nombres de pafses, departamentos y municipios; los nambres de los taxa utilizados en el
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sistema de clasificacion taxonomica y los nombres de los colectores y determinadores de los especimenes. Como se verd
mas adelante, [a informacton comprendida en los archives dependientes, se ingresa solamente una vez en su respectivo
archivo., ¥ cadn ver que se necesila utilizarla en un registro, HerBaDal provee la forma de seleccionarla de dichos archivos
sin tener que teclearla nuevamente,

Posteriormente, se crearon los archives con la estructura necesaria para guardar cada grupo de informacton v
poderse relacionar entre si. Luego se estructurd la base con el archivo de especimenes (especime . dbf} como el archivn
central o principad ol cual esta relacionado con los demds archivos de datos, [lamados dependientes. El archivo principal es
entonces el que cantrola la refacidn con los archivos dependientes y el inico que estd unido a todos los demas, es decir que
los archivos dependientes no estan unidos entre sf sino solamente al archive principal. Esta unién o relacién sc hace
mediante campos con el mismo tipe de informacién, que se repiten en el archivo de especimenes y en cada uno de los
archivos dependientes. Para que la relacidn pueda ser establecida, los campos con la informacidn que sirve de enlace son de
estructura idéntica en ambaos archivos, v el archivo dependiente estd ordenade en base a dicho campo. La informacion
utilizada para establccer las relaciones son codigos numéricos ¢ alfanuméricos que al repetirse, relacionan al espécimen con
la informacion correspondiente en cada archiva secundario,

Lina vez concluida Ta estructura de 1a base de datos, se cred un programa para abrirla, lo cuat consiste en abrir ¢l
archivo de especimenes v las archivos dependientes, ordenar los Gltimas en base a los campos que se repiten en el archivo
principal v establecer las relaciones necesarias para que los archivos pnedan interactuar y funcionar como uno solo. La
furria coma interactuan los archivos es la siguiente: Cuanilo estd abicrla la base de dalos con las relaciones propiamente
estableeidas. el Sistema utiliza los cadigoes en el archivo de especimenes para buscar Ja informacion relacionada en los
archivos dependientes y presentarla junta con la delarchivo principil como si toda estuviera en uno solo. Esla operacion se
repite cada vez que se presenti un registeo dilerente, por lo que ka interaceidn es continua y dinamica.

PPor ¢jemplo, cuando la base de datos st abierta, ol archivo de especimenes (especime . dbf} esla relacionado
con el archivo de paises, departamentos ¥ municipios (pademnu. dbf) mediante ¢l campo cadige de municipio (munced), el
cual €5 un campo numérico que aparcce en ambos archivos (ver Figura 39). 5i se tiene el registro de un espécimen que fue
colectado en el municipio de Nentén {en el archivo pademu . dbf Nentdn tiene el codigo #00454), el archivo de
especimenes no contended el nombre Nentan, sino salamente su ¢édigo en el campo muncod. Para mostrar al usuario toda
la informacion del espécimen, el Sistema toma el cddigo numérico almacenado en aspecime . dbf y en base a éste, busca
el nombre del municipin en pademu.dbf. Lo misma ocurrird con cada espécimen de los multiples que han sido
colectados en Nentén: 1o que se repite en cada uno de ellos en el archivo de especimenes es solamente el codigo, y en base a
dicho cadigo sc encuentra ¢l nombre del municipio.

4“ He L vi* S - F
Nomecien . |Muneod f-l Muncod
acia ang - oonass || > o00ds6
Guoania polygama [Jacql Uthan .- * 1000456 N IR ¢ .

Haplaphyton cnesum (A, Rich] Woodsan! 000456
Coreopsis mulica Lo 3 (00563
Indigolera thkaudiana DL . - . - 000563

kAT G

Buddleia ameticana b, =70 s 2 0 (00451
Swietenia humilis Zaccaini « = - 1000452
Combietum futicosum (Loell} Stuntz npoa52
Inga sp. - 000456 (| #

+] [

Figura 39 Los archivas especime.dbf y pademu.dbf relacionados por el campo muncod .

Baeza Larios, G.L. 1558,
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Cuando se estan afiadiendo los datos de un registro y se desea ingresar el municipio, et Sistema presentard un listado
de municipios, en el que se podra seleccionar el que carresponda sin necesidad de teclearlo. Al hacer la seleccian. HerBaDat
guardari automilicamente solo el codigo en el campo muncod del archive de especimencs en lugar de almacenar
nuevamente el nombre Nentdn. El procedimiento es similar para aiiadir informacion repetida, en ¢l cual se pudicran cometer
errores si hubiera quc teclearla cada vez.

;ée_:éi:sﬁ' como una‘unidad:

La Figura 40 muestra {a estructura de ta base de datos del herbario, la informacion que guardan los archivos v ¢l
nombre que les ha sido asignada.

Especimenss
especime. cbf

Colectores Principales
cofdel. obr

Colectores Secundarios
coigetZ dbf

Colectores Tercarios
coldfet 3. abr

Determinadores
aggterm odbf

Cetenminadores Secundanos
determ?2.obr

Pals, depto, munic.
pademu gbf

Taxa
iaxa.obf

Figura 40 Estructura de la base de datos del Herbario AGUAT.

Generalidades del manejo de datos

La forma de efectuar ¢f marejo de datos es bastante similar para todos los archivos de la base de datos. Al elegir o
opeian para modificar cualquiera de elos en el mend correspondiente (ver Figura 37} se ejecuta un programa el cual abre el
archiva de datas seleccionado, lo ordena de acucrda a un criterio preestablecido y abre una ventana que presenta los campos

Herhario AGUAT, Facultad dc Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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no de mancra tabular sino en we wreglo mas atractive que permite ver solamente un regisiro a la ver. [n b parte inferior de
dicha ventana aparecen los controles que permiten ejecutar operaciones sobre los datos.

Xl color de las ventanas para el ingreso v madificacion de datos serd el mismao que ¢l de las venianas de presentacion
de datos. distinguiéndose solamente por tener el fendo de lus campes modificables en calor gris claro, el cual no cs pogihle
cambiar,

La Figura 41 presenta una ventana tipica de ingrese y modificacion de datos. El titulo indica el tipo de datos que sc
manejan en dicha ventana, los cuales pueden pertenceer a un solo archive o a més de une. Los campaos con la informacién
apareceran en Ia parte superior, debidamente identificados. Ln la parte inflertor aparecerin los conlroles que sc utilizan para
manejar la informacion. Iin ventanas en las que cs necesaria la busgueda de informacion se incluirdn controles para
maodificar ¢l orden de los registras v para lacalizar registros especificas.

-~ Manejo de datos de pais/depto.fmunlcipio

Pais: HEyaternala 2 % apht

Departamento:  [Sacatepdquez —

Municipia- Artigus Guatemala> F 5 =]
Latitud: EEREEIN =
Longitud: @”@"' @

Altitud: 1620, m.

Orden de 1eq.: lMuricipn:u

Sl |

dificor | | Afadic. | [Lacalizar.. ]  [‘Guarder] [Eancetar| [
Regishio 2327 964
Figura 41 Ejemploe de una ventana tipica de ingreso y modificacion de datos.

Cuando ¢l o tos archivos de dates estin vacios, los campos no presentardn ninguna informacion y los controles que
gjecutan acciones sobre mas de un archivo estaran deshabititados; solamente los botones AfRadir v Salir estaran habilitados.
Por el contrarie, si existe mas de un registro, todos los controles estardn habilitados segin el contexto.

L.os controles le permiten mancjar Ta informacién cn la ventana de diferentes formas. Como en todas las ventanas
de Herl3aDat, dichos controles son contextuales, es decir que sdlo cstan habilitados cuande existen las condiciones
apropiadas para la accion que ejecutan. Con cllos usted puede desplazar la informacion registro por registro, localizar un
registro en particular en algunas ventanas, cambiar el orden en que son presentados los registros, afadir un nuevo registro al
archive o bien modificar uno ya existente. La utifidad de cada control sc discutira en detalle mas adelanle.

Bacia Larios. G.L 1988
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Modos de operacion de las Ventanas de Manejo de Datos

Cada ventana de ingreso y madificacién de datos puede encontrarse en tres distintos modos de aperacion, segin ia
tarea que se haya elegido realizar:

Modo de Preseatacidén

Este es el modo en que se encuentra la ventana cuando es ahicrta, en ¢l cual se puede desplazar la informacion
contenida en el archivo, cambiar el orden de los registros, localizar archivos especificos, asi como iniciar [a adicion o
madificacién de algin registro o ben, salir del ingreso ¥ modificacion de datos. En este modo, los botones Guardar v
Cancelar estan siempre deshabilitados. Tampoco es posible ingresar directamente a algtin campe de informacion para
mudilicarla, a menos que se elijan los botones Modificar o Afadir, en cuyo caso cambiard ¢l modo de la ventana.

Mado de Adicidn de Registros

Este modo se activa coando se elige ¢l botén Afiadir, lo cual provacara que los eampos aparezean en blanco, listos
para recibir la informacion del nuevo registro. En este mado, todos los controles estén deshabilitados o excepeion de los
botones Guardar y Cancelar, los cuales al ser presionados, guardarin la informacion del registro o cancelarin las
modificaciones hechas v le retornan al modo de presentacidn.

Modo de Modificacion de Registros

Este modo se activa cuando se clige el botdn Modificar, con lo que aparece un mensaje solicitanda que se elija el
campo que se desea modificar. En es.e mado, también todos los controles estaran deshabilitados, a excepeitn de tos hotanes
Guardar y Cancelar: presionando unce de estos hotones retornara al made de presentacian, fuepo de que sc cjecute la accian
respectiva.

Manejo general de la informacion

Para controlar el flujo de informacian en las ventanas de manejo de datos, asi como la adicidn, madificacian o
climiacion de la misma, se utilizan los diferentes controles que aparecen en la parte inferior de €stas. A conlinuacinn se
describen las acciones que se pueden ejecutar mediante dichos controles.

Desplazindose por los archivos de datos

5i desea ver la informacion en la ventana registro por registro, utilice las hotones de desplazamiento, los cuales
segln su eligueta, desplazan Ia informacién hasta ver un registro determinado coma se indica en el
Cuadro 1. Estos botones funcionan de la misma forma en todas las ventanas en donde aparecen.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Cuadro 1 Registro que muestran las hotones de desplazamiento al ser presionados, sequa su etiqueta

Primerao la base

Elprimer regisiro de

seeun el orden act tual de los ree

Anterior Bl registro anterior ) actual.
Siguiente I registro que sigue al actual,
Ulimo I altimo registio de Ja base seguin el orden actual de Tos registros,

Cuandda se abre Ta ventana, automiticaniente se muestra el primer registro septn el oden preestiblec:de, por lo gne
los hatones Primero y Anterior estén deshabilitados. De lorma similar, cuando se estd viendeo el gl registra, los botores
Siguiente y Ultimo eviin también deshahilitados. Siel archivo estuviera vacio o tuviera soo un reeistre. ks cuatro botones
extardin deshabilitados, .

Centorme acurre el desplazamienta, ol indrce/or de g ceiaro colocada debajo del recnadro Je contrates mica el
nitero del registro acinal, asi como o nimero de registros tolates (no confundir con <l indiceder de JresNcion e apirece e
algunas ventanas de presentacidn <de dutos). Pste nnmere es unico para cada registio v le s asignada por el Sistema al
muomento de ser ingresado al archivo, por o que soismente cuando los registros estén ordenados por No. e regstro. esta
numeracian tendra una secuencia lagica (se fnvrementard o decrecerd en uno seoin ocurra el desplazumicnio]

Cambiando ¢l orden e los Registros

Caddiover gque - aboe By ventiana, os registires aparecen ordenados de acuerdo o un criterio preestablecide. Sin
I

<ot oo ntihizendo of contral de Distado dearfeonie eriousiade Orden

CeR ooy este eritedie pa
de Reg (oo coniiel oad deshabiitado s exision nenos e dos reglstros en el mchiivnd, Las cpeoones puci cambeiae ¢
orden tlcpcmim'-m debochiva de ditos cony el que e esté taleyganda, 1 orden de los registros stempre serd ascendente, va
sea gue el critonie elegrdo par ordenarios sen numérweo o slanumeérico, Cada ves que se cambie ¢f orden, fa ventana
mastrard el pruner registre segon &) nueve orden: sin embargo, ¢l indicador de registro mostrard siempre ¢l No, de! registro
que se esle viendo, el cnal no siempre serd el nimero uno.

[El orden'd€ los registros es importante parguéconiralg 12 localmac:én de grupd
segua el critério que usted haya elegido. para ordenar_ Esto s€
seccion Localizando Fegistros especificos:

de regi"fi'os g
I

Localizando registros especificos

En algunas ventanas, usted pueds lucalizar registros con caracteristicas especificas que a usted le interesen medianie
el botan Lacalizar. .. (este bolon estard deshabilitnde si exislen menos de dos regisiros en el archive). Los criterios para
loealizar un registro n grupos de registros son los mismos que para ordenarlos. Para localizar un dato en particular, presione
ef boton Localizar.. . o cual abre In ventana de didlogo Loealizar {ver Figura 42,

Boaarn Larios, G 100
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Ingiese el nombre cientifico:

[Alhuz argula]

!Lm:ali;all IB_einicia: l |ﬁ[;anc:relar]

Figura 42 La ventana Localizar, con un dato ingresado.

En cl didloeo se le solicita que ingrese el dato gne necesita localizar, de acuerdo al orden de los registros. Fn el
campe de edicion de texto (el cual aparcce resaltado cuando se abre T ventana), teclee el dato que le interesa localizar segan
el tipo que se le selicita ¥ luepo presione el bolon Localizar (pucde ingresar indistintamente con mayasculas o mindscalas).
Si ¢l dato que usted ingresd a selecciond estd en el Stelema, aparcee mamentineamentle un mensaje con el texto (Se
encontrg! acompaiiado de un sonido e aprobacicn; 1a ventana Loealizar se crerra, ¥ el regisiro tocalizado se muestra en la
ventana de datos. En case cantrario, la computador emitird un sonido de alerta, ¢l mensaje le dird que el dato buscado no se
encuenira en el Sistema, y la ventana Locatizar permanccerit abierta en espera de que usted ingrese un nuevo dalo o que elija
Cancetar.

En la ventana de Ingreso de Datos de Especimenes, cuando se elige of hotédn Localizar... v los datos estin
ordenadns por familia, en lugar del compo de texto aparece un control e listado desplegable en ¢l cual puede seleccionar la
familia que busca, de entre las que contienen especimences registrados en el Sistema.

Si luege de haber tecleado Ta infarmacitn usted cambia de opinion y desea ingresar ofra dato, presione el botdn
Reiniciar, con lo que ¢l dato anterior se¢ borra v ¢l campe queda listn para que ingrese nueva informacian. Sino desea
localizar olra date. presione el batan Cancelar, eon lo que la ventana Localizar se cierra y la ventana de datos muestra el
mismao registrn que estaba desplegado cuande presiond el botdn Localizar.

Afiadir un registro al archivo

Para iniciar el proceso de adicion de un registro, elija el botén Afiadir, con lo cual la ventana entra al modo de
wicion; todos los campos v regiones de texta aparecerdn en blanco y los demds controtes se deshabilitardn a excepeidn de
os hotones Guardar y Cancelar (la adicion puede iniciarse sin importar que no sea el dltimo registra el que esté desplegado
on la ventana).

Inmedintamente, ¢l cursor se desplaza hacia el primer campo o regidn de texto para que usted ingrese 1o informacion
cver ta seccion de cada archivo para lns detalles). Fs posible que usted vea el cursor parpadeando dentro del campo e que

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carles de Guatemala.



Administracidn del Sistema 39

ésle quede seleccionado (resaltuda), en cualguier easo usted podra enipezar o teclear Ia informacion. Un alginos campos
posiblemente aparezca un listado con opeiones predefinidas para que usted elija una, cn lugar de teclearla,

Cuando termine de teclear Ia informacion en el campo, presione Enter o Tab para desplazar ¢! cursor hacia ¢f
siguiente campo. Siusted estd en una regicn de texto (se distinguen por poseer la barra de desplazamiento), prosione Tab
pues ¢l presionar Enter iniciard un nuevo renglon dentro de la misma region.  Si la informacidn que se ingresa es de suma
impaortancia y puede afectar la informacion en otros campos o archivos, un mensaje de advertencia comuo ¢l de la Pigura 43
pregunlard si se encuentra correctamente escrito ¢l dalo recién ingresado. Si selecciona Si, se ejecutaran las rutings de
validacin de informacita y ol control pasard al campo que corresponda. IEn caso contrario, el cursor permuanceerd en ¢l
campo ¥ un mensaje solicitard que se hagan las correccinnes necesarias.

Si usted ingresa informacion invilida o incompleta, o si intenta dejar vacio un campao que debe conlener
informacion indispensable, cuando intente desplazarse hacia el siguiente campo, ¢l Sistema se lo impedira v le informara
mediante un sonido y un mensaje de alerla, de la situacion que debe corregir antes de continuar,

escoger Ja. opuén de Cancelar

Preécductanl-

Figura 43 Didlego para confirmar escritura correcta de informacian.

Hasta esle momento. ¢! Sistema atin no ha afiadido el registro sine que estd guardando Ia infermacidn que usted
ingresa en la memoria de accesa aleatorio -RAM-. Cuando haya concluido de ingresar 1a informacidn cn todos los campuos,
elija Guardar: el Sistema entonces afiadira el nuevo registro al archivo, El Sistema le informard mediante un mensaje que ef
nuevo registra ha sido afiadido v volvera al modo de presentacion.

Como medida de precaucion, en algunas ventanas con numerosos campos se presenta un didlogo cuande se elige
Guardar, en el cual se prepunta si clectivamente desea realizar dicha operacién {ver Figura 44}, Si se chge Si. entonces se
uardar, preg n g
guardari la informacion del registro; en casa contrario se continuard en el mado de adicion 6 modificacion.

Si elige Guardar sin haber ingresado informacion indispensable, ¢l Sistema lo detectara y desplazara el curser hacia
¢} campo vacio solicitindole que ingrese dicha informacion antes de guardar.

Baera L arios, ¢ I 199F



40 HerBaDat - Manual del Administrador

APrecaucifnl

{Esta sequro que desea guardar la informacidn

que e encuentia en el registro actual?

Figura 44 Dialego de confirmacidn antes de guardar informacian.

Si cambin de apinién y decide va no afiadir el registro, clija ¢l botdn Cancelar con lo cual of Sistema harrari de la
memeria la informacian ingresada v retornata al mada de presentacicon sin hacer ninguna modificacion ai archivo. bl
registro acinal serd ol que se estaba vieodo anles de activar el mado de adicion.

In algunas venanas can weaerosos cunpos, caando se chipe Cancelar sepresenta on didopo de conhrmiacon
simitar al de la Figmn 44, como precaucion en coso de que se hava elegido acctdentalmente.

Modificar an repistro dek archivn

Para modificar la informacion de un registro, primero localicelo medianie lns botones de desplazamiento o el botan
Localizar... (si existiers) v al estar éste desplegado en la ventana, elija el botan Madificar: ta ventana calrard al modo de
modificacion de repistros. En esle mado tados os controles se deshabilitardn a excepeidn de los botones Guardar *
Cancelar, v un mensaje le solicitard que seleccione el campoe que desea modificar.

AJ scleccionar un campo, es pasible que usied vea ¢l cursor parpadeandn dentro de éste o que dicho campo quede
seleccionado (resaltado). §i esta seleccionado v desea conservar fa informacian existente, debera hacer clic en &} antes de
empezar a leclear informacion. pues si empieza a teclear con el campuo resaltado, la informacian existente serd remplazada.
fn algunas campos posiblemente aparezea un listado con opciones predefinidas para yue usted elija ura. en lugar de
teciearla.

Presione Tab para desplazar el curser hacia el siguiente campo que desee modificar, o hicn haga clic sobre éste. Al
terminar de madificarlo utilice la misma téenica para desplazarse al siguiente campo gue desee maditicar. s lor hubiera
Cadda ver que tenmine de maodificar un campoe, el Sistemna te presentari un mensaie indicandele que debe elegir Guardar,
Cancelar, u olro campo i modilicar.

ey ST accidentalmente botrara infornacion exisienie Y desea reeuperirla; elja” el botén'
,Q\ Cancelar, lo que hara que el Sistera voelva al modo de pi escntamén yque lain formaclén
preexislente aparezea n nevamenle sin pingun eamhm. Tendra -quc iniciar de nuevo ei -

proceso para madilicar la informacion. - , G S

Hasta este momenio, ¢l Sistema ain no ha madificado et registro sino que estd guardando la informacion que usted
_ngresa en la memoria de acceso aleatorio -RAM-. Coanda haya coneluido de efeciuar Jas modificaciones necesarias, elija
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Guardar; ¢l Sistema entonces puardard estas modilicaciones en el disco durn, le informard mediante un mensage cuando fa
madificacion haya sido completada y volverd al modo de presentacion.

St cambin de apinion y decide ya no modilicar ¢l registro, elija el hoton Cancelar, con lo cual el Sictema borrard de
la memoria T informacion que fue modificada v retornar ol mode de presentacion censervando la informacion original.

Eliminar un registro del archivo

Cun excepeion del archivo de personal del AGUAT, no es posible eliminar ningin registro de los archivas de datos,
yaque la informacion una vez ingresada servird siempre coma referencia aunque el espécimen ya no sc cncucntre
almacenado en el herbario. Por lo tanto la eliminacian de archivos se discute en la seceitn que corresponde al manejo del
archivo de datos de personal,

Aqui concluyen las generalidades del manejo de datos. En la siguiente seecion se presentan los detalles del mangjo
para cada uno de los archivos de dates.

Manejo de los archivos de colectores y determinadores

Fos nombres de lus colectores y determinadores de los especimenes del inventario del AGUAT se encuentran
almacenados en diferentes archivos, con su respectivo cddigo. Aungue son cinga archivos distintos los que guardan los
nombres ¥ codigos (colectores principales, colectores secundarios, colectores terciaries, determinadores v <determinadores
secundarios), estos cantienen informacian idéntica y son mancjadoes por un solo programa, debido a que varis personas
pueden ser colectores de varios especimenes v determinadores de los mismos o de olros tantos. Esto se hace con ¢l i de
evitar gue se cometan ercores al ingresar un nomhre en varios archivos

Para mangjar los datos de estos archivos elija la npcion Cefecror/Detcrniinadar del subment Meeicjc de Decos del
ment Administracion. Aparccera fa ventana mostrada en [a Figura 45, en la cual usted podrd madificar o afiadir los nombres
de colectores y determinadores,

Los campos de los archivos, la informacion que estos guardan, asi como su manejo se presentan cn ¢l Cuadro 2,

Cuadro 2 Cescripcion del manejo de los campas que aparecen en la ventana Manejo
de datos de colectores/determinadores

ETioueTAa

DEL CAMPO - _ : - : s
Apellidos El o los apeflidos del colector o determinador, Es preferible que escriba
las apellidos con inicial maydscula; sin embargo, si no lo hiciera, el
Sistema lo hara por usted.

INFORMACION QUE GUARDA

MNombres El o los nembres del colector o determinador.

Bacza Lanos, G ALER
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Eblectaresideterminadore

Apellidos: [z Fomerno

Nombres: [Fené Ceone

[iPimero ] | Anterior | [siguiente| [ wttimo ]

Lﬂud_ilicar I gﬁadirj | o Dot ] |Sa1i!|

Renistra 2732

Figura 45 La ventana para el manejo de datos de colectores y determinadores

Cuando se concluye la adicidn o modificacidn de un registro v se elige el batan Guardar, ¢l Sistema sc asepura que
no falte ninguna informacion y Inego afiade el registro o las modificaciones a tndes los archivos que guardan la informacian
de colectores y determinadaores.

T

Esta ventana también'sé ¢ abre weleccion del Adminisirador cuandd’se
nombre de un coléctor o determmador &N cl amhn.'o de especlmenes‘
110 se encuentra en ¢l Sistema, 8 L

ifgresdr el g
ombre desendo aun%

Manejo del archivo de especimenes

Para mancjar los datas de especimenes elija L opeion Espeeimenes del suhment Moanejo de Datay del ment
Adminstraciion; lo cual hace que se abra (oda la base de datos, asi como la ventana Manejo de datos de especimenes que se
muestra en la Figura 46,

La informacian presentada corresponde a un registro e incluye la informacion del archivoe de especimenes, asi comao
la infrrmacion relacionada de los archivos secundarios. Representaciones a escala de Ja fotografia v del mapa (si existieran)
aparecen no para observacion detalfada, sino para hacer saber al Administrador si el espécimen cuenta con dichos datos.
ITaga clic sobre estas graficas cuando la ventana sc encuentre en el modo de presentacion; esto abrira Ia ventana que las
presenta en tamaio adecuado para poder observarlas delenidamente,

Como se pucde ver en la Figura 46, en algunos botones de control se han utilizado griaficas en lugar de (exto.
I significado de cada simbolo se presenta en el Cuadro 3
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Manejo de datos de especimenes

No. inventario:
N. cientifico:

N. comin:

Pais: | il Departamento, municipio: |

Localidad: Sitio de
coleccidn:

Descripcid
del habitat:

Lat.* [00]°[@a" [1700jm.

Descripcidn
del espécimen:

Observ.:

Mo. coleccidn:
No. muestras:

Orden de reg.:

Registro 1007 103 1

Figura 46 La ventana Manejo de datos de especimenes,

Cuadro 3 Funcidn que ejecutan los botones de presién seglin su gréfica.

GRAFICA . FUNCION QUE EJECUTA

Ir al primer registro.

Ir al registro anterior.

Ir al siguiente registro,

Ir al Gltimo registro.

Localizar un registro en base al orden de registros.
Imprimir etiquetas del registro actual.

Guardar la informacion del registro actual.

XDz wa

Cancelar la adicién o modificacién de registros.

Baeza Larios, G.L. 1998.
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Para manejar los datos de especimenes, especialmente en lo que respecta al ingreso de los mismos, es necesario que
exista un mecanisma que garantice que la informacidn ingresada est4 libre de errores, tanto ortogrificos, mecanograficos asi
coma de contenido. Un mecanismo empleado en algunos herbarios que cuentan can un sistema administrador de su base de
datos consiste en un formulario impreso, el cual se debe Nenar con la informacion a ingresar y firmar por dos personas: la
que lo ltena, y la que conironta o verifica que la informacidon sea precisa. Es pues responsabilidad del Administrador de
Datos establecer ¢l mecanismo que empleari para verificar la calidad de la informacidn ingresada al Sistema.

Los campos de informacion contenidos en la ventanz v ¢l manejo de los mismos se presentan i continuacion
(recuerde que algunoes campos pertenceen a los archivos de datos secundarios y no al de especimenes). Tambicn se presenta
cl procedimiento para la impresion de eliquetas del espécimen.

Numero correlative de espécimen

Iiste es el nimero de inventario gue se le asigna avtomaticamente a cauda espécimen cuande es ingresado ol Sistema.
Una vez aftadido el regisiro, el espéeimen conservard el nimero en forma permanente. Dicho nimiero coincide con el
nimero de registro en el archivo, el cual se presenta en la parte inferior de la ventana. Como fa asignacion de este ndmere es
aulomatica, este campo ne puede ser modificadn por el AD,

Nimero de espécimen de Ia misma especie

Cuando se ingresa el primer espécimen de una especie, ¢l Sistema |2 asigna automaticamente el nimera |, Si se
ingresa olra espécimen de a misma especie, entonces se le asignard cf namero 2, y asi sucesivamente irdn siendo numerados
antomaticamente de furma correlativa, todos los especimencs que sean de Ia misma especie. Cuande el nombre cientifica de
un espécimen sea modificado, el Sistema actualizara automaticamente Jos numeros tanto de los especimenes con ¢l nombre
cientifico anterior, como los que tiene el nuevo nombre. Debido a quic T asignacion de esle ndmere es aulomatica, esle
campo tampoco puede ser modificado manualmente.

Familia

Este campa conticne el nombre de la famila a la que pertencee el espécimen, segin el sistema de clasiticacion
taxonamica utilizado. Es ¢l primer campo que puede ser modificado por el usnario, por lo que cuanda se clige ¢f hotén
Anadir, el control se desplaza hasta el mismo. Un listado de las familias existentes en el archivo de taxa, es desplegado para
que se haga la sefeccion. Después de seleccionar, el contrel pasara al siguiente campo.

Tl nombre e [ familia buscada no 58 encuenta.en el 1;{&1‘3@3“3?%'

modifi a;c‘ graello pres:

ada previamente al |
de.datos de taxa-en %

aia pagma B

Una vez que se ha afiadido un registro, la modificacién del nombre de la familia debe hacerse tnicamente en los
siguientes casas:

i.  Flespécimen a modificar fue determinado equivocadamente y pertenece a otra familia, El Sistema preguntara
L q ¥i £
despusés de haber seleccionado la nueva familia, si se desea cambiar ¢l nombre de la familia en todas las especimenes de

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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o

dicha especie. Aunque deberia responderse que ST para asegurarse que cualguier espécimen de dicha especic se
encuentra en la familia correcta. es mids convenienie responder que Na pare poder verificar individualmente cuales
especimences han sido mal determinades, hacer fas anotaciones respectivas en el campo §istorial, y dar los créditos en el
campo de Determinador a la persona que realizé la determinacion carrecta.

2. Ocurrit un cambio en el sistema de clasificacion utilizado ¥ ahora Ia especie ha sido ubicada en otra Familia. A la
pregunta de si se desea cambiar ¢l nombre de fa familia en todos los especimenes de dicha especie dehera responslerse
que Si. Sin importar en cuil de los especimenes se estd realizande la modificacion, al guardar, el Sistema actualizari ol
nembre de o familia en cada uno de las especimenes de la especie que cambia de ubicacion.

{87 el Hombredé Ta fan amilia éambiard Hefib’c del sistenta de TIasHiEat i

A ‘deberﬁ hacerse el cambio umcamentc i) el archwu de tdkﬂ,%hhﬁ& i
datos de faxa (ver pagina 57). Al mahzar el cambm non esta‘bpcjén automdticamente sera -
actualizado el nombre en tudos los registros que peﬂcnezcan a dlcha familia.

Nombre cientifico

Cuande se estd afiadicnda un registro, despuds gue o hace Ja scleccion de familia, el Sistema determina siyva existen
cspecies de dicha familia; en cuyo caso presenta un listado de las mismas, En el titulo del listado se le solicita que seleccione
un nombre cientifico de lus presentados, o que Leclee FS si desen afiadir otra especie de dicha familia. Si hace una seleccion
el listado se cierra y el nombre aparcce en el campo, con lo que el cursor pasi automaticamente al campo siguiente. St
presiona F5. se permilird ¢l ingreso al campo para poder teclear ef nombre de fa nueva especic.

Si el Sistema determiina que no existe ninguna especic de la familia seleccionada, quicre decir gnue se va a afiadir ¢l
primer cspécimen de dicha familia, por lo que en lugar de presentar ¢l listado se permitird de inmediato el ingreso al amipn
para teclear ¢l nombre cientifico. Una vez dentro del campe. escriba cuidadosamente el nombre cientifico con [y puntuacian
v espacios correspondientes (se recomicnda que si se elabora una holeta previa al ingreso de la informacicn, en cf numbie
cientifico se coloquen casillas para cada cardcter del nambre} v presione Enter para continuar al siguicnte campo

Cuando se estd modificando un registro v se infenta ingresar a este campo, el Sistema desplegara cl listado con las
especies de la familia que se han ingresado al Sistema {puede que 1a cspecic a medificar sea la inica). En este listado estard
resaltada la especie actual. Presione Enter si desea conservar ¢l nombre, 0 F5 si lo desea modificar.

Una vez que se ha afiadido ua registro, la modificacion del nombre cientifico debe hacerse solamente por las
siglientes razones:

. Elespécimen fue determinado equivocadamente. Iin este caso, cuando el Sistena se lo pregunte, elija No cambiar ¢l
nombre cientffico en tndos los especimenes del nombre original, pues el cambio desea hacerse sdlo en un registro.

2. Elnombre cientifico de la especic ha cambiado, septin ¢l sistema de clasificacion en nso. En esle caso, elija Si
cambiar ¢l nombre cientffico en todos los especimenes con el nombre original. Sin importar en cual de los especimenes
sc estd realizando la modificacian, al guardar la informacion, el Sisterna actualizard el nombre cientifico en cada vno de
los especimenes de la especie que cambid de nombre.

Barza lanos GL 1770
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Nombres comunes
Este campo contiene los nombres comunes que se le conocen al espécimen en la lacalidad de coleccinn v qque fuzron

consignados por el colector en sus notas de campo. Cuando no exista un nombre comin conocide en la localidad, presione
Enter o Tak para continvar al siguiente campo. El Sistema agregard 1a frase #o hay datos en el campo,

Y 1 esconozca alglin ¢
A o mcion

}mﬂresada dlcha mfm‘nmcmn. : PRRIT -

Pais

La informacion que aparece cn este campo perlencee al archivo de paises, departmentos ¥ muanicipios
(pademu, db ) v presenta el pafs en donde fue calectado el espécimen. Cuando el campo es seleccionndo, so despliveaun
listaclo con los principales paises del mundo, del enal debe elegirse el que corresponde al espécimen a ingresar o medificar,
Si el campo va centicne ¢l nombre de un pais, ésle estard resaltado en ¢l listado, a manera de relerencia,

Para facilitar la localizicion de un pals weclee rapidamente ¢l nombre cuando ¢l listado esté desplegada, con lo que si
éste existe, quedara resaltado. Para elepirlo, presione Enter o haga duble clic como en cualquier listado.

Mg AN

ncuentra cn cl hsfado deb ird cafic

iwent,ana de maneju de’ ddlUS spu:uva (ver !a qeccz
deparzamcntm vV municipios en la pipina 55).°

Departamento, municipio

Fste campo contiene en ese orden, los nombres del departamento v municipio. cuyes datos pertenccen (ambién al
archivo pademu . dbf. Después de que se hace la seleccion de pais, el control se dirige a este campo: sin embargo, para
evitar errores, ne es posible ingresar al misma para teclear ninguna informacion directamente sine que s0lo se deben
seleccionar Jos datos de los listados que se presentan, segin se detalla a continuacion.

Si los departamentos del pais que ha sido seleccionado se encuentran en ¢l Sistema, un listado de los mismos se
desplegara para que usted seleccione ¢l indicado. Alhacer la seleccion de departamento, se desplegard otro listade con los
municipios del departamento seleccionado para que usted elija el que corresponda. En ambos listados la primera oporon serd
el texte <wo divponible™; 1a cual se presenta porque pungue tanto deparfamentos eomao municipios se encuentren en ¢l
Sistema. en algunas veasiones el eotector no ha especificado la ubicacion politica exacta del sitio donde fue colechudo el
cspécimen.

Asi misme, cuando los departanientos v municipios del pais scleccionado no han sido ingresadas al Sistema. la
Anica apeion en cada listado es ~no disponibie . Si se desconoce dicha nlermacion respecto al espécimen basta can
eleceionar dicha opcidn; en caso ¢ mirario, deberd cancelarse ¢l procedimiento ¢ ingresar los nombres del departamento v

Herbario AGUAT, Facultad de Agronemia, Universidad de San Carlos de Guatemnata.
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mumicipio al archiva pademu. dbf (vea seccion Aones
55).

ol arehiva de patses, depariamentos nuoiicipinag en la paging

Sianteriormente se habia seleccionado algim departnenta vio

‘ municipio, estos aparcceran resaltades en los
listados respectivos, pars referencia.

Y Cuando se sélecciona df municipio, los Valoréside
,\ E}:pmo’ referencia en 'los campos correspondientes
estan disponibles en el archivo)! Sin‘embarzd estos va
municipal, por lo-que si se cuenta con los valofes exact
%rdeben‘ingresarse; R :

Pa‘}‘\?*ﬂ‘wm e

Ititud son Tngresados ™,

Localidad
Este compo cantienc et nnmbre de la locatidad en donde fue colectado el espécimen, entendiéndose coma localidad
el nombre do la ciidad, puehlo, vitly, alde, caserio, finca, ele.. que pericnece al pumicipi donde fue cobectado o

espéciment. Lo localidad sc encuentra en una region de edicidn de lexta por lo que para desplazarse al sigvienie campo se
debe presionar Tab 6 Ctrl+Entar pues el presionar sélo Enter creard un nucvo renglén dentro de la region,

Sitio de coleccion
Elsitio de coleccidn precisa con mayor delalle el luear exacta dentro de Ia lncalidad en donde fue colectado el
espécimen.  Fsto es una buena referencia para cuande se necesilen colectar mas espectmenes de la misma especie.

Latitud {Lat.)

Para tigresar la latirud debe tenerse el dato separado on grados, mimitos v segundos. Ademids, debe saberse sila
latitud es Nurte o Sur. para ingresar ¥ 6 5 seglin corresponda. Recuerde que la latiwd no puede ser mayer a 907 ni menor o
0=,

Longitud (Lon.)

Para mgresar este dalo, también debe separarse en grados, minutos y segundos, v debe saberse si ¢ longitud Este u
Oeste, para ingresar £ u () segin corresponda. Recuerde que fa longitud no puede ser mayor a 1807 nimenor o 07

Altitud (Alt.)

Este campa contiene la elevacian del sitio de coleccion, expresada en metros sohre el nivel del mar. No debe
utilizarse separador de miles para ingresar la altitud.

Descripcion del hahitat

Us esta region de texto ingrese la descripeion que el colector haya hecho sobre ¢l habitat en el que se encontraba el
espécimen colectadn, Generalmente incluve caracteristicas del suelo, clima. esperics acompariantes, sustratn, ete. Sino
existieran dichos datos, presiane Tab para continuar,

Baeza Lanios, G L. 49%60.
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Descripcion del espécimen

En esta region de texto ingrese la hreve descripcion que el colector ha hecha del espécimen; €sta peneralmente
incluird caracteristicas anatémicas y morfolagicas propias del espécimen. Sino existieran datos, presione Tab para
continuar.

Usos

Esta es otra region de texto donde generalinente se consignan los usos que el cofector haya determinado que se le
dan al espécimen cn la localidad dande ha sido celectado, u otros que él conezea. Sino existieran datos, presione Tab para
continuar,

Observaciones

[n este espacio se consignan algunas caracteristicas que el colector considera sabresalientes acerca del espéeinen.
Sino existieran datos, presione Tak para continuar.

Historial

En el historial se consigna informacian o condicivnes del espécimen que han cambiado desde que fuc ingresado al
Sistema. Por cjemplu, si su nombre c-entifico ha cambiado como resnltado de una determinacion mas cuidadosa, pucde
anotarse aquf el nombre inicial con el gue fue ingresada, asi comao la persona que la determind en esa epartunidad. También
pucde anotarse si el espécimen ha salido del Herbario dado en préstamo a alguna institucion, incluyendo la fecha de dicho
préstamo; asl carno cuando éste ha sido devuelto.

Colector principal (Col. 1)

Los datos de este campo pertenecen al archivo coldet . dbf. Al seleccionar el campo aparecerd un listado con los
nombres de los colectores principales ingresados hasta la fecha en dicho archive. Sise hubiera seleccionado un nombre
antertormente, este aparccera resaltado del Hstado.

Scleccinne en el listado el nembre que corresponda, o bien, presione Fs si diche nombre no apareciera: esto abrira
la ventana de Ingreso de Colector/Determinador en la que se podra ingresar ¢l nombre de la persona (vea la seccién
Maneja de los archivos de colectores v determinadores en la pagina 41). Al cerrarse dicha ventana, aparecera nuevamente el
listado ahora incluyendo el nucvo nombre. Despudés de hacer la seleccion, el Sistema goardari el nombre en el campoe v
pasard el control al siguiente.

ISin imporiar la fornia como se hayan ingresadd losTiombres én 108 BreRiVoFde tolectoredy
determinadores, en las demds Ventanas donde aparezean o haran dé cuerdoral siguiente’
formato! - Primero |a o Jas iniciales de sus nombres; luego el primer apeilidoy finalmente Ja -
inicial del segundo apellido (si‘éste existiera), = e oo (R

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Colectores acompanantes (Col. 2, Cal. 3)

Cuando se ingresa a cada uno de estos campos, aparece siempre el listado con los nombres de los colectores
ingresados a la fecha en los archivos respectivos; sin embargo. a diferencia del coleclor principal, es pusible dejar vacios
ambos campos pues no siempre existe mas de un colectar; presione Fé si ese fuera el caso.

Fecha de coleccién (Fecha)

Ingrese la fecha de caleccion en este campo, utilizandn digitos con el formato dia/mes fafio (DD/MM/2A). No
necesita teclear las diagonales (/) sino salamente los nimecros, anteponiendo un cero si el mes o dia tuviera un sélo digito.
Para ingresar el afio puede hacerlo con los cuatro digilos v salamenlte los Gltimos dos si las primeres dos son {9, Al cancluir
presione Tab o Enter para pasar al siguicnte campo.

Si ingresara un dato invilido (par ejemplo, un mes mayaor que 12), el Sisiema se lo indicard con un sonide vy ¢l
mensage wvaiid input (ingreso invalido),

Nimero de coleccion (No. Coleccion)

En este campo debe ingresar el nimero de Ia caleccian particular del calector principal que le correspunde al
espécimen. Dicho ndmero es asignadeo por el colector; ¢l Sistema no lo asigna automdticamente. Si el calector no tiene
numerada su coleccion puede dejar vacio este campa.

Numero de muestras (No. Muestras)

Ll nimero de muestras del espécimen que fueron colectadas se consigna en cste espacio. Si solo se ha colectado
una muestra, sencillamente presione Enter o Tab y el Sistema asisnara automalicamente el nimero uno.

Determinador Principal (Det. 1)

Cuando se selecciona este campo, al igeal que en los campos de colectores, se despliega el listado con los nombres
de las personas que han sido ingresadas como determinadores en el archivo determ. dbf. Seleccione el nombre que
corresponda al colector del espécimen o bien presione F5 pari ahrir Ia ventina de Ingrese de Colector/Determinador en la
que pedrd ingresar el nombre del determinadar. Lucge de ingresarlo v cerrar dicha ventana, seleccione el nembre del listadn.

Determinador acompafiante (Det. 2)

Al seleccionar este campo, aparece sicmpre el listado con los nombres de los determinadores ingresados a la fecha
en los archivos respectivos; sin embargo, a diferencia del determinador principal, es posible dejar el campo vacio pues no
siempre existe mas de un determinador; presionc F6 si cse fuera el caso.

Fecha de determinacién (Fecha)

Ingrese en este campo la fecha de determipacion, utilizando digitos en el formato establecido (DD /MM/AR). No
necesita teclear las diagonales (/) sino solamente los nimeros, anteponiendo un cero si el mes o dia lwyiera un sélo digito.
Para ingresar ¢t afio puede hacerla con los cuatro digitos o solamente los altimos dos si los primeros dos son 7%, Al concluir
presione Tab 0 Enter para pasar al siguiente campo.

Baeza Larics, G.L. 1938,
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Cuande la fecha de determinacian sea Ia misma gue la de coleccion, sencitlamente presione Tab ¢ Enter v ol
Sistema asignara la fecha, Si por equivocacidn intentara ingresar una fecha de determinacion anterier a la de coleecion, el
Sistema se Io impedira y le indicara del error que se estd sucediendo. Al ingresara un dato invilido (por ejemplo. un mes
mayor que 12), el Sistema se lo indicard con un sonido ¥ el mensaje frvadid input (ingreso invalido).

Fotografia (Ingresar foto) y Mapa (Ingresar mapa)

La fotografia y el mapa del espéeimen sc almaceann dentro campos especiales denominados campos generaics.
cuyo contenidn se muestra en pequefios recuadros a Ja derecha de los botones para ingresar la informacion. Para ver la
imagen ampliada, haga clic sabre &l recuadro.

IPara ingresar la fotografin o el mapa a los campos generales, estas imagencs deben estar guardadas en archivos, los
cuales generalmente fendran la extension bmp (fisnap file) o 1a de ofro lormato de imagenes (véasc la seccion Creacidn de
archiviy de imdgenes en la pagina 70).

Cieneralmente, el nambre del archivo de fotografia constari de las primeras cuatro letras det género v las primeras
cuatro del epileto especilico. Cuando exista mas de nn archivoe de fotografia pare ln misma especie. ¢l nombre contendra en
el oclitvo caracter, un nimero para diferenciario de las demas.

En lo que respecta a archivos de mapas, se recomienda que la nomenciatura sea igual a fa de los archivos de
Tutografia, pere que tengan extension .map en lugar de bmp.

El ingreso o modificacidn de la fotogralia o ef mapa implica enlonces el seleccionar el archiva de Ia imagen y hacer
una cupia de ¢l cn ¢l campo general respectiva. Para ellv elija el hotan Ingresar Foto, o Ingresar mapa, lo cual abrira la
ventana Abrir (Open) (ver la Figura 47},

Roflinia jimenezii Safford: . Direclomy:
| alnuargu.bmp ° | ©\hesbadatifotos\

lzeh - s
| Bsheibadal

— .

Ey

i ;.‘il Drive: :
- I@c: g! baeza

Figura 47 La ventana Abrir {Open), para seleccicnar vy abrir el archiva de fotografia o mapa.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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En a parte superior izquierda de la ventana se presenta el nambre cientifico del espécimen que sc esta ingresando o
madificando, como referencia para escoger el archiva adecuado. Abajo de éste se encuentra un campo de texto ¥ un listado
de todos fos archivos disponibles (haga clic en la casilla Todos los archivos -All Files- si desea ver otros archivos con la
extension map u otra que no sea bmp 0 pex). Usted puede clegir el archive en ol listado haciendo clic sobre €1 (el nombre
aparecerit en el campo de texto), o ingresando directamente el nombre en el canmpo de texto.

En la parte central se muestra ¢l directorio y subdircctorios donde estian contenidos los archivos, asi como un listado
con la estructura de Ios mismos en el cual se puede seleccionar uno diferente si fuera necesario. En el cantrol que estd abajo
de este fistado, se puede cambiar fa unidad de disco {drivc) en caso que el archivo de estuviera guardado en un disquete. por
ejemplo.

Los controles para abrir el archivo v ver la imagen, o cancelar Ia operacion, se encuentran en la parte superior
derecha. Si elige el botén Cancelar, se cerrara la ventana Abrir y se retornard a la ventana de especimenes sin que se
realice ninguna modificacién. Si elige el botén Abrir, se cerrard la ventana y el archivo de imagen se abrird para mostrar la
fotografia (por un momento el Sistema le indicaré que esta cargandn la fotngraffa o mapa del espécimen en cuestion). El
cargar la folografia o mapa significa copiar 1a imagen en la memoria de acceso aleatorio -RAM- para desplegarla en pantalla.

Al haberse cargado fa fotografia, esta aparecera en una ventana cun el titulo JConfirmar fotoprafia? o
iConfirmar mapa? (ver Figura 48), acompafiada de un mensaje indicando que se debe presionar Enter para confirmar fa
imagen seleccionada, o bien, cualquier otra tecla para cancelar la seleccion.

Cuando se hace la confirmacion, la ventana se cierra y la imagen se despliega en forma reducida en el recuadro a la
derecha del botén respectivo (Ingresar foto... o Ingresar mapa...).

Hasta este momento, la imagen permanece en la memoria de acceso aleatorio -RAM-. Esta scré copiada o
incrustada en el campo general cuando se elija el botén Guardar, al mismo tiempo que la demds informacién es almacenada
en los campos del archivo [para mas informacién vea la seccién Vinculacion e incrustacion de abjetos (Object Linking and
Embedding -OLE-) en ta pagina 70]. El archive de la imagen permanecera inalterada, ¢ incluso puede eliminarse después de
haber ingresado Ja imagen al archivo de especimenes.

Cuando termine de afladir o modificar {a informacién en los diferentes campos del archive, verifique que toda la
informacidn estd completa y luego elija el botén Guardar. Esta operacion puede tomar algunos segundos si se ha
seleccionado alguna fotografia o mapa para ingresar al archivo de especimenes, en cuyo caso, el Sistema le indicari
mementancamente que es'4 ingresando la(s) imagen{es) al Sistema.

Baeza Larics, G.L. 1898,
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Figura 4B Ventana y mensaje para la confirmacion de una imagen seleccionadga.

Impresién de etiguetas del espécimen

Entre los betones de control de la ventana de manejo de especimenes, usled podrd encontrar uno cen la figura de
una impresora, el cual no aparece en ninguna ofra ventana de mancjo de datos (ver Figura 463 [ste hotén abre el didlogo de
impresion Impresion de etiquetas (ver Figura 49), ¢f cual permite imprimir la etiqueta del registro actual en un formato de
tamafio 12.15 cm x 10.15 cm {4.78" x 4™) scgun las instrucciones que se brindan antes de iniciar ta impresion.

" Imptesion de etiguetas

Figura 49 Ventana de didlagao para la impresion de etiquetas de un espécimen.

Herhario AGUAT, Facuiltad de Agronomla, Universidad de San Carlos de Guatemala.



Administracién det Sistema 53

Esta ctiqueta puede ser la etiqueta estandar con la informacion relevante del espécimen, o bien una etiqueta con el
mapa de localizacion (la opcion para esta altima estara deshabilitada si no existe mapa para el espécimen). Flija el hotén
Ver,.. si desea ver la ctiqueta previamente en pantalla, Imprimir si desea imprimir la etiqueta, o bien Cancelar si no desea
realizar la impresion (vea la seccion La Opcidn Imprimir en ol Manual del Usyario para informacion mas detallada sobre los

controles de un didlogo de impresion).

El formato de la etiqueta estandar {ver Figura 30) incluye un encabezado con Lz identificacion del herbario, Ia
unidad académica y la Universidad. Seguidamente aparcee el nombre cientificu, los nombres comunes v la familin. Abajo
de éstos, apareceran en diferentes renglones el pais, departamento y municipio. Luego en un salo parralo aparecerin la
localidad y sitia de coleccion, altitud, descripeidn del habitat v finalmente la descripeion del espécimen. Se incluye también
el nombre de colector principal seguido del nimero y fecha de coleccion; a la par apareceran los nombres de los colectores
acompafiantes. En olre renglon estard ¢l nomhre del determinador junto con Ia fecha de determinacidn, ¥ seguida del
determinador acompafiante, si existiera. Fn el altimo renglén, al margen derecho, el nimero correlativi de inventario que le
corresponde a dicho espée men.

Herhario “AGUAT"

Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala
Rollinia jimenezzi Safford.
Anonillo,
GUATEMALA ANNONACEAE
Escuintla, Falin
Carretera que conduce dela cabecera deparlamental ada finca Sahana Grande 452 m
Sueloallamente pedreposa pers hivaedo por encentrarse cerea de una quebrada, Planta de
5 de alto aprox.: Hores de colur amarillo erema.
Coll L Castilla M, E00O7 (11 Mar. 1960y

et I Castiltla M (13 Sep |, 1991)
Mo inventario: AN

Figura 50 Etiqueta estandar impresa desde la ventana de manejo de datos de especimenas.

Iin 1a etiquela de mapa apareceri solamente el cncabezado con lz identificacion, el nombre de la especie, ¢l mapa y
el nimero correlativa de inventario (ver Figura 51).

Baeza Larios, G 1988,
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Herharic “AGUAT"

Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala

Rolltnia jimenezzi Safford.

N invenlario: 100001

Figura 51 Etigueta de mapa impresa desde la ventana de manejo de datos de especimenes,

Sugerencins para la impresion de etiquctas:

]l farmato de las etiquetas ha sido disciiado para que al imprimirse en una hoja del tamafio minimo indicado,
resulten mérgenes de 0.257 (6.35 mm.). Sin embargo, cste margen puede ser menor al margen minimo permitido por algunas
impresoras, lo cual puede ocasionar algunos problemas en la impresion.

Por 1o anterior, se recomienda hacer pruebas preliminares antes de hacer la impresion final, en las que se deben
tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

e Antes de imprimir, vea la etiqueta en pantalla para asegurarse gque toda la informacion que comprende va a ser impresa
en ef tamafio de papel requeride. Si esto no fuera asi, elija el botén Instalar... en el didloge Imprimir para scleccionar
un tamafio de papel mayor o menor segun el caso. Nermalmente el tamaio minimo de la ctiqueta es un tamafie de papel
definide por el usvaria, por lo que si dicho tamafio no se ajustara a sus requerimientos, utilice la opcion Configurar
impresora (en el mend Sistema), para definir el tamaiio de papel que desee. Sitiene opcidn para espectficar margenes en
la definicion del papel, utilice margenes cero (0), pues estos ya estan contempiados en el formato diseftado.

»  Sivaaimprimir ¢n una impresora matricial, utilizando papel del tamaiio minimo, hagalo en papcl continuo para
asegurarse que se impriman las altimas Hoeas de la etiqueta, Si-an asi no se imprinen tas dltimas lineas. delina un
papel un poco mas largo, hasta que la impresion sea completa.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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*  Pueda ser que necesite ajusiar la alineacion horizontal del papel, dependiendo del margen minimo 1zquierdo o derecho
que la impresora permite,

Flija Guardar o Cancelar al haber concluido la modilicacion o adicién del registro actual. Al concluir el manejo
de datos de especimenes, elija Salir para cerrar la ventana.

Manejo del archivo de paises, departamentos y municipios

Para manejar los datos de este archivo, elija la apeion Paises/Depta/Munic. del subment Meiicio de Datos en el
ment de Administracion. Lo anterior abrird la ventana Manejo de datos de pais/deplo/municipio (ver Figura 52).

R Mérnei.b.‘d'e datos de pafsfdepto./municipio

Pais: [Guatemala

Departamento:  {5scatepéquez &

Municipio: [Antguz Gualemala —~ - %
L atitud:- 043 28" W

Lorngitud: [0%0]°[43]"[e0]" 1O]

Altitud: (1530 m.

Orden de req.: IMunicipco U Iﬁnmem.j Anterior iSlgmenle

Zr= e

hcar] E Anadir I ILEcva!l;ar’j

Regishio 232/ 964

Figura 52 Ventana para el manejo de datos de paises, departamentos y municipics.

l.os nombres de paises, departamentos y municipios estan almacenados en el archivo pademu. dbf. El archivo
quc se incluye en los disqueics de instalacian contiene los nombres de los principales paises del mundo, los departamentas o
subdivisiones de los palses del continente americano, y los municipios de la Republica de Guatemala. Cada pais tiene un
registro cn cuyos campos de deparfamento ¥y municipio se encucntra el texta <no disponible> . Este registro cs el que
permile presentar la opeion <aa disponible> al momento de ingresar los datos de especimenes, pues pudicera ser que no se
conaciera ¢l departamento y municipio de coleccion. De mancra similar, cada departamento tiene un registre cuyo
municipio conticne también el texto <no dispanible>, en el caso de que se conociera el departamento pera no el municipio
de eolecctén. (Aunque ambos casos serfan muy eventuales, se delectaron dichas situaciones durante luas pruebas de ingreso
de datos.)

Baeza Larios, G.L. 1398.
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Por lo anterior, los campos con el texto <no disponible>, no puodrdn ser modificados, pues esta opcion siempre debe
aparecer cn el listado que se presente al operador. Por csta misma razon, cuando usted afiade el primer registeo de un nuevo
pais el Sistema automaticamente colocard el texto <o disponible> en los campos de departamento v municipio; de igual
foema, cuandao se afiade el primer registro de un nuevo departamento, cl mismo fexto se ingresard antomaticamente en el
campo de municipio. Cuande esto suceda, primero debera guardar dicho registro y luego affadir uno nuevo si desea ingresar
datos de departamentos o municipios, segiin el caso.

Inicialmente, los registros estardn ordenados cn base al pais, y dentro de cada pals, los departamentos y municipios
también estardn ardenados alfabéticamente; sin embargo usled puede ordenar los dalos por departamento, murticipio, o bien
por el ndmero de registro.

El mancja de los campos presentados en la ventana se describe a continuacidn:

Pais

Cuando se elige Afiadir, debajo de este campo se desplegar un listado de los paises que se encuentran en ¢l archivo
de datos. Cltitulo del listado le solicitard que seleccione un pals o que presione F5S para afiadir uno auevo. Al hacer Ia
seleccion, el nombre se guardaré en el campo y el siguiente campo serd seleccionado. Sino localiza ef pals de su interés,
presione F5 con lo cual el cursor aparecerd en el campo y usted podra teclear el nombre del nuevo pais.

Sirealmenle sc cscribe el pombre de un nuevo pais, al dar ingreso al dato, el Sistema colocard el texto <o
disponible> en los campos de departamento y municipio; asi mismo, un mensaje le indicar que el primer registro de un pafs
siempre deberd contener dichos datos, y Jo solicitard que ingrese Guardar y luego Afiadir nuevamente, si descara ingresar
los nombres de departamentos ¥ municipios. Si el nombre del pais no es nueva, al dar ingreso, simplemente se seleccionara
el siguiente campo.

Cuando se desee cambiar el nombre de un pais, ésie se puede modificar en cualquier registro; al hacerlo, el Sistema
le preguntara si desea cambiar ¢l nombre del pais en todos los registros que contengan el nombre original, a lo cual debera
responder que si para que los registros de todos los departamentos ¥ municipios de dicho pais aparezcan con el nucva
nombre,

Departamento

Al seleccionar este campo durante la adicién de un registra, debajo de €l se desplegara un listado de los
departamentos que pertenccen al pais seleccionado, El titulo del listado le solicitard que seleccione un departamento o que
presione F5 si desea afadir uno nuevo. Al hacer la seleccion. el nombre sc guardard en el campo v el siguienie campo sera
seleccionado. Si presiona F5, el cursor aparecerd en el campo y usted podra teclear el nombre del nuevo departamento.

Cuando no existe en el archivo ningin departamento del pais seleccionado, el cursor aparecera dentro del campo
para que se ingrese el nombre del primero (obviamente no aparecera ningan listado).

Si realmente se ingresa un nueve departamento, el Sistema colecara el texte <no disponible> en el campa de
municipio; asi mismo, un mensaje le indicard que el primer registro de un deparlamenta siempre debera contener dicho dato,
v le solicitard que elija Guardar y nuevamente Afadir, si deseara ingresar los nombres de uno o méas municipios.

Cuando se desee cambiar el nombre de un departamento, éste se puede modificar en cualquier registro; al hacerlo, el
Ststema Ic preguntard si desea cambiar ¢l nombre del departamenta en todos los registros que contengan el nombre original.
a4 lo cual debera responder gue si para que los registros de todos los municipios de dicho departamento aparezcan con el
“uevo nombre,

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carfos de Guaternala,
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Municipio

Cuande se selecciona este campo durante la adicion de registros, no aparcee ningan listado sino que es posible
ingresar directamente et nombre. Luego de escribir el nombre presione Tab o Enter. Sidicho municipio ya hubiera sido

ingresado, ¢l Sistema se lo indicard y le solicitara que ingrese un nueva municipio.

Si sc esta medificando, también puede tecicar el nuevo nombre directamente en el campo. A diferencia de lo que
sucede al madificar un pais o departamento, THNEUNa mensaje s¢ presentard en esta ocasion, pues salamente un registra posee
el nombre de dicho municipio.

Latitud

Ingresc la Iatitud del municipin, en gradus, minutos y segundos. Debe también indicar en el campao de 1a derecha si
la latitud es Norte (N) o Sur (S). Si desconoce el dato, sencillamente deje los campos en blanco.

Longitud

Ingrese la longitud det municipio, en grados, minutos v segundos. Debe también indicar en ¢l campo de la derecha
sila longitud es Este (F) u Oeste (0). Si desconoce el dato, sencillamente deje los campos en blanco.

Altitud

Ingrese la altitud del municipic en metros. Recnerde no usar separador de miles, ni decimales. Si deseconace el
dato, sencillamente deje el campo en blanco.

Elija Guardar o Cancetar al haber concluida la medificacion o adicion del registro actual. Al concluir ¢! manejo
de datos del archivo, elija Salir para cerrar la ventana.

Manejo de datos de taxa

Las datos de los taxa que componen el sistema de clasificacion utilizado se encuentran en el archivo taxa . dbf.
El archivo que se encuentra en los disquetes de instalacian contiene al menas un registro para cada una de las diecisiete
divisiones del Reino Plantae que considera el Sistema de Clasificacién Taxandmica de Arthur Crenquist, y todos los demas
taxa (hasta familia) de las divisiones XVI (Pinaphyia) v X VI (Magnoliophyta). Se incluyen también las tribus de alzunas
familias, asi como el nimero o rango de armarios que les han sido asignados a las familias c¢n el herbario, y ¢l nombre del
autor del sistema de clasificacion.

Para el manejo de datos, elija la opeion Taxa del subment AManeie de Datos cn ¢l ment de Administracion, lo cual
abrird la ventana Manejo de datos de taxa que se muestra en la Figura 53. Los campos presenlados y su manejo se
describen a continuacion.

Subreino

Al seleccionar esle campo durante la adicién de registros, se despliega un listado con los subreinos existentes en el
archivo, para que se haga la scleccion. Lucgo de hacer la seleccion. el nombre del subreina es desplegado en el campo, ¥
automdticamente s¢ scleccionar el campos siguiente. Si desea ingresar un nuevo subreino, seleccione la opcion <nuevo>
{es la primera del fistaclo), con lo cual el Sistema permitira leclear el nuevo nembre dentro del campo.

Bagza Larios, G.L. 1998
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- Manejo de dalos de taxa

Subreina: [Embipobiorta = TE]
Divigidn: [M annoliophyta 5 ]
Subdivisiin: [ A =]
Claze: [Magnoliopsida™" T R
Subclase: [asterdae ]
Orden: [Asteralgs™

Familia: lasteraceas: 7

Tribu: Vemonizae 7 T 0
Armarios: a7 755 =
Autor clasificacién: [Adhur Cronqu‘rsil 992 l

Anlerior | Siguienta]® itimo |

Orden de 1eg_: Iﬁniha I}]

| Salir i

fibr -

Modifiéar

' Anadit i IL'gcaIizar:i.! { {iuaavda il,i;l_«srli?{:

Registro 248/ 424

Figura 53 Ventana para el manejo de datos de taxa.

A

St modifica el nombre del subreino, luego de seleccionar o dar ingreso al nuevo nombre, el Sistema le preguntara si
desea cambiar ¢l nombre en todus los registros con el nombre ariginal (ver Figura 54). Si elige No. ¢l nombre sera
modificado solamente en el registro actual; en caso contrario, todos Jos registros pertenecientes a dicho subreino seran

actualizados con el nuevo nombre.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guaternala.
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Figura 54 Mensaje de precaucion presentado antes de modificar el subreina en un registra,

Un'mgnsaje similar a34 dé 1a Figura 545¢ presefita cunddg 56 moﬂit‘ tca casi cualquiertaxa,”
debndo d gue:a veces existen cambio 4me~nores"en los: smlemas 'cla_sif' cacidn {par- ejemplo
,uua fam:ha pasa o otro orden, o a oira subclase, o bicn'a otro'sub inay, e cuyn caso sera

necesario modificar solamente los datus de un registro.

Division

Al elegir este campo, se desplicga un listado con los nombres de las divisiones que pertenecen al subreino
scleccionado, para que se elija Ia que corresponde. Tambidn en este listado aparecera la opeicin < nveves, la cual se debe
elegir para ingresar una nueva division. Sino existiera ninguna division en diche subreino, no se presentara cl listado sine
que el Sistema permitird ingresar ¢l nombre directamente ¢n ¢l campo.

También en este caso, si se madilica el nombre de la divisian en un registro va existenle. una ventana similar a ta de
la Figura 54 preguntara si s¢ desea cambiar el nombre en todos los taxa de la division o en solo ol repistro aclual.

Subdivisién

Cuanda se selecciona este campao, se despliega un listado con los nombres de las subdivisiones que perteneeen a la
= jue p
divisién seleccionada para que se elija la que corresponde. También en este listado aparecerd la opcion <suevas. la cual se
debe elegir para ingresar una nueva subdivisién. Sino existiera ninguna subdivision en dicha division, no se presentard sino
que el Sistema permitira ingresar ¢f nombre directamente en ¢l campo.

Si In division seleccionada no comprende ninguna subdivision en el sistema de elasificacion utilizado, sencillumente
presione Enter o Tab para dejar el campo en blanco v pasar al siguiente.

Si se modifica ¢l nombre de fa subdivision en un registro ya existente, una ventana similar a la de fa Figura 54
preguntard si se desea cambiar el nombre en todos los taxa de la subdivision o en solo el registro aclual.

Clase

Al clegir este campo se presenta un fistado de [as clases que pertenecen a la subdivision seleccionada (o a la
divisian, si ne existicra subdivision) para que se haga la seleecion. Bl listado no serd presentado st no existe en el archive

Baeza Larips, Gl 1382
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ninguna clase para los taxa mencionados (division o subdivision). St sc va a ingresar una nucva clase, presione F5 para
ingresar al campa v tleclear el nuevo dato.

Si el nombre de la claze se estd modificande, al dar ingrese al nuevo nombire aparecera tambicn una advertencia
preguntanda si se desea modificar el nombre en todos los registros con el nombre original.

Subclase

Cuanda se acliva este campo se presenta w1 listado de las subclases que pertenecen a la clase seleccionada pars que
se clija la que coresponde. El listado no serd prese ntado si no existe ninguna subclase para )a clase seleccionada. Sisevaa
ngresar una nueva subclase, presione FS parn ingresar al campo v teelear ¢l nuevo dato.

Si la clase scleccionada no ticne subclases septn ¢l sistema de clasificacian actual, deje el campo en blanco v
conlinte al siguicnle.

Cuando el nombre de [a subclase se esta modificando, luego de ingresar el nuevo dato aparecerd tambidén una
advertencia preguntanda si se desca modilicar ¢l nombre en todos los registros con el nombre original.

Orden

Al clegir este campo se presenta un lstaduo de les ordenes que pertenecen a la subelase sefeccionada (0 a la clase si
no existicra subclase) para que se haga ehja el que corresponde. F listado no sera presentado si no existe en el archivo
ningun orden para los taxa mencionados (clase o subclase). Sise va a ingresar un nuevo arden, presions ¥S para ingresar al
campo y teclear ¢l nucvo dato.

Cuando el nombre del orden sea modificadao, tuego de inaresar el nuevo arden aparccerd [a advertencia prepantando
si s¢ desca modificar el nombre en tedos log registros con el nombae original,

Familia

Cuando elija esle campo, se desplegard ¢l listado de las familias pertenecicntes al orden seleccionado para gue elija
la que corresponda. Si selecciona una familia del listado, significa que va existe un registro para dcha familia, por lo que
necesitard inpresar Ia tribu para que no existan registros duplicados (el Sistema de avisard st esti omiticnda informacion v
creando wn regisien duplicado). Sika Tamilia del registro a ingresar no aparece, presione F5 para poder ingresar al campo y
teclear el nueva dato,

Tribu

Ingrese en este campae la tribu gne corresponde a la famitin ingresada. Bl Sistema sc fo informard <3 Tn tribu ya
existicra ¢n otro registro, para evitar el ingreso dc registros duplicados. Si la familia ingresada ya existiera en otro registro,
no podra dejar el campo en blanco sino que deberd ingresar una nueva ribu (ingrese algan texto ¥ clija Cancelar si no desea
ineresar una tribu). Cuando la familia no posea tribus, deje ¢l campo en blanco y pase al siguicnte campo.

Armario

fngrese aqui el namero del armario o rango de armaries del AGUAT en donde se encuentran ubicades {os
specimenes de dicha familia o tribu, Si desconoce el daty, deje €] campo en blanca.

tHerbario AGUAT, Facultad de Agronomia. Universidad de San Carlgs de Guatemala.
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Autor

Esle espacio es para scleccionar o ingresar cf nombre del aulor de la clasificacion taxondmica que comprende a la
familia o tribu, Esta informacién aparecera come referencia en la ventana para ver taxa. Tambicén es posible dejar este
campo en blanco.

Elija Guardar o Cancelar al haber coneluido la modilicacién o adicion del registro actual. Al concluir el manejo
de datos de taxa, elija Salir para cerrar la ventana.

Manejo de datos del personal del AGUAT

[.os datos del personal del AGUA T se encuentran cn el archivo personal . dbE. Este archiva no se relaciona de
ringuna manera con Jos demds archivos de datos, sino que es utilizado para guardar la informacién de Ins usuarios
registrados. Hl Sistema consulta este archiva para asignarle categoria al nsnario, cada vez que este ingresa al Sistema. Esto
se logra mediante la comparacian del nombre v la contriseiia ingresados en ta ventana de ingreso de datos con Tos
almaceradns en este archivo. {Para mayor informacién, vea las secciones La voniana de ingraso de datos v Cetegarias de
weswaias en el Manual del Tiswario)

I.os datos det personal deben ser registrados por el ABD, baje instrucciones del AD, v de prelerencia en privada,
pues séla el interesadao debera conucer su contraseiin. Cuando algin mictbro del personal deja de laborar cn ¢l AGLAT, o
cuando por cualguier razén el AD desea retirarle a alpan usuario la catcgoria de usuario registrado, sencillamente debhe
elimtnar su registro del archivo de personal.

Para el maneje de datos de esle archivo, elija la opcion Personal "AGUAT del submena Manejo de Daros en el
ment de Administracion, lo cual abrird la ventana Mancjo de datos del personal del AGUAT que se muestra en ia Figura
535. Los campos presentados v su mangjo, asi como el procedimiento para climinar un registro se describen a continuacién.

.- Matiejo de datos del personal del AGUAT

MNomhres ¢ i
apeHidns: iDavid E. MendietaJ. " 50
Cargo: [ADMINIETHADDR DE HERBADAT: ~ o}

Cantrazeina: I**-u--n-*l
|*****;

‘Siguiente {7 Ultima-

Anterior

[ Modificar |- Afiadic | Eliminar | [ tivondoc {Concoin | [Safin ]

Figura 55 La ventana para el manejo de datos del personal del herbario AGUAT.

Baeza Larios, G.L. 1998,
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Nombres y apellidos

En este campo deben escribirse al menos un nombre v un apcllido del miembro del personal que se esta registrando.
I's importante que se eseriban con infcial mayiscula ¥ la ortogralia correcta, pues al momento de ingresar al Sistema se
deben escribir exactamente como aparecen en este archivo para que sca reconocida comao personal registrado.

Cargo

[l cargo que ucupa el miembro del personal en ¢l AGUAT debe ser escrito en este campo. Laimportancia del cargo
es vital solamente para ¢l AD y ¢l ABD puesto que s6lo a ellas dos se les dard acceso al meni de Administracion. Fl accesa
sc da en base a la contrasefia, el nombre y apellidu, v finalmente, en base al cargo.

Por lo anterior, la persona que actie como AD deberd tener en este campo el cargo de Crrador, mientras gue al
ABD se le debe asignar el cargo de Administrador de HerBaDat. Si el carpo estuviera mal registrado, aunque la contrascia y
el nombre coincidan, se les considerara usuarios registrados pero sin acceso al ment de Administracién.

Contraseia

La contrascfin vonsta de 3 caracteres que pueden ser Tetras, ninneros o una combinacion de ambas. Por razones de
scguridad, cuando se estin tecleando los caracteres, sc desplegaran sélo asteriscos en el campo: esto hace que no se pucda
estar campletamente seguro que se ingresaron los caracteres descados por no haber un medio visual para confirmarle. Por
ezl razdn. al leclear ¢l quinto cardcter, el cursor pasard al siguiente campo. en el cual se |z solicitard que reingrese la
confraseiia para que pueda confirmar que efectivamente ingreso cf dato deseado. Si ainbos valores ceinciden, ¢l Sistema se
lo informara.

G

orifnier dato, prasionc

Herbario AGUAT, Facultad da Agronomia, Universidad de San Carlas de Guatemala.
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Eliminacién de registros

Cuando algin miembro del personal del herbario deja de taborar para el mismo, o bien cuando ¢l AD decide
cancelar la categoria de usuario registrado a cualquier persona, se debe eliminar su registro del archivo de personal. Sin
embargo, para poder eliminarlo, es nceesario que nadie mas se encuentre utilizando el archivo de personal (recuerde que este
archivo se abre cada vez que un usuario ingresa al Sistema para poder asignarle categoria), por lo que se debe verificar esta
situacién antes de hacer la eliminacién. En general, si HerBaDat se encuentra en una red, se recomienda hacer la eliminacion

de registros y otras tarcas de mantenimiento {descritas en la siguiente seccién) en horas cuanda regularmente no hay usuarios
trabajando can el Sistema.

Para climinar ef registro, primero localicelo mediante las teclas de desplazamiento v luego elija el boton Efiminar.

Un didlogo de advertencia solicitars que confirme la eliminacion del misma; al hacerlo, el registra quedard eliminado
irreversiblemente.

Modificar los datos del AGUAT

Iin Ia identificacion de HerBalat en la ventana principal, aparecen datos del AGUAT tales como la direccian,
nameros telefonicos, de fax, direecién de correo electronico y futura direccién en farernee. Esta informacion tambicn se
imprime en los pics de pigina de los reportes que genera el Sistema,

Para poder actualizar dicha informacion si ecurren cambios et la misma, seleccione la opeitn Datos del AGUAT,
del submend Manejo de Datos en el meni Administracion. Esto abrird la ventana Modificar datos del AGUAT, en la que
se muestra la informacién que se estd presentando e imprimiendo en los reportes actualmente.

Modificat datos del AGUAT

Datos del AGUAT a imprimirte en la Ventana Pancipal® {lag lineas 1-% no son modilicables):

Linea B: (30 caracteres maximn) - .
[Edificin T8 Primay Nival Cindad Univussitiria Zona 13- Cuatemals Centre d mieficy

Linea 7: (90 cavacteres maximo)

TR 4 i [Sa A [E9 770 E i, s 4

Linea 6: {90 caacteres méaximg)
TRt s BE AL QN g HRA Ao e T o

*los cambios de dalos tamardn efecto en la Veniana Pincipal a partic de 1a siguiente sesidn con HeiBaDat.

Figura 56 Ventana para la modificacidn de los datos del AGUAT.

Baeza Larios, G.L. 1508
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Los primeros tres campos corresponden a las lineas 6, 7 ¥ § de la ventana principal (las lineas 1'a la 5 son siempre
?‘onslanlc‘s). [l resto correspende o tas des lineas que se imprimen en el pie de pagina de los repurtes. Como verd, la
informacion en los dos grupas de campos es fx misma, lo tnico que varfa es el ordenamiento para su presentacion.

Seleccione Modificar para hacer algiin cambio, v luego haga clic sobre el campo que va a modificar. Mo se olvide
tle modificar fa informacion en las dos campos en los que aparczea. Al {inalizar la modificacion, elija Guardar. 1.0s reportes
ahora se amprimirdn con la nueva informacién. Sin embargo, la informacion de la Ventana Principal se actualizara a partir
de la siguiente sesion con [erBaDat.

Mantenimiento del Sistema

Los programas utilitarios para realizar las tareas de mantenimicnto del Sistema sc encuentran ubicados en las
opciones del subimend Crilitarios del meni Administracion. Estas tareas comprenden la reconstruccién de los archivos de
indice, la renovacian del archivo de usuarios, asl come la impresion de un reporte de los usuarios que aparecen en el archivo
actual de usuarios,

~Utilitarios ~ . @l Reconstruir Indices...
Renavar archivo de usuarios...

Reporte de usuarios...

Figura 67 Las opciones del submen( Utilitarios

Reconstruccion de indices

Cada uno de los archivos de datos {(* . dbf) cuyas ventanas ticnen apcion para cambiar el orden de los registros
posee un archivo de indice que tiene ¢l mismo nombre del de dalos. pero la extensién es cdx (por ser de igual nombre asi
como por olras caracteristicas, este tipo de indice se denomina esfructiral). Un archivo de [ndice es de formato complejo v
conticne informacion sobre los campes que han sido marcados o etiquetados para poder ordenar los datos en base a cellos, as(
coma un apuntador, ¢l cual scfiala el registro que debe mostrar la tabla segiin la ctiqueta o campo que se haya clegido para
controlar el orden. Siempre que se abre un archivo de datos, se abre automiticamente su indice estructural (si existiera), y
cada vez que se afade, elimina, o modifica un registra, la informacian en ¢l archivo de Indice es también actualizada.

Cuando se afiaden grandes cantidades de datos o se crean nucvas etiquetas para ordenar los registros, ¢l tamartio de
los archivos de indice puede aumentar mas de lo necesario, desperdiciando espacio en el disco duro. Por otre lado, cuando
ocurren fallas repentinas de encrgla ea la fuente que alimenta al sistema de cémputo y existen archivos de indice abiertos,
estos pueden sufrir dafios en su estructura por lo que se tornan nulos, en sentido operativo. Los daffos se pueden detectar s
ocurre ¢l error “index file is corrupt”, o si los registros no estan siendo ordenados de manera logica.

Por 1o anterior, es necesario reconstruir perigdicamente los archivos de indice, para lo cual el Sistena provee un
programa utilitario cspecifico. La reconstruccion de indices consiste en la eliminacién de los archivos de indice existentes y
Ia construccion de nuevos archives en base al disefo original de la base de datos. Adicionalmente, se elimina el espacio

sohrante en los archivos de datas que tienen campos memo, ¢l cual resulta cuando no se llena con informacion todo el
zspacio que el Sistema les asigna inicialmente a dichos campos.

Herbaric AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Ny D¢ manera similafa Ta' eliminacis regl es;eRuna fareade
AN manténimicnto querequiere el uso exclug gfa , 8;"fiok 0?}1&@3
HerBaDat esti siendo.operado en red, detfe realizarse &: ]

Sistema. . o R

Para realizar la reconstruecion de indices. elija la apeidn Reconstrur ndices. . del submend de programas
Utilitarios del ment de Administracion. Un didlogo aparecerd solicitando que verifique que nadic mas csté empleando los
archives de datos, lnego de lo cual iniciara la reconstruceion de fos [ndices {ver Figura 58). El Sistema le informard del
progreso de las acciones que se estan ejecutando, asi como cuando la operacidn haya concloido. Si alguno de los archivos no
estuviera dispunible, HerBaDat sc lo indicara v continuara Ia pperacion con los archivos que si lo estén.

-~ Reconstivecdn de fndices: - -

"Antes de reconstruir log indices, asegiiese que el Siztema
no $8 encuentra oh uso en ninguna ota computadora
: inlerconectada con ésta.,

Conlinuar [ Cancetor |
|
Figura 428 Dialaga presentado por el Sisterma antes de regonstruir las archivos de indice.

Renovacion del archivo de usuarios

In el archivo de nsuarios (usuarios i) se almacena la informacién que eada vsuario ingresa al entrn al
Sistema, la cunl se guarda con propositos estadisticos. 1sle archivo ira aumentanda de tamafio contorme pasa el tiempo »
pudicra llegar a ocupar un espaciv inneeesario en ¢l disco duro, por lo que es conveniente renovarlo cada cierto tienipo.

La renovacidn del archivoe de usuarios comprende el copiar fa informacion del archivo en uso a un archivo nuevo en

un disquete. v lucgo la eliminacién de toda csta informacian del archivo en uso a manera de que quede lista para recibir
nueva informacion,

La frecuencia con que ¢l archivo debe ser renovade depende de liintensidad con que el Sistema sea urilizado v del
tamaiio del disquete en que se vaa hacer Ja copia. Sise va o capiar en un disquete de 1.44 Mb v 3.57 {el de mayor capacidad

« la fecha), se recomienda que se haga la renovacion cuanda el archivo contenga nucve mil registros, es decir, después de

tue nueve mil usuarios hayan ingresado al Sistema (vea Ia scecion Reporte de Uswarios en la pagina 67, para determinar ¢l
‘amarie del archive).

Para realizar Ta renovacion del archivo, clija la opcion Renovar archive de usuarios... del submeni de programas
dfitwrios del mend de Administracion. [a ventana Renovar archivo de Usuarios aparccerd, indicindale [a fecha en que se
realtzd I nltima renavacion y el nomhre que se le dio a fn cupia en esa oportunidad, Tamlsién presenrard un campo para que
dingrese el nombre que Te desen dur a la copia que vaa realizar, asi como la nnidad de disquete hacia donde Ia va
Coweer,

Raeza larios, G (.. 1938



66 HerBaDat - Manual del Administradar

Fecha de la Gltima copia; 29 0¢cL, 1997

Nombie del dltimo archive copiada, wsuar00Q

Nombre del archiva a coprar: [uzuarD 09

Uridad de disquette:

Figura B9 Venlana para la renovacidn del archiva de usuarios.

LI nombre de fas copias del archiva de usuarios debe sl compuesto de las letras vauar seeurdas del nomero
carrelative delarchivo. Este nimern no pueide ser mayor de tres digitos, ¥ se {e debe anteponerie Tos coros necesarios
Després del archivo niimera nevecientos noventa y nueve, e debe iniciar nuevamente con el nimcro 001, A todas las
copias que se realicen con este procedimicnto e les asignard automaticamente 1y extensian dbf.

Para hace la copia, ingrese of nombre del archive o copiar el botéa Coplar pernanceerd deshabilitado hasta que se
haya ingresado un nombre en este campo) y luega seleccivme la unidad de disquete en donde va a hacer la eopia (se
presentan {as opeiones A: y B: ). Lucgo clija el botan Copiar con lu fue s iniciard el procedimicnte,

Si existiern algdn error durante la copia, tal como que el disquate no esté en la unidad correcta, esté delectunse,
protegido contra escritura, u otro, ¢f Sistema | hard saber que no fie poable electinr i cupia imedicane of mensae gue
aparece en la Figura 00, En este caso la mtunnacion Je? archivo actual no seri eliminaca

HeiBaD at na puede copiar el archive de Usuarios,
VYerifique que existe un disquete en buen estado, en la
umidad corecta y sin proteccion contra ezcrilura.

Figura 60 Mensaje de error al renovar el archivo de usuarios.

Herbarlo AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlas de Guatemala.
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Si no hay suliciente espacio en el disquete. se presentarit el mensaje de la Figura 61, Bn &1 se strgdere gue sooutilice
un disquele vacio, o uno de mayor densidad. Sin embargu, si ha seguido las sugerencias v persiste el proklema, seguramente
clarchivo ha crecido tanta que es mayor de 1.44 Mb (o Ia capacidad maxima del disquele que esté usandod. ' este caso
deberd realizar la copia usando mandatos de FoxPro 2.6 para Windows.

No hay suliciente espacio en el disquette;

ulilice un disquete vacio o de mayor densidad.
Consulte el manual si pessiste el protdema.

Figura 61 Mensaje de errar al renovar el archivo de usuarios.

Tebe revisarse gl archivo de nsuariod por 1o menos cada $¢i5 mdses, para evitar que’llegiié a
iener un tamafie mayor a la capacidad de wi disquete,” SR

Reporte de usuarios

Laaltima opcién del mend de programas utilitarios permite generar un reporte de los usuarios del Sistema, y
enviarla a la impresora. En dicha reporte se presentard el perfodo en el gue los usuarios utilizaron el Sistema, ¢l nimero de
los mismos. asl como el nombre del archivo de usvarios {en caso que se guicra generar un reporte de uno de los archivos que
se han copiado al hacer la renovacion del archivo de usuarios). También aparece el nimero total de horas que se utilizo el

Sisterna en dicho perfodo, asi como una estimacion del numero de paginas de reportes que fueran impresas en ¢l imismo.

Luepo se presenta un listado de Tos usuarios con su nembre, institucion a la que pertenecen, cargo u acupacion y
fecha en «ue emplearon el Sistema. También se registra la hora de ingreso v salida del Sistema, el ticmpo en horas que
permanecieron utilizando el mismo, asi como la cantidad de piginas que imprimieron en una sesion de trabajo {la cantidad
de pagimas serd aproximada, pues na toma en cuenta si el usnario canceld la impresion en el Gltimo momento}.

Para generar el reporte, elija la opeion Reporte de wswarios . del subment de programas Eitidfitarios del mena de
Administracion.  El dialogo ITmpresion de reparte de wsuarios del Sistema (ver Figura 62) se abrird presentindole fas
opcinnes lipicas de un didloge de impresion (vea la seccion /.o opcidn Imprimir en el Mameal del Usuario para mayor
inrformacion sobre un didlogo de impresion ¥ la impresion de un documenta).

Este didlogo presentara ademds, el nombre del archivo de usuarios yue s¢ va a emplear en cl reporte, as{ como el
2ton Seleccionar otro archivo... mediante el cual se podrd seleccionar un archivo de usuarios diferente. Al abrirse cf
dlogo, el nombre del archivo sicmpre indicard Del Sistama. lo que implica que por defecto se va a emplear el archiva
T uso (usuarios. dbf); cuando se seleccione otro archivo, el nombre aparecerd en dichu espacin.

Baeza Larius, G4, iG5F
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Figura 62 Didlogo para impresion de reporte de usuarios.

Para seleccionar otro archivo, elija el botén Seleccionar otro archivo..., con lo cual se abrird el didlogo Abrir
(Open), que se muestra en la Figura 63. En la parte superior izquierda se solicita que escoja un archivo con el formato
usuar*.dbf, representando el asterisco, el nimero de tres digitos que debe tener una copia de archivo de usuarios. El
listado de archivos mostrari sélo los que tengan extension dbf, Seleccione en los controles respectivos, la unidad de disco -
drive- y el directorio donde se encuentra el archivo que desea utilizar para el reporte. Cuando ya esté seleccionado, elija el
boton Abrir, con lo cual el didlogo se cerrard y se retornara al didlogo de impresion.

Figura 63 El didlogo Abrir {Open), para |la seleccién de un archivo de usuarios.

Luego de que se ha seleccionado el archivo, el Sistema verifica que el nombre del archivo sea un nombre vilido
para archivo de usuarios (formato usuaxr* . dbf), asi como que tenga los campos que corresponden. Si esto no fuera asi,
HerBaDat se lo indicara y continuara usando el archivo actual o el que se hubiera seleccionado con anterioridad.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Elija ¢l botan Wer... encl ¢ Hidlogo de impresian para ver lainformacian en la ventana Vista Prelimingr {Pape

Preview} antes de enviarlaala i impresora (vea Ty seccion correspondiente en el Menier dod tlsierin para mas detalles sobre

esta ventana). tn cla podra verificar que et archivo seleccionadn contiene Ia informacion que se desea iniprimir

Y Et ana Vista Preliminar usiéd pued
,\ EUSHBI‘IGS actual sin necesidad dc uupr I

iadecuado para renovarlo.:

Elija ¢l botdn Imprimir... en el didlogo de impresion cuando tenga la impresora lista. St no desea imprimir el

archivo, elija Cancclar.

Page F'revlew

HerBaDat

‘ S g o “""E.ﬁf{?"{ﬁ&‘fw?‘mﬁﬁm

h Reposte de Usuarios del Sistema

Paiodo del 140371997 o 0EABA 397
Mombre del archivo:  usua (UG dbf

Detalle de Usuanios:

L _ Mombar Dot Rucin
] Geizvobaza SABTFLOLC
‘ GrenBays Mih]’ff—'LE-ﬁC
GetnBym EEBAR B
[ eobes RS
GroBasn . £GP ALEC
Pdadadedo Mrqum
: GuebroBam A BTRUSAC
% Juaoslatile AL BT R
Jumlossorile (QRTRST

Mn. de Usuanios:

32

Fiqura 64 La ventana Vista Preliminar (Page Preview}, can un reporte de vsuarios.

Miscelaneas

Adicionalmente 7 fas tareas de administracian ya descritas, exisien otras tarcas relacionadas que es importante
onocer para mantener ef Sistema en buen Tuncionamiento. Eslas son la creacién de archivos de imagenes v ia elaboracion

e copias de scguridad, las cuales se describen a continuacion.

Laries L.

1000
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Creacion de archivos de imagenes

. Tal comn se menciund ¢n la seceion correspondiente, s fetografias v mapas de los especimenes que se deseen
ingresar al Sistema deben primero existiv como archivos de imdgences antes de poderse imcrustor en el registro respectiva. Bl
proceso desde convertir las imdgenes impresas a imagenes de archivo, hasty que la imagen estd almacenada en ¢l registro, se
comprende mejor si se considera previmmente lo que es vinculacion e incrustacion de objetos.

Vincuiacidn e incrustacion de objetos (Object Linking and Embedding -QLE-)

La vinculacion ¢ incrustacian de objetos es una funcion de Windows que fue introducida en la version 3.1, por
medio de la cual es posible intercambiar informacidn entre aplicaciones {esla funcion s mds conocida por sus siglas en
inglts -(2LE-). La informacion que se intercambia es canocida coma ehjeia OLE; la aplicacion en la que se eriginada ¢
oljeto QLL es conocida como aplicacion erigen o servidora, v L aplicacion a la que se traslada el objeto es denominada
aplicacidn destine o efizire. Bl intereambin puede hacerse mediante a téenica de incrustacida del objeto en la aplicacion
servidara, o bien, solamente virerfondn el objoto a la misma,

1na ver infercambiada. la inlormacion puede ser editada (nudificada) desde Inaplicacton cfivnfe, sinnecesidad de
eambiarse a la aplicacion serviedora. Sin embargo, existe diferencia entre inerustar y vineular. especialmente en lo que
respecia a donde se puarda la informacién,

hicrusteo significa que yna copia del objeto OLE, que origmalmente Tue creado vy guardado cnunarchive feente., e
trasladada a la aplicacion cliente, en la cual se almacena tincrusto), juntoe con la informacian del tipo de aplicacion servidora.
Bsta informagion sirve para poder editar ¢l objeto desde ta aplicacion clienfe. Par ser una copia la que se almacena. les
caumhbios que se hagan al objeto OLE desde 1a aplicacion cliente no afectardn al archivo fuente, y los cambios gue se le hagan
al archivo fuente desde la aplicacian servidora tampnco alectardn al ohjeto OLE que estd incrustado en la aplicacion cliente.

Finewlar, por olro lado, significa que ol ohjeta OLE no es copiado ni trasladade hacia la aplicacion chiente, ~ino que
sencillamente se establece una relacion o vineulo entre ambas aplicaciones, de manera que el ohjeto sc puedi presentar v
editar desde la aplicacion clienle pero no se almacena en ella, sina s6to una representacion del mismo. El ohjeta entences
permanece vinculado a la aplicacian servidnora, por lo que todos los cambios que se le hagan al ohjeto desde la aplicacion
cliente seran hechuos directamente al archivo fuente y se reflejaran en la aplicacion servidora, y en todas las aplicaciones a las
(ie cute mismo objelo esté vinculado.

Las operaciones de vincular e incrustar se pueden hacer s6lo entre aplicaciones de Windows que ticnen dicha
capactdad, y que se encuentran registradas en Windows para tal efecto (¢l registro se efectia automaticamente cuando una
aplicacion es instalada). Algunas aplicaciones comoe HerBaDat, funcionan como aplicaciones cliente, es decir que reciben
informacion de otras aplicaciones, pero no pueden funcionar como aplicaciones servidoras.

La impurtancia de conocer la vinculacién ¢ incrustacion de objetos radica en que, cuando un archivo de imagen es
ingresado a un registra de espécimen, fa imagen se esté werustanido en el campo gne la contiene. Cuando la incrustacion
acurre, se determina autvméaticamente el tipe de archivo de imagen, asi como el tipo de aplicacion servidora. Lsto se hace
temando en cuenta la extension del archiva, pues generatlmente los archivos propios de cada aplicacion tienen una cxtension
que los caracteriza ¢ identifica con la misma. Mediante csta ¥ ofra informacion que s puardada en el archivo de
especimenes junto con la fotografia. se permitird editar el ohjelo fncrustado desde la aplicacion cliente.

Si bien HerBaDal no permite ta edicion de las imagenes una vez ingresadas, incrustar cs la dnica Terma que se puede
Jtilizar para ingresarlas al archive de especimenes, en una aplicacion automatizada del tipo de HerBalat. Por o lanto, si no
< lagra determinar T aplicacian que cred el archivo de fotografia, se producird un ervor al tratar de hacer la incrustacian (-
crrer creating OLE ebjeceti=). I este caso deberd verificar que exista en Windows una aplicacién registrada que reconnzea
| [rmato detb archiva de imagen que esta tratando de incrustar fconsulte ef Manual del Usuario de la version de Windows

instalada en el sistema de compuito).

Herbaric AGUAT, Facultard de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Por tado o anterior, deberd tenerse cuidado en generar archivos de graficas con lormatos basados en aplicaciones
que se encuentren instaladas y reeistradas en la computadara a utilizar, o hien archives con fornatos que reconacen las
aplicaciones que si estan instaladas. st observacion s relevante en el caso de utilizarse para generar Tos mchivos Jdo
fotogratias, v equipe de computo diferente al equipe en el que se encuentra instalade HerB3abat, tal v como fue el case de
las fotografias que se utilizaron en el desarrollo del Sistema

Transformacidn de imagenes a archivos de imagenes

Una vez considerada la incruslacion y vinculacion de abjetos, se descrilird el pracese de convertir una imagen
mnformacion dizital que puede ser almacenada electronicamente en un archive, lo cual se denomina digitafizeeida. Fsiose
hace mediante nn dispasitive ¢ lecirdnico explorador (scennrery en el caso de imdgenes impresas en papel o transparencias, o
bien, una cimara digital en el caso de imigenes tomadas de ¥a realidad. Cada uno de eslos disposilivos Bene su propio
pragranit o yofiwaere para controlar [a digitalizacion, el cual dependerd del fabricante, tipe y modela de cada nno

Annque ambos dispesitivos no eslin Feilments accesilsles en la Facultad de Agronomia, se descrthe agqu e
procedimicnto gveneral para el caso del seemner, que es ¢l mds difundido en instituciones relacionadas con Lk ciencas
anrfeclas. B soffware empleado en csle caso se denomina DeshSeon 12T ¢l cual contrala un seemper de pigina complet
de la seric HP Scanjet,

Los pasos del proceso de digitalizacion son:

I. Cologue la imagen en b esquina superior derecha de 1o pantatla del scomner. Tn el case de fotegraling, haga comneidin Ta
parle mas larpa de ést con a parte mds larga de la pactalia; en el caso de mapas, haga ta eperacion contrari. A launos
aulores recomiendan que Jas fotogralias a digitatizar sean impresas en papel mate en lugar de papel brillavte, Fnelcaso
de mapas, st son dibujos, estos deben tener tonalidudes fuertes que pernntan apreciar detalles.

2. Inicie L aplicacian DeskScan 1 aparecerd nna ventana con vinios confreles v opeiones y un dreaen Tacgne se desplegard
la imagen a digitalizar {ver Figura 63). Si es necesario, consule el manual respectivo para iniciar ta aplicacion

3. Selecoione en el contral Tipo i Typed el tipo de imagen que se va a digitalizar. o la figura esta selecensado ol tipe.
fotografia en blanco y negro (Black and Wi Do),

4. Elija g1 botan Preview (Prescan en algumi otras aplicaciones) para realizar la digitalizacion de kiragen complen, fa
cual apareceri en el drea mencionada (ver Figera 51 La aplicacion presentar mensijes breves indicando las
aperaciones gue se estan realizanda, Este proeeso durari unos instantes dependienda de las caracteristicns del equipo de
camputo en conjunto, fuego de lo cual, aparecerd la imagen con un borde denominado rectarglo de seleccion,

5. Experimente con los diferentes controles presentados para refocar la imagen, tales como Brillo {(Brighinessi,
Contraste (Cantrast), ¥ otros disponibles a través de los ments. Consnlte el manual si es necesario hasta que la
presenticion le satisfuga.

6. Una ver se le haya dado ef ogue final a la imagen, utilice la téonica de arrastre del raton en las esquinas v /o hordes del
rectanpnde de seleccion delineado en el borde de Ty imagen para seleccionar la parte gue le interesi. Mete que en la
Mgura no esta scleccionada toda la fotografia sino que solamente ¢l drea donde se encuentra ¢l espécimen

Raerza Lanen, 5.0 THER
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‘ DeskScan il
e Edity Custing

1" Preview:

Figura 65 Ventana de la aplicacion contreladora de un scanner.

L0 ¢l casa de folagralias, s conveniente que el tamafio de Ta seleccion que haga no sobrepase fos 7.1 cn (2.8 pulz.}
de ancho ¥ los 10.8 cn (4.23 pulg) de alto [en 1a ventana s¢ muesira, en puloadas, el ancho (Width) v aito (Height) el
rectinsule de seleccion], En el case de mapas, el tamaito recomendadn es de 10.7 cm. (4.21 pulg.) de ancho por 6.7 cm.
(2.64 pulg.) de alte. Lo anterior evitard que Ta intagen tenga que agrandarse o disminuirse cuando aparezca cn las
ventanas de presentacion del Sistema, o cuande se imprima, o cunl puede causar cierta distursion. Por otro fada
tamhién puede ocurrir el crror picture tow hig or wrong format” (imagen muy grande o con formaty incorrecio) cuanda
se este incrustande la imagen al archivo de datos, en cuye caso debera digitalizar nuevamente dandule un tamafia menor.

Flija ¢l batén Final (Scen en algunas otras aplicaciones) para realizar la digitalizacion final. Se abrird el didlogo
Guardar camo {Save As} en el que deberd seleccienar el nombre que le desea dar al archive, la unidid de disco en
donde 1o va a almacenar asl como ¢f formato gue le desea dar ol mismao (ver igura 66).

Seleccione lo que corresponda en el didlogo mencionado, de acuerdo a las siguientes consideraciones:

e B nombre del archivo debe llevar los primeros cuatro caracteres del género del espécimen mas los cualro primeros
caracteres del epiteto especifica. Si ya existiera un archivo can cse nombre, se deben escribir las primeras cuatro
letras del género v sélo las primeras dos o tres letras del epitete especifico seguidas de un nomero correlativo para
dilerenciario de los anteriores. Lo anterior es vilido tanto pard mapas como para fotografias, pero en el caso de
mapas sc¢ recomienda usar la extension * .map u otra diferente. {Se recomicnda que en el tormulario con los datos
del espécimen quc se va a ingresar. se anoten tamhién los nombres de los archives de imagencs.)

«  Los archivos de imdgenes deben estar almacenados en el subdirectorio Fotos del directorio HerBaDat.

e De todus los formatas existentes, de preferencia clija un Mapa de Bits (*.bmp) 0 un Archivo PCX {(* pex). Pueden
haber varias opciones para el mapa de bits (monocrome, 16 colores. 256 colores, 24-bits, etc.): de preferencia escaja

Herbario AGUAT, Facultad de Agrenomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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S B . L . . . i
24-bits pues le dard una mejor definicion de colores.  Si lus colores no son importantes por no estar hien definides
en el espécimen, seleccione el mapa de 256 coleres pues ocupard menos espacio.

Save As

File ;H;am

chamsimp.bmp

cogel{l hinp iy = ay
cotell Laap )

coel? inp
coreld hmp

Figura 66 Diglege Guardar como (Save As), para asignar un nombre y farmato al arcluvo de imagen

dlgltallzacmn." ‘

9. Para concluir la digitadizacion, elija el bolon Aceptar [Ok).

Elaboracion de copias de seguridad de los archivos del Sistema

Ln todo sistema que conticne informacién importante como es la del Herbario AGUAT es indispensable elaborar
sistemdticamente copias de scporidad de todo el Sistema, debide al constante riesgo al que estan expuestos los archivos,
sehre todo en un sistema multivsuario. Los ricsgos de dafio a a informacion provienen esencialmente de la infecciin con
virus, o bien de fallas en ¢l disco duro que pueden hacer irrecuperable {a informacion contenida en ¢l mismao.

Aungue son diferentes tipos de archivos Tos que confuorman HerBaBPat. estos pueden dividirse basicamente en
archivas de sistema ¥ archivas Jdo detos (para mas informacion vea en el Apéndice la seecion Tipos de coelinve oo o eddicion
ejiecutahle, en la pagina 77). Los archivos de sisterna son aquelles que son indispensables para que el Sistema funcione

Aneza Lanios. G
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adecuadamente y ciccute todas las tarcas para las que ha sido diseiiado; estos archivos, una vez HerlaDat ha side inataiada,
permanecen constantes durante la operacian del Sistema y no pueden ser modificados mediante ninguna de las funciones del
mismo. Por ofro tadu, los archivos de datos son los que conforman la base de datos, almacenando la informacion que cs
manejada por el Sistema; esto hace que sean variables segin la infermacién es aiadida, modificada o eliminada.

I.os archives de sistema se cicuentran en los disquetes de instalacion, por lo que no ¢s necesario elaborar
periddicamente copias de seguridad de los archivos de sistema ya instalados, sino hastara con hacer copias de seguridad de
los disquetes. Si ocurrieran dafios a algunos de cstos archivos ya instaladas, bastard con reinstalar 1erBaDat, teniendo
cuidado proteger previamente lus archivos de datos actuales (para mayor informacion, vea la seccidn Reinstalaonds
HerBatlat en la pagina 16 de este manual).

Los disqueles de instalacion también contiencn archivos de dates, sulo que la mayoria se encuentra sin informacion
y algunos sélo con informacidn hisica, pues ésta sc agrega despues de que el Sistema es tnstaladoe {ver el Apéndice A:
Ediciones de HerBaDat on la pagina 77, para mayor informacién sobre los archivos de datos contenidos en los discos de
mstalacion).

Por lo anterior. las copias de seguridad de los archives de datos deben hacerse directamente de los que s¢ encuentran
instalados en el disco dure, los coales estarin todoes ubicados en el subdircetorio Datos del directorin Herbadat . Fn este
subdirectorio e encuentran unicamente archivos de dalos, por lo que se dehe copiar fodu of subdirectorio. Los archivos de
datos incluyen todns los archives con extensiones dibf, cdx y fpt. (Aunque pudicran existir archivos con dichas
exlensiones en ¢l directorio raiz de HerBaDat, estos tampoco pueden ser tiadificados. por 1o que se caonsideran archivos de
sistcmiL.)

La frecuencia con la que se deben elaborar copias de seguridad dependerd de la frecuencia con ¢que la infarniacion
es afiadida o modificada en el Sistema, por lo tanto ese asunto queda a discrecion del AD v el ABD.

Comn ¢l Sistema guarda en un archivo de control de datos Ta fecha en que se realize la modificacién detarchivo de
cepecimenes, si ocurren dafios a los archivns de datos v hay necesidad de reinstalarlos, se podra saber el perfodo de Jiempo
durante el cual se hicieron modificaciones o adiciones que no se encontraban en la ultima copia de seguridad. Por fo tanlo se
recomienda que cada vez que se aiade o modifica un registro. se anote la fecha en el formulario impreso, pues de csia forna
sc podrin determinar facilmente los registros que se deben afiadir o modificar nuevamente, lucgo de instalada la copia de
seauridad.

Por ejcmplo, suponga que uted hace una adicién o modificacion al archive de especimenes un 10 de marzo, ¥ ¢l dia
siguiente elabora uni copia de seguridad; la fecha que estard entonces almacenada en et archivo de control de dalos sera 10
de marzo. Sisigue almacenando datos durante todo ese mes. y el 30 de tmarza ocurre una falla que dafia el archivo de
especimenes. usted debe emplear la copia del 11 de marzo para reinstalar todos fos archivos de datos. Luego mediante la
opcion Estadisticas del meni de Conslias debe verificar la fecha de la dltima modilicacion (la cuat serd 10 de marzo).
Finalmente deberd buscar en su archivo impreso lus registros que fueron afindidos o modificados después del 10 de marza
para valver a realizar dichas aperaciones ya gue estas na cstaban respaldadas por la copia de seguridad.

 dé “utiliza 14 6¢
cho archivo, los reglstros de especimenes:que

su colector pu

¢s s copia no contienc los c6digas 0;

Herbario AGUAT, Facuitad de Agronomia, Universidad de San Cartos de Guatemala.
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cmnphca ain més si deSpmés de esa fe
,este mmblen necesnta remst’llarse. :

archwos pues és h inica fol ma comn e garmmza Ia ml:egrtdad CY ias relaciones

establecidas.

DNebe tenerse en cuenta que conforme se vavan afadiendo regisiros a todos los archivos, estos crecerdn hasla
atcanzar tamaries imucho mayores que fa mixima densidad de un disquele, por lo que para hacer Jas copias no se recomienda
capiar indtvidualimente los archivos completes, sino utilizar un programa o sofhvare que pueda hacer la copia del
sibdirectorio Datos completo, y de preferencia que comprima la informacion. Cual sofiware utitizar dependera de aquel
con ¢l que el ABLY esté Tamiliarizade v se sienta comodo, por lo que no se presenta aqui ninguin procedimiento en particutar

S et TR T 5 R T S

proxlmadamen

Lo anteriar concluye las operaciones de administracion del Sistema.

La seceiin de Apéndices presenta inlormacion
adicional gue s importante para las funciones de administracion.

Bacza Larios. G.L. 1000
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Apéndice A: Ediciones de HerBaDat, tipos y estructura de
archivos

Como se indicd en la seccion de Instalacion y Configuracion, por razones de seguridad de los programas del Sistema
existen dos ediciones de HerBaDat, las cuales estdn conformadas por diferentes tipos de archivos. Una descripeion de las
ediciones, los tipos de archivas y su estructura de directorios y subdirectorios se presentan a continuacian.

Edicién ejecutable

Como su nombre lo indica. esta es la edicién que se ejecuta para realizar 1a administracion de 1a base de datos del
AGUAT, por la tanto, esta es la unica que debe permanecer instalada en el equipe de cdmputo. Por los tipos de archivo que
contiene, las funcipnes que ejecuta esta edicién no sen modifcables ni desde HerBaDat mismo, ni con el uso de FoxPro.

1.us Lipos de archivos y |a estruclura de directorios y subdirectorios gque cenlorman la edicion gjecutable se describen
en las secciones siguientes.

Tipos de archivo de la edicion ejecutable

lL.os archivos de la edicion gjecutahle se pueden dividir en archivos de sistema y archives de datos, los cuales sc
describen a continuacion.

Archivos de sistema

l.os archivos de sistema son aquellos que son indispensables para que HerBaDat funcione adecuadamente y ejecule
todas las lareas para las que ha sido disefiado. Estos archivos una vez HerRaDat ha sido instalado, permanecen constanies
durante la operacion del Sistema y no pueden ser modificados mediante ninguna de las funciones del mismo.

Los archivos de sistetna se encuentran en forma comprimida en los discos de instalacién de la edicion ejecutable, ¥
son instalados mediante el programa de instalacién. Los archivos de sistema son:

herbadat.exe Elcual es el archiva ejecutable que contiene todos los programas, graficas, ventanas, elc. que hacen
funcionar @ HerBaDat. Este archivo es una unién o compilacién de todos los archivos firente y no puede ser modificado.

» herbadat.hlp Este archivo conliene toda la informacion de ayuda que es presentada en la ventana Ayuda de
HerBaliat. Gl Sistema funciona sin este archivo, pero no serd posible desplegar la informacién de Ayuda.

e foxw2600.esl [steeselarchiva que comprende la bibliateca de soporte (support library} con todos los programas y
funciones propios de FaxPro 2.6 para Windows, que HerBaDat utiliza en su funcionamiento.  Sin este archivo es
imposible e! funcionamiento de HerBaDat.

Archivos de datos

Los archivos de datos son los que almacenan la informacion que es mancjada por el Sistema, y son su contenido es
variabie segin fa informacion es afadida, modificada o eliminada.

Baeza Larios, G.L. 1888,
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L.os datos estédn archivados en forma de rabliay con ta extensién db £ {duata base file), y para las tablas cuya
informacion ¢s susceptible de presentarse en diferente orden, existe también un archivo de indice, que ticne el mismo nombre
de la tabla, pero la extension cdx (componnd indexy. Asitambién, para las tablas que guardan informacién como fotografias
o texto extenso, exisie un tipo de archivo especial con extension £pL para guardar dicha informacién (denominadoe archivo
memnd,

Todos los archivos que contienen datos que pucden ser modificados por tas lunciones de Herl3aDat se encuentran
ubicados en el subdirectorio Datos, del directorio Herbadat., (Aunque en el directorio raiz de la edician fuente de
HerBaDat se encuentran también archivos de datos, estos constituyen la informacidn del Sistema de Ayuda, la cual no puede
ser modificada por ningtin tipo de usvario.)

Estructura del directorio y subdirectorios de la edicién ejecutable

L.os archivos de la edicion cjecutable sc encuentran ubicados en el direclorio Herbadat (o en el que se haya
elegido cuando se realizé la instalacidn), ¢l cual contienc los subdirectorios Datos ¥y Fotos. La Figura 67 muestra la
estructura del direclorio; seguidamente se describe el contenido del directorio y subdirectorias.

=1 herbadat
{7 datos
) fotos

Figura 67 Estructura del directorio raiz de la edicion ejecutable de HerBaDat

Directorio raiz de la edicion ejecutable

Se denomina asi al directorio principal, cuye nombre por defecte es Herbadat. Este directoria contiene los
archivos de sistema (herbadat . exe, herbadat . hlpy foxw2600. esl), asi como los subdirectorios Datos ¥y
Fotoas,

Subdirectorio Datos

Este subdirectorio contiene los archivos de la base de datos del AGUAT, asi coma otros archivos de datos, los

cuates se describen en el
{Cuadro 4.

Herbatio AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carles de Guatemala.
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Cuadro 4

ARCHIVO O GRUPO DE

Archives del subdirectorio Datos de la edicidén ejecutable de HarBaDat

INFORMAGION ALMACENADA

ARCHIVOS
coldet._dbf, _cdx

coldet2-3 . dbf, .cdx

determ.dbf, .cdx

determ2.dbf, .cdx

especime.dbf, .cdx, .fpt

pademu.dbf, .cdx

perscnal . dbf, .cdx

taxa.dbf, .cdx

usefiles.dbf

usuarios.dbf

Nombres de los calectores principales. Este archivo se encuentra vacio
en los discos de instalacion de la edicién ejecutable.

Nombres de los colectores secundarios y terciarios. Estos archivos se
encuentran vacios en los discos de instalacién de la edicidn gjecutable.

Mombres de los determinadores principales. Este archivo se encuentra
vacio en los discos de instalacién de la cdicion ejecutable.

Nombres de tos determinadores secundarios. Este archivo se encuentra
vacio en los discos de instalacién de la edicién ejeculable.

Datos de los especimenes (este es el archivo principal de la base de
datos). Este archivo se encuentra vacio en los discos de instalacion de
la edician cjecutable.

Nombres de los paises, departamentos y municipios. El archivo en lus
discos de la edicion ejecutable contiene los nombres de los principales
pafses del munda, los nombres de los departamentos o provincias de los
pafses del continente americano, asl como los nombres de los
municipios de la Repablica de Guatemala, tomados del registro del
Tribunal Supremo Electoral, 1995,

Nombres de los miembros del personal ded AGUAT y demids usuarios
registrados. Este archivo se encuentra vacio en fos discos de instalacion
de la edicion ejecutable.

Nombres de los taxa desde division hasta familia. El archivo en los
discos de inslalacion de la edicion ejecutable contiene al menos un
registro para cada una de las XVI1 divisiones del sistema de
clasificacign de Arthur Cronquist, 1992, asi como los taxa hasta familia,
de las divisicnes XVI (Pinophyta) y XVII (Magnoliophyta).

Fecha de la ultima actualizacion de la base de datos y otros datos
permanentes del Sistema. El archive en los discos de instalacion de la
edicidn ejecutable contience la fecha de creacién del Sistema come
ultima fecha de actualizacian, asi comao datos del AGUAT vigentes en
dicha fecha, tales como teléfono, fax, ete.

Mombres de los usuarios que utilizan ¢l Sistema. Este archivo sc
encuentra vicio en los discos de instalacion de la edicidn cjecutable.

Baeza Larios, G.L. 1998.
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Subdirectorio Fotos

Iste subdirectorio se ha creado para almacenar los archives de imdsenes que se ulilicen prara ingresar fotografios y
mapas al mehivo de especimenes. Al instatar 1a edicidn ejecutable. este subdirectoria estard vacio, pues los archivos se irdn
guardando temporalmente micutras se hace la fmerustacicn de imagenes en la base de datos (vea las secciones Forografia
{Ingresar foto) v Mapa (Ingresar mapa} v Creacion de archivos de imipenes en las paginas 50 y 70 respectivamente, para
miayor informacion sobre este tipe de archivos).

Debide a gue las imagenes son imeresfacias on e archive de cspecimenes, no es necesario mantener sus archives
conslantemente en este subdirectorio. pudicendo ser eliminados o trasladidos a olra unidad de disco cuando se necesite ef
espacio en el disco duro [vea la seccion Fiuculacidn e meristacicn de objetos (Object Linking and lmbocdkdvig 000070 en
picina 70 para mayor informacion|.

Edicion fuente

Laedicion fiente no puede serutilizada pava ejecatar ningnna trea de administiosion v consulta on [ base de datas
del AGUAT, Esta edician sencillamente conticug todes fos archive que han dado origen a ba ereacion deb et cjecutable
(hrerbadat exe), los cuales son susceptibles de ser modificados puc una persona con conacimicnio de FaxBoo = a
Windows.

Esta version no debe permanceer instalada en of equipo de cémputo, pues esio podria dar tuear & modilicaciones no
deseardas o climinacion de alguno de los archivas. Por lo tanto. se recomienda que permianezca en sus propios discos de
instalacion. y que sea instalada sélo cuando se deseen hacer moditicaciones a tos programag del Sistema,

Una vez hechas las modificaciones, se deben preparar discos de instalacion para la nueva version de i edician
cieculable y para la nueva versian de fa cdicion fuente Lnego se debe eliminar del disco dura o nnevi edician fuerie s
finalmente instalar la rueva version e la edicion ejecutable (vea las secciones bastelemdo Fler BefYat por prim.ve ves
Reinstedando HerflaDat en las paginas 7 v 16 respectivamente, para detalles del proacesa de mistalacion v reinstalacron de la

edicion gjecutable).

Tipos de archivo de la edicion fuente

Los lipos de archivo de ta edicién fuente se denominan aravas firese, pues son los archives que han servide como
fuente u origen para crear el archivo de sistema principal. Bstos archivos contienen todos tos programas, funciones. grificas.
cte.. que hacen funcionar a HerBaDal, y se dividen en distinlas calegorfas.

Archivos de pantalla

Lstos archivos contienen [a informacion del tpo v disposicion de los clementos de las ventanas del Sislema. Fala
intormacian se guarda en archivos de tabla {de igual estruetura a tos archivos de datos) que tienen la extension scx, ven un
archive acompaiiante con el mismo nombre y [a extension sct, en ¢l cual se gnarda informacidin adicional de los programas

Jque ejecutan los controles de las ventanas.

En base a estns archivos se genera un programa con la exlension spr, v una version compilada del mismoe con la
= prog px.}
cxtension spx, los cnales intervienen en la peneracién del archivo ejecutable herbadat _exe. Los archivos de pantalla se

Acuentran en ¢l suhdirectorio Pantalla.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Archivos de graficas

Las gralicas que wiliza HerBabat sen generalmente archivos de mapas de bits {hitmap fifG), por 1o que tienen Ta
extension bmp. Estas grafieas son las que corresponden al logolipo del Sistema y a las figuras que aparceen en fas ventanas
de alerta y en algunos butones de control. Las graficas del sistema se encuentran en ¢l subdirectorio Gr A£4 cas.

Archivos de meni

[os archives de meni goardan la informacion del Sistema de Ment de lerBaDal, asi como los programas que se
ejecutan cada vez que una opcidn de meni es seleccionada. Esta informacién se guarda en archivos de tabla con la extension
mne ¥ un archivo acornpaiiante cor el mismo nombre y la extension mnt, en el cual sc puarda informacion adicional de los
programas asociados. Ln base a estos archivos se genera un programa con la extension mpr v uea version compilada del
nismo con la extension mpsx. Los archivos de mend se encueniran en el subdirectorio Ments.

Archivos de programa

Los programas que cjecutan procedimientos generales gue normalmente son nvocados por olres programas, va sea
de mmend o de pantallas, estdn escritos en archivos con extension prg. Fstos pueden ser creadas en FoxPro o en en editor de
fexta. Los archivos con extension £xp son programas que han sido compilados ¥ no pueden ser modificados Las archivos
de pragrama se encuentran en el subdirectorio Programa.

Archivos de reporte

Todos los formatos de los archivos inpresos que genera HerBaDal son almacenados en archivos £rx con s
respective archive acompaiiante £rt.  En ellos se almacena informacidn como ¢l tamafia de pagina del reporte,
cncabezados, los campos yue va a presentar, ef diseiio v disposicion de los clermentos en el formato. eic. [os archivos de
reporte se encucnirin en el subdirectorio Reportes.

Estructura del directorio y subdirectorios de la edicidén fuente

Los archivos fuente se encuentran alimacenados en subdirectorios segiin las diferentes categorias descritas en la
seceion anterior. La primera version de la edicién fuente, que es la que aqui se describe, también contiene un subdirectorio
Datos y un subdirectorio Fotos; sin embargo, ambos va no seran necesarios en versiones posteriores de <dicha edicion,
pues la base de datos que interesa es la que estd instalada v contiene datos actualizados de los especimenes. Por la tanlo,
ambos subdirectorios pueden eliminarse cuando se haya elaborado una nueva version de la edicion fuente (esto disminuira el
namero de disquetes de instalacion requeridos).

Biocea Larjios, G L 19938,
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En la Figura 68 se muestran los directorios en los que se agrupan los diferentes archivos de ta edicion JSucate,
Seguidamente se describen los archivos en cada subdirectorio asi como una descripeion de la informacidn que almacenan.

1 herbadat

— [ datos

-~ [T demo

— 1 fotos

— () graficas
~ (0 menus

~ (3 pantalia
~ 0 prograsma
~ 3 ieportes

Figura 68 La estructura del directorio y subdirectorios de la edicion fuente de HerBaDat

Directorio raiz de la edicion fuente

Se denemina asi al directorio principal cuyo nombre es Herbadat. Este contiene a todos los subdirectorios, asi
comu a algunas archivos segion se describe en el cuadro siguiente,

Cuadro 5 Descripcidon de los archivos det directario raiz de la edicion fuente de
HerBaDat.

ARCHIVO O GRUPO DE ARCHIVOS. INFORMACION QUE ALMACENA{N)
helpman.prg Programa que controta el acceso al archivo de ayuda

herbadat.pjt, .pjx Archivos de proyecio que agrupan la informacién de todos los
archivos de la version fuente

herbahlp.dbf, .fpt Archivo dc datos y su respectivo asociado conteniendo toda la
infarmacion del Sistema de Ayuda de HerBaDat.

Subdirectorio Datos

Este subdirectorio contiene los archivos de datos de los especimenes del AGUAT, asl como otros archives de datos,
tas cuales son los mismos que se presentan en la primera version de la edicién ejecutable (ver
Cuadra 4), Cuanda se elabore una nueva version del Sistema, pueden afiadirse algunos datos a los archivos vacios, para
cecutar pruebas durante la programacion.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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Subdirectorio Demo

En este subdirectorio se encuentran contenidos los diferentes Lipos de archivos empleados cn la leccion de
introduccion o demostracion del Sistema, Iz cual esta disponible en la Ventana Introductoria, o bien en la opcidn
Introdicciin ¢ HerfaDat del ment Aynda, Los nombres de los archivos y el tipo de datos que almacenan se presentan en e
siguiente cuadra.

Cuadro 6 Descripcidn de los archivos del subdirectorio Demo.

ARCHIVO © GRUPO INFORMACION QUE ALMACENAIN)
DE ARCHIVOS - : ' :
.bmp, .msk Graficas empleadas a lo largo de toda la teccion.

sl-sl2.scx, .sct Informacion de las ventanas que se presentan en la seccion ;Qué es 1lerBaDat?

rl-ril.scx, .sct Informacién de las ventanas que se presentan en la seccidn Comunicindose con HerBaDal.

Subdirectorio Fotos

En esie subdirectorio se guardan los archivos de fotografias y mapas de especimencs, por lo tanto estara vacio en Ja
version fuente.

Subdirectorio Graficas

Los archives de grificas o imdgenes que son ulilizadas para el funcienamienta del Sistema se almacenan en este
subdirectoria. Michas imagenes son los logotipos ¥ semaforos utilizados en las ventanas de alerta, cuyo detalle se presenta en
el cuadro siguicnte.

Cuadro 7 Descripeidn de las archives del subdirectorio Gréficas.

ARC HIvo O GRUFOS DE
ARCHIVOS . :
flor.bmp La flor que aparece en la ventana de presentacion.

IMAGEN(ES) QUE CONTIENE(N)

first, prior, next, Las imAgenes de los botones de desplazamiento en la ventana de
last . .bmp ingreso de datos de especimenes,

guardar, cancel . bmp Las imagenes de los botones para guardar ¥ cancelar en la ventana de
ingreso de datos de especimenes.

hdwall0,1,3,5.bmp El fondo o papel fapiz de fa ventana principal de HerBaDat para
diferente resolucian del monitor.

cOmtinuda...

Baecza Larios, G.L. 1398,
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ARCHIVO © GRUPOS. D IMAGENI(ES). QUE CONTIENE(N)

ARCHIVOS . . - I R

locate, imprime.bmp Las imé&genes de lus botones de fecalizar ¢ imprimir.

semaf . bmp El semiforo con la luz amarilla gque se utiliza en las ventanas de
alerta.

semaf2. bmp El semaforo con la luz raja que sc presenta en las ventanas de alerla.

Subdirectorio Menrtis

Aqui se encuentran almacenados los archivos que pertenecen al Sisterna de Meni de HerBaDat. Lstos tienen como
nombre principal riainn y 1a extension segun la informacion que conliznen.

Cuadro 8 Cescripcion de los archivos del subdirectario Menus.

GRUPOS DE ARCHIVOS® *  INFORMACION QUE CONTIENE -
main.mnx, .mnt Tahla de datos y su archivo asociado, con la informacion del

sistema de mend. lag carpelas vy opciones, asl como  los
procedimientos que se ejecutan al seleccionar una epeion,

Subdirectorio pantalla

En este subdirectario se encuentran los archivos de las ventanas que aparccen en cf Sistema, va sca para presentar
informacion, mancjar de datos de archivas, presentar mensajes de alerta, ele. Su deseripcinn se encuentra en el siguiente
cuadro.

Cuadra 9 Descripcidn de los archivos del subdirectorio Pantalla

GRUPOS DE ARcHivos 1 VENTANA DE LA CUAL ALMACENA LA INFORMACION
{3CX,5CT) " - s ) I
aceherb. * Acerca de HerBaDat (opcién del meni de Ayuda).
hienve.* Presentacion del Sistema.
buscari-2.* Busquedas {opcién del mend Consultas)
continia. ..
1 los caracleres @-# 6 1-2 af final de algunces grupos, indican archivos separados en los que 1 6 a representa la ventana que se

presenia a un zsuario registradn, ¥ 2 6 b la que se presenta al wseario ordinario.

Herbario AGUAT, Facultad de Agronemia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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GRUPOS DE ARCHIVOS 1
(scx,scT) ‘

coldetin. *
confirm.*

confirmz. +

congl-2.*

datog.*

etigcont . *
hojasi-2.*
images.*

indexar.*
locafami.*
localiza. *
locapade . *

locataxa.*
paisin.*
persoin.*
picture.*
renousger . *
replcont. *

repconZa-h. ¥

VENTANA VDE:'L'A"_EUAL. ALMACENA LA INFORMACION

Ingreso del Registro del Administrador la primera vez que se utiliza el

Sistema.
Ingreso de Colector/Determinador.
Confirmar Eliminacidn de Registro del archivo de personal.

Confirmar la modificacion de un taxa cn todos los registros con el
mismo taxa.

Detalle de resultados (luego de ¢jecutar una bisqueda).
Ingreso de datos al entrar al Sistema.

Ingreso de dalos de cspecimencs.

Impresion de la etiqueta de espéctmen.

Hojear {a base de dalos (opcion del ment Consultas).
Imigenes del Sistema (opcion del menu Cansultas),

Reconstruir archivos de [ndice (opcion del submenu Utilitarios del
meni Admintstracidn).

Localizar familias cuando se esta en una ventana de presentacion y se
pueden ordenar los registros por familia.

Localizar un registro en la ventana de Ingreso de Datos de
IEspecimenes.

Localizar un registro en la ventana de manejo de datos de
Pais/Depto./Munigipio.

Localizar un registro en la ventana de mangjo de datos de taxa.
Ingreso dc datos de Pais/Depto./Municipio.

Ingreso de dalos del Personal del Herbario.

Ver la fotografia del registro actual en una ventana de presentacidn.
Renovar ¢l archivo de usuarios.

[mpresion del Reporte de Consultas al Sistema.

Impresién de Registro de Espécimen.

conlinudg...

Baeza Larios, G.L. 1998,
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GRUFOS DE ARCHIVOS.1

I

repgdagt ., *

,(scx,sc*r)" Lo e s R

results. *
shutman. *
stdaguat . *
taxain.*

taxaver.*

usersrep. *

lpresic’m de las csladl’sticad G]A']‘. .
Resullados de basqueda en el Sistema.
Aviso antes de salir de HerBabat.
Estadisticas del AGUAT.

[ngreso de datos de Taxa.

Ver la clasificacion taxondmica de un registro ¢n una veatana de
presentacion.

[mpresion del reporte e usuarios del Sislema.

Subdirectorio Programa

Contiene los archivos de programa con extension prg . La descripcion de los mismos se presenta en el siguiente

cuadro.

Cuadro 10

Descripcion de los archivos del subdirectorio Pregrama.

ARCHIVD (.PRG)
abrebasge.*

cierbase . *

errormarn. *

Fin.*

herbadat.*

modifica,*

- ACCIONIESY QUE EJECUTA -
Abre los archivos de {a base de datos v establece las relaciones necesarias.

Cierra los archivos de la base de dalos.

Maneja las situaciones de errar asi come cl tipo de mensaje que se presenta
al usuario.

Cierra las ventanas y archivos abicrtos para salir del Sistema. Ejecuta el
programa que restama las especificaciones que fueron fijadas con el
programa sefup. Restaura et sistema de ment existente antes de ejecutar
Herl3aDal.

Realiza en secuencia todos los programas que inician la ejecucion de
HerBaDal, tales como presentacion del Sistema, ingreso de datos del

usuario, etc.; también establece el Sistema de Menu.

Solicita al usuario que seleccione un campe a modificar, cada vez que se
presiona el boton respeclivo en una ventana de manejo de datos.

continua...

Herbario AGUAT, Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.
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ARCHIVO .PRG) " " - .. ACCIONIES) QUE EJECUTA -
restore. * Retorna a su estado original las especificaciones que se cambiaron con el
prograima sctup.

selecob* Al salir de un campo durante el ingreso de datos envia el control hacia el
siguiente campo o hacia el botén Guardar/Cancelar dependiendo si se
esth afiadiendo o modificando respectivamente.

setup.* Fija las especificaciones iniciales para ejecutar HerBaDat, tales como la
colocaciton del reloj ent la barra de estado, el formato de fecha, el archiva de
ayuda, la apariencia de |a ventana principal, etc.

gi.* Produce el sonido de aprobacion
test2.* Al ingresar al Sistema. determina si existen los datos del AD. Sino

existieran abre la ventana para su ingreso; en casa contrario deja que
continiie la ejecucion de los programas de ingreso.

Subdirectorio Reportes

stz subdirectorio contiene los archivos de los reportes impresos que genera el Sistema, los cuales se describen en ¢l
siguicnte cuadro.

Cuadro 11 Descripcién de las archivos del subdirectorio Reportes.

GRUPO DE ARCHIVOS - REPORTE QUE ORIGINAN
(_FRX, .FRT) :

La etiqueta esténdar del espécimen.

etique.*

etigmapa.* La etigueta con mapa de localizacién,
repl.* Reporte de Consultas al Sistema
rep2a-b.* Registro de espécimen.
repsdagl-2.+* Estadisticas del inventario registrado.
repusers. ¥ Usuarios del Sistema.

Baeza Larios, G.L. 1598,
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE AGRONOMIA
ARLA DE CIENCIAS - SUBAREA DE CIENCIAS BIOLOGICAS
HERBARIO AGUAT

Estimada Usuario:
Actualimente el Herbario se encuentra en un proceso de modernizacion con el objeto de brindar servicios a sus

usuarios de a mejor manera posible. En lal sentido se estd planificando la implementacion de un Sistema Computarizado
para el Manejo del Inventario de Especies con el objeto de agilizar el acceso a la informacién contenida sobre los
especimenes presentes.

Dicho Sistema debe satisfacer las necesidades mas sentidas de los usuarios, por Io que en esta opartunidad Te

solicitamos se tome unos breves instantes para proporcionar la informacian solicitada y darnos a conocer su opinion y
observaciones al respecto. Esta informacion es de vital importancia ya que serd tomada como hase para el desarrollo del
Sisterna en mencién, par lo que le estamos muy agradecidos por su valiosa colaboracion.

Su visita de hoy a este herbario 1a hace en calidad de;

a. Estudiante de Agrenomia del curso de en la carrera de
b. Estudiante de [a Facultad de _enlacarrerads
€. Nocente/Investigador de Agronomia del curso/programa de
d. Visitante extranjero de
d. Otra

Cudntas veces ha visitado el Herbario durante 18947

El(los) motivo de su(s) visitas a este herbario es(son) {margue con una x)

__ Determinar especies
_ Hacer consultas sobre ciertas especies
__Oftro (favor indicar);

A su criterio, cudl es el principal problema que ha afrontado al utilizar los servicios de este herbario.

Le parece necesario un sistema computarizado para el manejo de la informacion asociada con cada espécimen?
Si Mo

Porque?

El Sistema propuesto tendra las siguientes opciones:
a. Ingreso de datos _
b. Consultas varias en pantalla

¢. Impresion de reportes (resultade de las consultas)

Qué otra opcidn cree que serfa de utilidad para los usuarios?

(por Tavor continte en el reverso de Ia hoja. Gracias)
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Cudles formas de ordenar la informiacian sobre los especimenes del herbario cree gjue serfan dtiles a la hora de hacer
consultas? (marque cou una x, puede ser més de una)

___por Nombre Cicntilico ~_por Nombre Comun por Familia
__por Localidad de coleccion __ por usos
__olros {Tavor indicar),

Indique olros aspecios que considera deben de mejorar en el herbario o qué otros servicios e facilidades considera
Ui, que deberia brindar:

Su informacian e ideas son de mucha utilidad por lo que podriamos necesitar contactarle personalmente en caso de
necesitar una ampliacion de las mismas.
Sin embargo no es necesario que nos dé sus datos persenales si no lo desea.

Nombre:

Direccion, teléfono o lugar donde puede ser contaclado facilmente:

Nucvamente fe agradecemos su colaboracion, 1a cual serd tomada muy en cuenta,
Que tenga un huen dia!
Atentamente:
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HERBARIO AGUAT
FACULTAD DE AGRONOMIA, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,

GUIA DE EVALUACION DE HERBADAT
I:stimado Colaborador:

Estamos muy agradecidos por la disposicién quc ha tenido de tomar de su tiempo para ayudarnos a evaluar el
sistema de computo que estéd siendo desarrollado para servir mejor a los usvarios de este Herbario. Su colaboracion v
observaciones permitiran que ct sistema en mencién ten ga caracteristicas importantes que responrdan a las necesidades de los
usuarios, y que ciunpia el objctivo para el que fue discfiado. Estamos Sepuros que su aporte redundard en beneficio de todos.

Los dos objelos e 2sta evaluacian son el Sistema de Computo y el Manual del Usuario. [.a evaluacion consiste on
una seric de pasos presentados en esta gula, los que le llevaran por ta lectura def manual y 1a operacion del la compuladora
siguiende Ias instrucciones del misme.

Necesitard tiempo suficiente (2-4 horas) para completar la evaluacion, por lo que posiblemente ka hard en dos o tres
sesiones, sepin su disponibilidad de tiempo. En todo casa. le solicitamos gue no se presione para concluirla rapidamente,
it gue se tome ed tiempo necesario para poder hacer tadas sus observacioncs. Nuevamente, gracias por su colabaracion,

INSTRUCCHINES: Desarratle eada pasa de la evaluacion segdan se le indica oportunamente. Verifique anies de
cmpezar, que of encargada de $a evaluacion le haya proporcionado lo siguicnic:

+  El Manual del Usuario

e Lahoja Cvaluacion def Sistema

e La hoja Evaluacion del Manuai

¢ La hoja de Observaciones (icnerales

* Hajas en blanco para la prucha de impresion

Al Por favor diganos algo sobre usted:
1, Usled cstad evaluando HerBaDat en catidad de (por favor marque uno):
: __cstudiantg de la FAUSAC ___estudiante de otra facultad (por favor indigue)
.. docente/investigador de la FAUSAC _ docente/investigadar de otra facultad: .

___ empleado de Ia cmpresa o institucion (por {avor indique):

___otra

I

Aproximadamente, cudntas veees ha visitado cf 1lerbario AGUAT en el aflo en que mds lo ha frecuentado?

3 Utiliza regularmente una computadora en su trabajo. estudio u hogar? si no

i su respuesta es negativa, por favor pase a la parte 0.
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4. En el uso en general de una compmtadora, usted se califica como (por favor evitc ser muy modesto ¢n esle caso):
___ Principiante __._Intermedio - ____Avanzado ___ Experto
5. Ha trabajado en programas que funcionan en el sislema operativo Microsoft Windows? si no; .
si lo ha hecho, con qué version ha trabajado?____ 316311 95 ambas no sabe
-
6. Con qué programas que trabajan en Windows se siente famitiarizado?
___Microseft Word  * - “Microsoft Excel Microsoft PowerPoint Microsoft Access
Lotus §-2-3 CualtroPro _ WordPerfect CorelDraw
__Microsoti FoxPro __otros;
7. Estd familiarizado con algiin sistema administrador de bascs de datos (tales como dBasc, I'oxPro, Access, DataEasy,
IS1S, Kman, elc.), tanto para D.0.S. como para Windows"
__Si (pur favor indique) -
L]
No . ’
8. Ha utilizado computadoras Apple Macintosh? __si ____no
B. Evalruacivn def Sistema y ef Mannal: Siga detalladamente cada pase que se indica. Mientras trabaja, tenga siempre
en cuenta las siguientes INSTRUCCIONES: i
* Vaya anotando cn la haja de Evaluaciin del Sistema, cualquier procedimiento o tarea que le parezca extraiio, confuso,
inadecuado, o bien que usted crea puede mejorarse. En la parte izquierda anote el titulo de la ventana en la que se
cjecuta dicha tarca, y en la parte derecha, sus comentarios, observaciones y sugerencias, Utilice todo el espacio que sea
necesario; si necesita mas hojas, el encargado de Ia evaluacidn se las proporcionard. Su evaluacién en cada pantalla
puede incluir comentarios sobre:
- Claridad de 1a informacién presentada
- Claridad de la funcién que ejecuta cada control
- Ordenamicnto adecuado de los elementos de la ventana
- Sugerencias para mejorarla
Haga sus anotaciones progresivamente conforme avanza en la evaluacién: es mas facil que tratar de hacerlas todas al
final. {
LY
* Anote en la hoja de Evaluacion def Mamual, cualquier observacion, comentario o sugerencia sobre el contenido del =
misme. Anote en la parte izquierda cl nimero de pgina y niimero de pirrafo donde se encuentra ubicado el texto a que

se refiere, y en la derecha, sus anotaciones. Utifice todo el espacio que sea necesario; si necesita mds hojas, el encargado
de la evaluacidn se las proporcionari. Su evaluacidn puede incluir aspectos como

- Cloridad de la informacion presentada
- Uso adecuado del lenguaje (no muy stimple ni muy técnico)
- Presentacion de cuadros y graficas
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- Presentacion y orden adecuado del texto (litulos, subtitulos, etc.}
- Sugerencias para mejorar el contenido y presentacion

Haga sus anotaciones progresivamente conforme avanza en la evaluacidn; es mds facil que tratar de hacerlas todas al
final. Por favor no haga ninguna anotacién directamente en el Manual

Trate hasta donde sea posible, de hacer la evaluacién sin abtencr informacion adicional de ninguna persona. Queremos
saber si tanto el Manual como el Sistema, pueden proveer a cualquier usuario de la informacion necesaria en cualquier
momento. Si en algiin momento llega a hacer uso del sistema de Ayuda, por favor haga la anotacién respectiva en la
hoia de Evafuacidn def Sistema, indicando la ventana y operacion en fa que tuvo necesidad de ayuda.

En la hoja de Qbservaciones Generales, por favor anote cualquier error que ocurra durante [a ejecucion del programa,
asi comao cualquier observacion que tenga sobre la informacidn que presenta el sistema de Ayuda.

Un elrculo amaritlo v/o una nota en el Manual, le recordara que debe volver a esta Guia de Evaluacién, para obtener
informacion en cuanto al siguiente paso,

Si necesita de otra sesién para continuar la evaluacidn, por favor hagale saber al responsable el dia y la hora en que
pucde volver para que el haga la anotacidn correspondiente. También inférmele el nimero detl Gltimo paso que concluye
en cada sesion.

Ahora puede iniciar:
Abra gl Manual y lca las paginas del Contenido para tomar una idea general de los temas a tratar.

En las paginas 1 y 2, lea la seccidn Convenciones, la cual contiene indicacioncs que le ayudarin a comprender mejor
la forma como se presenta la informacién en el manual. No es necesario que las memorice sino solamente que las
entienda v sepa dénde encontrarlas para futura referencia.

Lea [a secciton né es HerBaDat? en la pagina 3. Recuerde que muchos de los términos presentados en cursiva se
encuentran definidos en el glosario al final del Manual.

Encienda la computadora.

Trabaje en el capitulo fngreso al Sistema. Lea detenidamente el lexto y siga las instrucciones para ingresar al
Sistema. Utilice todas las opciones de la pantalla de presentacion v explorelas detenidamente aunque sea un usuario
experto,

Lea el capftulo Comunicdndose con HerBaDat, si usted es un principiante en el uso de este tipo de aplicaciones para
Windows, En éf se le informara cémo manejar los controles para comunicarse con el Sistema. Aunque no posee
cjemplos pricticos por ser sélo informativo, usted puede empezar por su cuenta a hacer selecciones del mend y
luego anularlas pesionando la tecla Escape. En ta seccion Uso de la Ayuda podréd explorar y utilizar los controles
que alli se presentan. Sin embargo es preferible que siga trabajando sin haber visto informacién de Ayuda hasta que
se ke indique o cuande sea absolutamente necesario.

Si usted va esta familiarizado con aplicaciones para Windows, siga las indicaciones que se dan cn la primera NOTA
de la pagina 1.

Recuerde ir haciendo sus anotaciones conforme avanza en la lectura.

inicie la lectura del capitulo Trabajando con ferflaDat hasta concluir la seccion Tareas del Sistema. Practique
realizando todas las tareas que alll se presentan y hapa sus anotaciones.
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10.

En esta parte debera realizar |a prucba de impresién. Seleccione la opcién Hojear del mena Consultas, antes de
poder seteccionar la opcion fmprimir v realizar todo el procese de impresion. En este caso imprimira una Hoja de
Registro. Consulte al responsable de la evaluacién si no estd seguro de eémo cargar el papel en la impresora y
ponerla en finea.

También, a manera de practicar la opcitn Salir de HerBaDa, puede salir del Sist_cma y volver a ingresar,

Inicie la lectura de la seccién Tarcas de Consulia, hasta concluir la seccion La Opciorn Imdgenes. Practique lo
suficiente el uso de los contréles de ka ventana flojear ta Base de Datos hasta familiarizarse con ellos, pues le seran

de mucha utilidad en el siguiente paso. ™

Trabaje completamente la seccidn Le Opcion Bisquedas. Ln la ventana Résultados, hard otra prueba de impresidn
imprimiendo un Reporte de Consultag :

Al haberla concluido, trate de realizar dos biisquedas propias sin ayuda del. manual. Consulte el listado impreso de
registros, para tenet una idea de la informacién que se encuentra en el Sistema.

No olvide el ir haciendo sus anotaciones, especialmente cuando experimente alguna dificultad en una tarea.

Termine de leer el capituloe, practicando el uso de fodas las opciones de Ayvuda. En este punto, podrd explorar a
fondo el Sistema de ayuda y buscar cualquier tipo de informacidn.

Revise brevemente el (Glosario y haga sus anolaciones, en especial, sugerencias de qué otros términos se deberian de
incluir en ¢! o de cudles ain no le quedan claros.

Nuevamente agradecemos mucho su celaboracion para hacer de HerBaDat un sistema que responda a las

necesidades e inquictudes de sus usuarios. Si no tiene inconveniente, nos gustaria tener sus datos personales pues podr[amc_}s
necesitar contactaric en caso de requerir una ampliacién de sus comentarios y sugerencias. Por supuesto, no €s necesario
que los proporcione si no lo desea.

Guatemala, Febrero/Marzo de 1@97. N , . : .

Nombre: ) S

Direccion, teléfono o lugar donde puede ser contactado factimente:

Atentamente

HERBARIO AGUAT
P FACULTAD DE AGRONOMIA/USAC

S

i |
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Evaluacion del Sistema HerBaDat

Noembre (epcional)

0%, OBSERVACIGNES . SUGERENGIAS
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Herbario AGUAT
Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.

Evaluacion del Manual de HerBaDat

Nambre (opcional)

SOMENTARIOS, OBSERVACIONES, SUGERENCIAS
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Herbario AGUAT
Facultad de Agronomia, Universidad de San Carlos de Guatemala.

Observaciones Generales a HerBaDat
(errores, ayuda, clc.)

Nombre {opcional)

MENTARIOS, OBSERVACIGNES, SUGERENCIAS




UNIVERBIDAN 1D7 SAX C~5L00 DR G INTEMALA
FACULTAD DE AGRDNORIA
INSTITUTO DE INVESTI ACHONES
AGRONOMICAS

Ref. Sem.0G&-98

- LA TESIS TITULADA: "DISENO Y DESARROLLO DE UN SISTEMA COMPUTARIZADO PARA EL
- CONTROL DEL INVENTARIO DE ESPECIMENES DEL HERBARIO AGUAT —
) "PROF. JOSE ERNESTO CARRILLO"-, DE LA FACULTAD DE AGRONO—
MIA, UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA".

DESARROLLADA POR EL ESTUDIANTE: GUSTAVO LEONEL BAEZA LARIOS

CARNET No: 8615346

HA SIDO EVALUADA PCR LOS PROFESIONALES: Ing. Agr. Marce Tulio Aceituno J.
Ing. Agr. Roderico Antonio Estrada M.
Ing. Agr. William Roberto Escobar L.

Los Asesores y las Autoridades de la Facultad de Agronomia, hace constar que
ha cumplido con las normas universitarias y reglamentos de la Facultad de -

~
AR A2

Ing. Agr. Luils Manfredo Reyes Chavez
ASESOR

n Ruggeri 1Ing. Agr. Fé
) DIRE

A. DIRECCION
L,
RS

IMPRIMASE

' Q
. Ing. Ang)Rg;ando Lara Alecic}\
: ECANO

ce: Control Académico
Archivo
FR/prr. APARTADO FPOSTAL 1545 = 81091 GUATEMALA, C, A.

TELEFONG: 769794 = VA X: (5022) 769770



