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Notas:

Es mas cdmodo verlo en la pantalla que imprimirlo por las posibilidades de navegacion que da el
Word, como se explica en el apartado mas abajo.



El archivo es de solo lectura para evitar que se desordenen las ilustraciones. Para hacer
modificaciones es mejor hacer una copia y escribir en la copia.

Se puede dejar abierto este archivo mientras haga falta ayuda. Manteniendo pulsado Alt al pulsar
el tabulador se pasa de una ventana a otra.

Para dificultades o sugerencias escribira admin@contuparroquia.com

Si con el Acces XP saliera un mensaje de error con la palabra Formulario me indicas lo que
dice el mensaje y te mando el programa corregido, es un problema de conversion del Acces 2000
al Acces XP.

Navegar por este documento de Word (2000-2003)

Flecha para volver al indice
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Pulsa en el nimero
de la linea para ir a
ese apartado

[

Igualmente cuando esta de otro color y subrayado y aparezca una mano al poner el ratbn encima
como éste:

Ir al principio del documento

Pulsa para probar las dos acciones:

Word (2007)

En Opciones , ( Parecido al menu de Acces ) personalizar y agregar comandos para que salga:
Adelante - Atras

Fm;,; También Alt+Derecha , Alt+lzquierda

_%/' Inicio Insertar Diseri

e

= e Arial
Pegar -
’ # Copiar formato il
Fortapapeles [=
= U@ -

|Ade|ante (Alt+Derechal
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1 Utilidades generales

Primer

1.1 Botones de desplazamiento

/ Anteri /

/
4

Siguie

|

Registro:

Crear
nuevo

Ultimo

reqgistro
1.7 S

.

lir de un farmulario

Pulsando aqui si
no esta la de abajo

Salir
pulsando
aqui si esta
en el
formulario

|
EL(.

Y

1.3 Cuadros combinados

Euguega de F'arcen- '|

Alhambra
Cullera

Oy

Al hacer click en el cuadrito de se abre la lista y se elige. También ( mas cémodo ) pulsando la
primera letra en el cuadro se pone automaticamente en este caso al pulsar



1.4 Configurar las opciones de
Acces

Si aparece un mensaje de este tipo:

Microsoft Access

¥a a ejecutar una consulta de creacion de tablas que
modificara loz datos de la tabla.

i Ezta zeguro de que desea ejecutar ezta conzulta de acciones?
Haga clic en Ayuda para obtener informacion sobre como evitar que
gB muestre este mensaje cada vez gue ejecuta una consulta de
aCCiones.

Mo | Apuda

Mirar: Avisos en las consultas de Accidn y siguientes opciones.

1.5 Parroquias

Si se lleva el fichero de varias parroquias se hace click en el cuadrito y se elige en la lista la

Parroquia adecuada
Nuestra Senora de Africa —'j C
Linl,

1.6 Ayudas en los formularios

Al poner en ratén encima ( dejarlo quieto un momento ) de un botén de comando o cuadro de
texto puede aparecer un texto de ayuda

soron | | Parroquia
afadir o modificar F'arru:uquias|




1.7 Opciones de presentaciony
modificacion de las tablas

1.7.1  Ordenado por Nombre o por Apellidos

Permite el visualizar listados e imprimir informes tanto presentando primero el nombre y
ordenandolo por él. ( Predeterminado ) o el apellido.

Para hacer este cambio en cada una de las tres posibilidades entrar en el formulario Opciones. (
Boton de Comando en la pagina inicial.

Apelidos - Mombre en las liztaz de afiadir a entrega de alimentoz [S oM 5
Apelidos - Mombre en log informes del formulanio principal [S oM ] 5

Apelidos - Mombre en los formulanioz [S o M ] 5 )
S : Apellidos - Nombre (

ordenado por Apellidos )

Opciones Varias de reparto alimentos: [4 N : Nombre - Apellidos (

N no resta almacén, reparto proporcional

A no resta almacén, reparto 4 /méas 4 ordenado por Nombre )

B resta almacén,reparto 4 /més 4

El-" C resta almacén, reparto proporcional
M no resta almacén reparto 1-6

Porer como atenciones las entregas de alimentoz M /5 5

Se modifican algunas tablas.
Vicaria V: procurar modificar lo
T ablas menos posible por similitud con las
otras parroquias.

" Finalidad de las
ayudas econdmicas

" Derivado de

Abrir Tabla




2 Pagina Inicial

Solicitudes

Demandas
entre fechas

1.Ver Gestion de Fichero:

2. Visualiza el fichero de todas las personas, ordenado por calles.
3. Ver Gestion de Alimentos:

4. Ver Presentacién de listados

5. Ver Tipos de Informes

6. Opciones de orden por nombre o por apellidos y otros.

7. Ver Ofertas Trabajo

2.1 Tipos deinformes:

2.1.1 Familias por trabajador social
Imprime un informe con los nombres del cabeza de familia que corresponde a cada
trabajador social de otras instituciones.

2.1.2 Niios por colegio
Imprime un informe de los nifios clasificado por colegios.

2.1.3 Familias por médico
Igual que por trabajador social



2.1.4 Familias por consultorio médico
Igual que por trabajador social

2.1.5 Familias por calles o por Etnias
Imprime un informe con los nombres del cabeza de familia que corresponde a cada
blogue: calle y nimero. O a cada Etnia

2.1.6 Intervalo de fechas

Ayuda para poner las fechas
Chl Las fechas desde — hasta (inclusive) se pueden poner “a mano” pero es mas comodo
+  con los botones:
M M mes anterior
= A afio actual o anterior si ya es un afo el intervalo
A Si se tiene apretada la tecla Ctrl en vez de anterior es siguiente
ﬂ C curso
V fechas para informe para la Vicaria de Junio a Mayo.
ﬂ T Trimestre en la version vV.

2.1.7 Miembros de las familias por edades
Imprime un informe de todos los miembros de las familias atendidas en el intervalo de fecha
distribuidos por edades.

2.1.8 Entrevistas
Imprime un informe de las familias a las que se les ha entrevistado en el intervalo de fecha. En
la ficha personal esta el boton para introducir una entrevista.

2.1.9 Dinero entregado
Imprime un informe del dinero entregado en el intervalo de fecha. En la ficha personal en otros
datos esta el boton para introducir las ayudas econdmicas.

2.1.10 Demandas - Problemas:
Presenta un informe de las personas por lo que han demandado, marcando tabla saldra un
cuadro con las cantidades, en el intervalo de fecha.
En la ficha personal en Otros datos hay un campo de Solicita ese campo no cuenta para estos
informes.



2.1.11 Familias atendidas por Pais
Hace un informe de atendidos en el curso segun el Pais de Nacimiento del cabeza de familia.
Todas las Provincias de Espafia las agrupa en Espafia y los que no pone nada en Provincia.
También Hace un resumen y un grafico por paises.
El criterio para seleccionar en la Fecha de Apertura de la Ficha o el haber tenido en el intervalo
de fecha una Ayuda econdémica o de alimentos o una cita.

Curso 2001

Grafico por Paises

2.1.12 Informe Trimestral ( Version vV )

Desde:| 01/01/2014  Hastalinel) | 31/03/2014 &, Al pulsar T pone las fechas del Trimestre anterior a fecha
T Dinera Entregado ;\’1 Desde.. .
 Entrevistas — Volviendo a pulsar T se retrocede un trimestre y pulsando
 Problemas (Demandas) AE . Ctrl-T se avanza un trimestre.
¢ Derivaciones (Respuestas) o
" Intervencion (Tecnicas) EI
¢ Familias atendidas por pais y entrevistas
" Por edades
T Vino derivada de
e Infarme Trimestral Vicaria %&G’ Arciprestazzo: — Fechas M?f”“!marmdezﬂl“
DiadeAtencion: -

Ceiritas FormovE Muestra Sefiora de las Delicias
Informe Madrid Mismbrosdel equips: 4

Colectivo: n? personas atendidas Intervencidn ng atenciones

Total Vulnerables 2 1. Informacién/Orient. .... 0

1. Memwres ................ 0 2. Entrevista ............. 0

2. Jévenes (18-30) ........ O 3. Gagstiones . ............. 0

3. Adultos (31-64) ........ 2 4. Sequimients ............ 0

4. Mayores ................ 0O 5. Alimentod .............. 0

Total Excluidos o 6. ROPE - eveiiiennieeaaa. 1

5. 8in techo .............. 0O 7. Bolaa de emplec .. ...... 0

6. Szlud Mental ........... 0 8. Obros .................. 0

7. Wiclencia Género ....... 0O Total Intervencioes 1

8. Taxicomanias ........... O

3. Eones de exclusién ..... O —— -
Derivaciones e atenciones

Problemas: nd atenciones 1. Admistracionm .. ......... 1

1. Econdmico .............. 1 2. Entidades Privadas .. ... o

2. Laboral ................ 0

3. Viviends ............... 0 3. Red Caritas ............ 0

4. Formetive .............. 0 Total Derivaciones 1

5. Enfermedad ............. 0

6. Paicologico ............ 0

7. Testicomemiss . ... ... 0O |1crtalpersonasatendldas:| 2|

8. Juridico ............... 1 [Tatal atenclanes: [ 2|

3. Comvivencia ............ 0

10. Coltural .............. 0O

11. Okwos . ................ 0O

Total Problemas 2




2.2 Listados por:

2.2.1 Trabajador Social
Presenta los datos de los trabajadores sociales que desde otras instituciones se relacionan con
las familias, se puede afadir, modificar, ....

En el formulario interior aparecen las familias de cada uno.

Parroguia ................

Al hacer click
se abre la ficha
correspondiente

Reqistra: H| 1 II 1k |H IHF| de 1

2.2.2 Colegios
Presenta los datos de los colegios a los que van los nifios de las familias, se puede afadir,
modificar, ....
En el formulario interior aparecen los nifios de cada colegio.

Al hacer click
se abre la ficha
correspondiente

Reqistrao: I4| 1 || 1k |H |HE| de 3




2.2.3 Medicos
Igual que Trabajador Social

2.2.4 Consultorios
Igual que Trabajador Social

2.2.5 Solicitudes

Apellidos Nombre Solicitudes

Al hacer click
se abre la ficha
correspondiente

2.2.6 Paises
Presenta en la pantalla por Provincia / Pais de Nacimiento del cabeza de familia.
Los que son provincias de Espafia no aparecen.
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3 Gestion de Fichero

3.1 Busquedas por:

3.1.1 N°Expediente:

Si ya existe sale la ficha correspondiente de la parroquia elegida, si no abre ficha nueva.
3.1.2 Apellidos:

Busca en las distintas parroquias los que coinciden en parte de los apellidos tanto del

cabeza de familia como de los cényuges ( da lo mismo mayusculas que mindsculas o
acentos ).

Ej.: busco SAN saldra: Sdnchez , Valsando, ....
3.1.3

Nombre:

Como en apellidos. Al mover el cursor a cuadro nombre se veran los elegidos por el nombre. Y lo
mismo con los apellidos.

B Busqueda : Formulario

]|
2 Eqpaehemi= I E Muestra Sefiora de Africa =
Ell]sgueda por AEEIIidus '
Apellidos I |
Ficha
1 - - FMuestra Sefiora de Africa Nueva
1 - - Far-kam

Buscar en todos
los regiztros
2

3.1.4 Buscar en todos los registros
Se abre un formulario y se busca con las herramientas de Acces.

Conviene buscar por apellido o nombre para ver si esta ya el nombre de la persona nueva. De
todos modos buscara automaticamente al cerrar la ficha.

3.2 Nueva Ficha:

Da de alta una ficha con el nUmero que corresponde, el siguiente, segun la
parroquia, al de mayor numero.

12



4  Ficha Personal
La ficha se abre en cinco hojas

nExpediente Fecha [01/06/2014 M Exp Vicarl'a[

Datos Familiares  Notas de Interés  Otros datos  Miembros de la Familia  Entrevistas

Cabeza

de familia :
_ ST
Ciudad Nacimiento Fecha Nacimiento _ -
Provincia / Pais Ml Estado Civil _

Profesion Sexo: - Varén-Mujer

Conyuge QjApellidos
Nombre DNI ]
Ciudad Nacimiento | Ml Fecha Nacimiento _-

Provincia / Pais v | Sexo: [ Varon-Mujer
Profesion |

Domicilio |

Para incorporar la fech Teléfono2?| |
y motivo de las entrevistas

Anadir Entrevista Anadir Demanda
Trabajo
Preparar datos informes Word

Bl Expediente [ 1] Fecha [01/06/201 4| I Exp. Vicaria |

Datos Familiares Notas de Interés  Otros datos  Miembros de la Familia  Entrevistas

Situacion legal ||

Fecha del tltimo empadronamiento presentado :]

Fecha del dltimo informe de Servicios Sociales [:]
En Espana desde el ano

Ingresos H l

Gasto mensual de vivienda | Tenencia |

Solicita (Algo puntual) [
Derivada de | Etnia

Trabajador Social [
Consultorio | .E
Médico | ME

Namero total de miembros de la familia D} Dato importante Abre para ver
afadir y rectificar

Imprimir ficha IR Ml Programa Alimentos alimentos entregados
- I Bebé _INC
Consentimiento Informado




Parroquia - ” Expediente Fecha [01/06/2014| IIDCIM Exp. Vicaria

Datos Familiares Notas de Interés  Otros datos  Miembros de la Familia  Entrevistas

Nombre Apellidos DNI/NIE/PAS Parentesco FechaNac Edad Colegio Observaciones

——— | | S— ] - | | ] ] _ F——]

Registro: 14 ¢ 1 de1 M & Sin fiit Buscar 4| i >

Al cambiar parroquia o nUmero comprueba que no haya repeticiones.

Programa alimentos: se marca si actualmente se le da alimentos
Para modificar varios se puede hacer desde Afiade/Quita lista de alimentos en la pantalla de
getion de alimentos.
NC se marca si no comen cerdo ( musulmanes)

Datos del cabeza de familia y del conyuge:

Lugar de nacimiento: salen los municipios que se han introducido ya.
Provincia / Pais: igual que anteriormente

Tenencia: Igual que lugar de nacimiento.
Domicilio: Hay una tabla ( Calles ) para poner las calles de la parroquia.

Si en la tabla se ponen los niUmeros que pertenecen a la parroquia y avisara si no pertenece a la
parroquia al poner o actualizar el nUmero.

4.1 Calles y numeros de la
demarcacion parroquial:

E‘ Parroquias , — . I N u estra
4 Parroquia . ZSLTSQN 1 i ¢ las call
Lugar Entrega | Entrega: Ipos de iniormes |
Calles Si no se especifica es toda la calle, ej.: 2-12_o 1-11y2-12
‘ CALLE . P~ S§inose pone nada es toda la calle * £ ,
|Aceuchal | Se pone los pares y los impares % n el formularlo
: pone los pares y P |
Alarico | como indica el dibujo. principal.
vAIbento‘sa ! Si no pertenece saldra un mensaje |=
| | Alcauddn -1 al poner el nimero y la calle
| |Alcion _ en la ficha personal.
| Alfaro _
| Alférez Juan Usera 10-22y31-51
| ‘Algaba




4.2 Demandas, respuestasy
técnicas en la entrevista

Afiadir entrevista se abre un formulario para elegir.
Se pueden elegir varias y hay unas observaciones. Estos datos son para los diversos informes de
los datos y estadisticas.

En la version vV: Problemas — Derivaciones — Intervencion — Colectivo

FechaCita BRI - Quita un diaenla

Motivo

Registro: I<| ul II 1102k IH |He| de 1
FechaCita ‘i -

2 T
Observaciones L

Guardar datos

Problnmas _ __‘ Derivaciones Intervencion

Colectivo ( persona )

‘Conwvenua

\Cultural
’Economlco

‘Enfprmedad

Solamente cuando no
sea el cabeza de familia

L \Adm]strac:on u iﬁﬁ‘ormacigﬁi(BEE nt.

lEnudades Privadas [Entrevista
|

et EXCLUSION
Red Cartas |Gestiones ( elegir en su caso una
| :

‘ — solo )
1‘7'”—’
‘Formatlvo r T ——— &
}Ropa (5

\Jundlco
Laboral

[Bolsa de empleo | | = ‘W'
‘OUOS T R P | s

L] Nayores

L \Sm techo

lToxwomamas
"Vlvnenda

=
|
[}
| |
|
|
[

‘Pswologlco ‘
| [SaudMertal |
‘ L

15




Al introducir los datos en la entrevista se hace como anteriormente. En la columna de la derecha
normalmente no se pone nada, si quien viene a la acogida es una persona distinta del cabeza de
familia se elige en la las casillas verdes si no es del grupo de él ( por la edad ). Si es en situacion de
exclusion se elige en las rojas. Solo una, o verde o roja. La edad del cabeza de familia la coge de la
ficha, no hay que marcar nada. Si el cabeza de familia es del grupo de EXCLUSION se marca en las
celdas rojas.

Siviene el cabeza de familia y otra persona y se quiere que cuente como 2 personas se pone
otra entrevista marcando el grupo de edades del otro, celdas verdes o rojas si es EXCLUSION.

Version w4 | Daciopes l Apellidos - Nombre en las listas de afiadir a entrega de alimentos (S o N | s
Apellidos - Nombre en los informes del formulario principal [ S o N ) [S_
hero | Apelios - Nombre en los formularios (S oN ) [§

Poner como atenciones las entregas de alimentos |S

Opciones Varias: IN_

Esta preparado para que cuente las entregas de alimentos como atenciones. Si no se quiere que
las cuente se cambia en Opciones S/N.
Al rectificar esos campos se cierra el programa y hay que volver a abrir

42.1 Rectificar entrevistas :

B Fichero

arroquia uestra Sefiora de las Deliciaﬂ Expediente 156] Fecha [04/07/2013] N

Datos Familiares | Notas de Interé E Citas
z e

H |
Fecha i e v — e
T | I Aqui se modifican Motivo y fecha

Derivacion
intervencio Eliminar Entrevista
09/0172014| [Problemas ﬁ?b’emas
———— | I A A [T
[ 12/1272013]

Probiemas ‘
: Para rectificar una entrada T
se elige la que es correcta

Intervencion

n |Alimentos

|Seguimiento

Colectivo

[Econdémico

28/1172013| [Problemas [Menores .I
- [évenes (18-30) Se abre el mena de colectivos
— 1——] se marca el que sea correcto
Para afiadir otra ,mm y se da a guardar
_________ — 3 : : A
roblemas aparecera con --- ]uego §i no s¢ marca ninguno vuelve
E : Mayores al cabeza de familia
se elige la que es correcta
;SW

[——




4.3 Otros Datos:

4.3.1 AyudaEcondmica:
Abre un formulario para introducir, visualizar y rectificar entregas de dinero.

ParcialDinero : Formulario

dAydas Econdmicaz
Afio Tatal

Fecha | Importe | Concepto
» 0

/ Resumen \

por afio. Al

hacer click sale

a la derecha el Se puede rectificar y eliminar cada
listado de las entrada.

entregas Si se hace doble click se imprime un

\_ ) recibo

Reqgistio; HI 4 || 1/|[k |H |He| de 1 1| |

Hacer doble Click sobre un recibo para imprimirle

Afadir dyuda Econdmica |

[~

Se abre un formulario il |
para introducir nuevos

B3 EntregazDinero

Fecka B os01
imort

Concepto;

4.3.2 Trabajador Social:

Se elige.
Al pulsar el cuadrito salen los datos del trabajador social, si no hay ninguno elegido se abre

formulario para poner los datos de uno nuevo. Se puede introducir, modificar y borrar como en
Alimentos
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Al Salir cuando hay alguna rectificacion en la ficha pide confirmacion del cambio.

También comprueba si el nombre acumulado o rectificado estéa repetido, si es asi presenta el
siguiente mensaje:

Microzoft Access EZ I

Hay ficha con los mizmos nombre v apelidos

..................................

Si es repeticion se entra en la ficha dltima y se elimina, si no se deja.

Estas demandas, respuestas y técnicas se visualizaran o imprimiran en los formularios o
informes de la pagina inicial

4.4 Miembros de la familia:
Se puede introducir, modificar y borrar.

En Colegio: Al pulsar el cuadrito salen los datos del colegio, si no hay ninguno elegido se abre
formulario para poner los datos de uno nuevo. Se puede introducir, modificar y borrar como en
Alimentos

4.5 Eliminar ficha

Para eliminar la ficha previamente hay que quitar los datos asociados: alimentos, entrevistas,
ayudas econdmicas, ...

Se pueden pasar automaticamente a otra ficha si es una ficha repetida. Al pulsar Eliminar y
aceptar pasarlo a una ficha va a pedir el n® de expediente a la que se pasaran esos datos y el
historial de esta ficha.

Una vez pasados los datos y comprobado que no hay datos que cambiar en la ficha a la que se
van a pasar se vuelve a pulsar Eliminar y entonces si lo permitira.
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5 GGestion de Alimentos:

Alimentos [Nuestra Sefiora de las Delicias |

Tipos de Informes Histérico | jle
@ Lista de Reparto de Alimentos [ Parafirmar - :
" Lista de Reparto de Alimentos W Anade/Quita de la lista I
€ Lista de Para Banco de Alimenta F1a" 2015 Modificar existencias y condiciones de reparto |
Hojas de Alimentos por persona: Calculo de Cantidades l Plantilla Reparto |

" Para el Banco de Alimentos

-~ .
Para la parroquia Fecha de la Prdsima Entrega: Entregados los

" Hojas con los Nombres para Alimentos alimotas
" Citacion de recogida de alimentos —
" Resumen de entrega alimentos Wptos P
" Lista de existencia de alimentos ‘_
¢ Grupos Edad Sexo Etnia
f i Holos Eoad sexe Etnin Responsable Social para Informes
" Listado personas FEAD  Realizar Informe | Nombre: [N
¢ Informes Unidad Familiar o Nombre menor [ 0 | 2l ID
Teléfono:  |T
Correo: IC

5.1 Informes

5.1.1 Listade reparto de alimentos:
Listado de personas que van a recibir alimentos.
5.1.2 Hojas de alimentos por personas:

Relacién de lo que le corresponde a cada persona seleccionada segun el nUmero
de miembros. Sale la hoja para firmar del Banco de Alimentos, con un niamero de orden
dentro de cada Plan. Si se quiere copia se vuelve a imprimir antes de pulsar
“Entregados los alimentos” y saldra con el mismo namero referido al Plan (suele ser
el afio natural). Al cambiar el Plan el nimero se pone a O.

5.1.3 Hojas con los nombres:
Imprime nombres en grande para los paquetes.
5.1.4 Citacion de recogida de alimentos:
Hoja para citar para la préxima entrevista y control para recibir alimentos.
5.1.5 Resumen de entrega de Alimentos
Hace un informe por afios y personas.
5.1.6 Grupos Edad sexo etnia y Hojas sexo etnia
En los informes:
Tomara las familias elegidas segun el siguiente criterio: En el formulario Opciones

Si la Opcion es “S” (opcién normal) tomara los que
estén marcados “Alimentos” en la Ficha.

Si la Opcion es “N” tomara las Familias que en alguna
entrevista tuvo “Alimentos” como Intervencion dentro de
las fechas elegidas en el primer formulario.
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5.1.7 Listado Personas FEAD
Informe que pide la Cruz Roja o el Banco de Alimentos: Listado de todas las
personas de las familias a las que se les entregan alimentos. Con el mismo criterio que el
5.1.6
Si no hay que poner los nombres de los menores poner la edad en la que se ponen los
nombres. O si se ponen en todos. e
5.1.8 Informes Unidad Familiar
Este informe es una hoja por familia y es un informe social. Toma los datos de
Responsable Social para Informes. Con el mismo criterio que el 5.1.6
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5.2 Acciones:

5.2.1 Calculo de cantidades:
La suma de todo lo que saldra en las hojas de alimentos por persona: Lo que tiene
que estar disponible.
5.2.2  Historico de alimentos
Muestra los alimentos dados por fecha y persona
5.2.3 Anade/Quita lista de alimentos

Para mas comodamente eleqir 0 quitar personas en las entregas de alimentos. Presenta solo a
guienes se ha dado otras veces.

5.2.4  Plantillareparto
Hace un informe con las cantidades de los alimentos segun los miembros de la familia.

5.2.5 Modificar existencias y condiciones de reparto

Alimento: m
Uridad de envase: Ip anuete

Peso de la unidad [ka.: 1.00

Existencias calculadas: 133 Afiadir cantidad: |

Contiene Cerda |
Para bebes I

Fara calcular la entrega segin nimero de miembros  —

Entrega para dos personas: I 2
Afiadir gi zon 8 personas: I 2 EL{. |
Frecio unidad de envaze: I 1.00

Entrega proporcional: Una parte fija ( se puede poner 0) y lo que se da ademas a una familia
de 8 personas
El resto de nimero de miembros de familia lo calcula automéaticamente.

NOTA:Hay una forma mas sencilla, 4 o menos y mas de 4.

Y otra mas complicada especificando cada caso de 1 a 6.

Almerto B | 1 2 3 4 5 & Uridd NC Bebé Existencias Precio: _Peso unidad
e 000 [ 1 o[ of of of 1 [botels R | 0 [ 240 | 1
|Arroz [ 1 o[ of of o 1 [Ke 5 | 0| 0% | 1
Crema de arnoz 1 o of o o 1 [paquete 5 0 | 000 | 1
Galetas Pack [ 1 of o[ of of 1 [Pack3caes T I 0 [ 505 | 1
Leche 1 of of of of 1 [thos LN 0 o080 | 1
[Leche continuacién o[ of of of of 0 [bote L 0 [ 400 | 05
|[Ceche en polvo [ 1 o[ o[ of of 1 [boe B || 0 [ 000 | 1
[[Wottss T 6] 0| 0| 0] 8 [Cuos | o [ 090 | 1
[Pasta [ a[ of o[ of of & [Ke B || 100 [ 060 [ 1
|Questos [ 1 _0’—0 _U[_U_'I caja R | 0 | 120 | 1
Queso lonchas 1] o [_0‘ [T o[ o 1 [paquete L || 0 | 120 | 1
Sakchichas [ 3 of of of o[ & [bote ML [T 000 | 1
Salchichén 7 [ o[ of of of 1 [uided 4T 0 [ o000 [ 1
Vacuno [ 1 of of of of 1 [bote L || 0 [ 000 | 1
*|| [[ o] of o[ o[ o o ® o[ o000 | 1
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Para elegir la forma de entrega y gestion de almacén (resta lo dado de existencias o no resta).

Se pone la opcion que corresponda en Opciones varias en Opciones en la pagina de inicio.

Opciones Varias de reparto alimentos: ]A
N no resta almacén, reparto proporcional
4 no resta almacén, reparto 4 /més 4

B resta almacén,reparto 4 /més 4

C resta almacén, reparto proporcional

M no resta almacén reparto 1-6

NC se sefiala si es comida que contiene cerdo ( musulmanes ).

BB alimentos para bebés, solo se daran a quien se marque en la ficha.

Existencias calculadas: es lo que hay disponible: Si se pone 0 no saldra en la hoja para
cada familia. Va restando segun se va dando .

Precio: Valor de cada unidad para calcular la valoracién (en Euros). (Dato no necesario)
Kilo: El peso o medida que da el Banco de Alimentos a cada unidad, para calcularlo en la hoja
de entrega

5.3 Acumular datos de alimentos
entregados

Fecha de la Prasima Entrega:

044022009

Entregados los
alimentos

Cuando se han dado los alimentos pulsar Entregados los alimentos pasaran al histérico,
restaran de las existencias. Si se quieren quitar de la lista de familias a entregar en Aflade/Quita esta
para quitar todos.

Para volver a marcar a todas las familias que se ha dado esta vez, en Histdrico alimentos se elige
la fecha de entrega que se quiere tomar como referencia y se pulsa Marcar para entregar .....

5.4 Tablas de datos por fechas y
personas

Alimentas
Afio Mes Persona Dia

Alimento Unidad Cantidad K/ Precio

===l lziz sl

2 -

Suma de Alimentos Entregados |

Marca para entregar los de la fecha seleccionada

EI—" | Registro: W 1del H % Buscar

Walor E stimado:



Al hacer click sobre Histérico Se abre un formulario para elegir los datos: fecha de entrega y
persona a la que se ha entregado .

En la ventana de alimentos se puede modificar, afiadir y borrar.
Para borrar marcar la linea y pulsar el boton derecho del ratén y elegir Cortar.

Botes cerdo

c'ﬁ'; Corkar
_opiar

E Pegar

Valor Estimado: Calcula el valor de la lista segun los precios que se pusieron en lista de
alimentos.

5.5 Tabla de alimentos por
persona

Desde la ficha de la persona se abre un formulario para presentar por fechas los alimentos
entregados a esa persona.
Alimentos ”

Histdrico de entrega de alimentos|

B AlimentozFicha : Formulano

4 _ Alimentos
Fecha Walor Eztimada
Alimento Unidad Cantidad
Afadir Entrega
Suelta
K ' Fecha I‘iBfﬂSfZl]]Z

' Muevos datos
' Segin las condiciones marcadas Reqgistro: HI A II 1k IH IHEI de 1
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5.6 Preparar alimentos a una
persona

Si se entrega a una persona fuera de la entrega general se imprime el papel y se acumula en
el histérico entrando en la Ficha personal y luego en alimentos.

Hacer click en Alade:  cocha [16/0572002
Afiadir Entrega % Husvos detos

Suelta
- Segin laz condiciones marcadas

No es necesario que esté marcado el cuadrito programa alimentos, eso es para la entrega

general.
El célculo lo hara igual que en la entrega general marcando Segun las condiciones.

5.7 Modificar lalista de entrega
de alimentos

D50 A B A nad [ a 0 arno |8 =
” Archivo Edicion Wer Insertar Formato Registros Herramientas Wenkana 7 ilil
|- H ey | iay o a@tli| ey oM % B e B
Mo entregar esta vez Lizta para entregar Alimentos =
Hacer click para pazar a la otra lizta
Total
hd
\ista Formulario | | [ UM | |

iﬂlniciul“ ﬁ 7 [ 2 :\Zj @ |J|% Microsoft Access - [.. | [B¥ Microsoft \&ord - &yuda I:l ||$E<E—E§,@ﬁ 0:14

Para hacer mas facil la seleccion en las dos columnas aparecen los que no estan elegidos esta
vez a laizquierda y los elegidos a la derecha. Para pasar de una a otra se hace click sobre el

nombre.
En la de la izquierda para que sea mas facil aparecen los que han recibido alimentos alguna vez,

para seleccionar por primera vez se hace desde la ficha personal.
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5.8 Forma simplificada de
gestion

Version vV
(en la anterior version también se puede hacer cuidando de que haya existencias de algun
alimento)

Apellidos - Nombre en las listas de afiadir a entrega de alimentos (S o N | IS_ S| no interesa conservar |as Cantidades que se
Apellidos - Nombre en los informes del formulario principal [S o N ] IS_ dan Sino SOlO IaS personas a |aS que se han dado
Apelidos -Nombre en los formularios (S o N[5~ | glimentos, poner N en opciones varias ....

Poner como atenciones las entregas de alimentos N /S IS— ’tampoco se ||evaré_ |a cuenta de |aS
s aﬁmen[os;fN—<<::| existencias de alimentos en el almacén.
N ta al En, t ional HH H H
Nt s ~ yen modificar existencias poner una
Hiesa e oicpalo i g cantidad en algun alimento, por ejemplo 100 en
SLO C resta almacén, reparto proporcional A
roz.

E I Poner la fecha de entrega, si se va

Tinos de Informes istoric 3 dando en varios dias poner algun dia, por
@ Listade Reparto de Alimentos [ Para firmar L‘ L - ,opas p g p
C Lista de Reparto de Alimentas vV Anade/Quita de la lista I E‘Jemp|0 el U|t|m0
€ Lista de Para Banco de Alimento P2 12014 :Modificar existencias y condiciones de reparto i
£ Hoige deAinsnba o pereons Calculo de Cantidades | Se quitan los que no han venido a por
Wl e los alimentos en Afiade/quita de la lista.

Citacién de recogida de alimentos R
€ Resumends entrega slimentos Pulsar entregados los alimentos y
" Le e egeno o leite Nolst e guedara registrado para verlo en la ficha
‘ personal e demas informes.
Realizar Informe

Al hacer el resumen trimestral apareceran como atenciones, si pone S en Poner como
atenciones ...

Se quita la marca de entregar en todos, para recuperar la marca, en
Historico

Se elige el dia, se pulsa Marca para entregar ..........

Y marcara los que recibieron el mes elegido.

Afio  Mes Persona Dia

Suma de Alimentos Entregados I

Marca para entregar los de la fecha seleccionada ] <
[® |
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6 Gestion de ayudas econémicas

En la ficha personal al pulsar Ayuda Econémica aparece los afios en que se ha ayudado
econémicamente y la cantidad total de cada afio.

Al pulsar el afio aparece a la derecha la relacién de las entregas de ese afio. Aqui se puede

rectificar y eliminar. ( Como en Alimentos )

Ayudas Econdmicaz
&fio Tatal
Fecha | Importe | Concepto
2000 117,60 o
= 7665 b | 14/04/,2003 44 29 Electicidad
2002 57,51

Registro: Hl 1 ” 1k |H IHEI de 1

Hacer dable Click zobre un recibo para imprinirle
Afiadir Ayuda E condmica |

L|_

"

Afiadir Ayuda Econdmica: Abre un formulario para afiadir fecha e importe de la ayuda.

Si se hace doble clic sobre el triangulito que esta al principio de cada ayuda se imprime un
recibo con los datos adecuados.
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7  VARIOS (no influye en los informes para la Vicaria)

7.1 Ofertas y demandas de
trabajo

Se abre la ventana con las ofertas o demandas no conseguidas.
De ahi se pasa al formulario para introducir datos.

Formulario para introducir datos:

Deszcripoidr;
OFRECE DEMANDA
Fecha | 10/02/2007 Mombre |
Mamb Apelidos Buscar |
HETE I - I Maombre
Apelidos I Domicilio |
Darmiciio | Ciudad | [Madrid
Ciudad I Ih-"ladrid T eléfono: I
T eléfana: | Teléfono 2: |
Teléfono 2 I

Obzervaciones:

Obzervaciones:

- v |

Consequido Eliminar_|

Cuando se ha conseguido unir oferta y demanda se marca Conseguido.

En Buscar Nombre se abre el formulario buscar en el fichero como en Gestidon de Fichero y se
pasan los datos a este formulario y aparecera el boton Ver Ficha que abre la ficha de esa persona.
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7.2 Apoyo Especifico

Esta ampliacion es para utilizar los datos para otras acciones que no figuraran en los resimenes
para la Vicaria.

Por ejemplo: Un programa de libros. Apoyo escolar. ....
Permitira tener los datos, buscar y hacer listados.

Para definir apoyos nuevos

Aparecera este formulario

Mersidn WW-6

I Tipos de Informes | e Gestion de Fic

Lista General ordenada por:
€ Namhra Ol anallidae 5 Farhalnems

Gestion de Alime

Opciones Vari

N no resta alr

4 no resta alr

B resta almac

e C resta almac
Tablas Afnadir, rectificar o borrar. (como mas adelante)

T Finalidad de las
ayudas econdmicas

> EEE
" Derivado de CANASTILLAS

MANUALIDADES
& Apoyos 1 Rt

*

Abrir Tabla

& Cortar
42 Copiar

\
- .}

ST INAIANTIATINATY
Para borrar un apoyo, poner el raton en el que hay que borrar y pulsar el boton derecho. Elegir
Cortar con el boton izquierdo y luego confirmar.
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Para marcar las fichas segun este apoyo: Entrar en Fichero, y Otros datos
Al pulsar Afadir se pondra un ---

Apoyos

Luego se pulsaen [5]

LIBROS Y se elige lo que proceda.
CANASTILLAS

MANUALIDADES

MANUALIDADES

Para borrar un apoyo, poner el raton en el que hay que
; borrar y pulsar el boton derecho. Elegir Cortar con el
% | Corar ' boton izquierdo y luego confirmar.

L2 Copiar
34

TTTTTNIANTTATINATF

Para buscar las familias que tienen cierto apoyo.

o Gestion de Fichero |

Gestion de Alimentos |

Apareceran los distintos apoyos,

Ofertas Trabajo |  Visualizar Fichero

R SCCECY LIS B CANASTILLAS
Trabajador Social | LIBROS Hacer click en la que se quiera, y aparecera

MANUALIDADES la lista
Colegio I .

Consultorio

 Consulorio |
Médico I
| Solictudes |

Solicitudes

Problemas
(Demandas)
entre fechas

Paises I

 Apoyo
Especifico

Haciendo click se abre la ficha correspondiente.
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Para imprimir la lista:

—1 Nuestra Senora d

| Tipos delnformes |- — Marcar Por Apoyos Especificos y luego pulsar en Informes.

Lista General ordenada por:
Nombre  © Apellidos T Fecha Inscr.

" Familias por Trabajador Social Y saldra asi:

" Nifios por Colegio

" Familias por Médico

' Familias por Consultorio ! =
¢ Porcalles |-4p0_!’0 EsPecg’ﬁco viney 52 apctemive de 3054

Apelidos Nowidre Toli fomes Exp. a'fovcks.
09/2014 = Hasta (incl): I 30/09/2014 ,Cul 1 CANASTILLAS 2
e AZAD C- 3533023 e
l i ACAL 352050 e
| A LIBROS P 5
] T AZAD 35028 .
¢ Derivaciones {Respuestas) ASAN 43725 "
S ; ll AGL 25597 bend
C Intervencion (Techicas) EI AR . =
¢ Familias atendidas por pais y entrevistas °§"‘~EZ FALL == 530806 532921204 t
9 [Srrcniaies MANUALIDADES - 1
SAD OF e "
T Vino derivada de ABAD 502z
T Informe Trimestral \j TS

Informe
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8 Opciones de Acces

8.1 Abrir en modo exclusivo por

defecto
Acces 2000
Opciones m
Ver | General |  Modificar/Buscar | Teclado | Hoja de datos | Formularios{Informes ]
Paginas Avanzadas I Internacional l Ortografia l Tablas o consultas ]
. Operaciones DDE — - Formato de archivo predeterminado —
I Omitir peticiones DDE | Access 2000 |
[V Habilitar la actualizacién DDE e =
i : | ~Modo predeterminado de apertura En la barra
Argumentos de la linea de comandos: cc tid ,
l ompartido de menu que
&+ Exclusivo aparece la
Tiempo de espera de OLEJDDE (seq.): ISU T g ; ;
e s ! (seq.) ~ Bloqueo predeterminado de registros - I primera arriba
Intervalo de actualizacion (seq.): |60 ¢ Shibloquear eleg|r _
Mimero de intentos de actualizacidn: |2  Todos los registros Herramientas.
Intervalo de actualizacion ODEC (seqg.): |1500 ™ Registro modificado
Intervalo entre intentos de actualizacion {mseg.): 1250 [V abrir bases de datos usando bloqueo por registros
| Aceptar I Cancelar Aplicar
Acces 2007

Opciones de Access

. Margen superior. | A ) A
Mas frecuentes Si no se va a trabajar en varios puestos (en red ) se

Margenngerior one asi y es mas comodo
Base de datos actual p y .

General . . .
Hoja de datos Para abrir las opciones de Acces mira en 8.3

= . Mostrar errores ¢
Disenadores de objetos [l
[] Informar mediani
Revision Usar formato de ano
-‘ Esta base de

[7] Todas las bas

Avanzadas
Personalizar

Complementos
Avanzadas
Centro de confianza
(] Abrir Ia dltima ba

Modo predeterminat
) Compartido

.........................

Recursos
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8.2 Poner/Quitar contraseina

8.2.1 En Acces

Si no estéa por defecto el modo exclusivo como se indica en el anterior apartado
Abrir en modo exclusivo:

En Inicio, Programas, Microsoft Acces.

Elegir méas Archivos aunque aparezca Archivo Hogar.

Marcar Exclusivo y abrir Fichero de Caritas

Buscaremi [ Caritas x| & & ¥ O E - Herramientas -

-lzi ActualCar

!Ei FiZaritaswalWacio

(21 Fichera de Caritas

[ Fichera de Caritas¥15Yacio
!zi PonerContrasefia

lii QuitarContrasefiad?

lzi QuitarContrasefiaz000

f% Ruta Actualizacion

o
&

® Mombre de archivo: | j = abrir -
Tipo de archivo: |Archivos de datos j Abrir
Abrir como de sélo lectura
_ il el LI

Acces 2000

Estando en la pagina Inicial pulsar el botén derecho del ratén y saldra un menu vertical:
Elegir Disefio del formulario.

En la barra de menu que aparece la primera arriba elegir Herramientas.

Luego Seguridad y en el menu vertical Establecer contrasefia para base de datos.

( Para quitarlo igual solo que Anular la contrasefia ..... )

Y seguir las instrucciones. Al terminar en Archivo, Salir. Contestar si a guardar los cambios.
Hay que procurar que la clave de acceso se recuerde bien.

Acces 2007

Fichero de Caritas

Herramientas de base de datos

des E-) @ 3 1 {'g,g}ﬁ =1 5% Administrador del panel de control
. ' {114a10 | -
objeto % U’ B i) \G—*f Establecer contrasena para la base de datos

' - SQL Base de datos || Codificar o descodificar Administrador de —J
4 Server  de Access base de datos tablas vinculadas &8 Complementos ~

Analizar Mover datos

Herramientas de base de datos

32



8.2.2 Con aplicacion Poner contraseia

Viene comprimido junto con Fichero de Céritas.

Fichero :

© Poner

© Quitar

Contrasena:

Poner contrasena

Se busca la base de datos Fichero de Céritas
Se pone la contrasefia y se pulsa Poner contrasefia.
Se comprueba que ha quedado bien.
A la vez compacta la base de datos.
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8.3

Avisos en las consultas de

Accion

Para que no salgan avisos al hacer consultas de accién ( no tienen objeto en el programa, y son
una molestia, pues siempre habria que contestar Si ):

En Acces2000-2003

Opciones 7]

e

Hoja de datos | TablasjConsulas | FormulariosInformes | Madulo | Avanzadas |
Wer General | HipervinculosfHTML MadificarBuscar | Teclado I
—Canmp Confirmar

@
" Brisqueda general

" Biisqueda en inicio de campo

determinado de Buscar y Reemplazar —

v Cambios en los registros
¥ Eliminariones de docurnenta

Consultas de accidn

Valores predeterminadaos de Filtro por farmulario para la base

de datos Archivo Hogar

—Mastrar lista de valores en
V¥ Campos locales indesxados
¥ Campos locales no indexzados
I Campos ODBC

Mo mostrar listas cuando el mimero de
registros leidos sea supetior a:

IIDDD

En Acces2007

= E Convertir
H Guardar
H Guardar como >

ik
f "_ Imprimir >

bj Administrar >

g

-
i

_ | Correo electréonico

N

Mas frecuentes

Base de datos actual

Documentos recientes

Opciones de Access

Edicién

Estando en la pagina Inicial pulsar el
boton derecho del raton y saldra un menu
vertical:

Elegir Disefio del formulario.

En la barra de menu que aparece la
primera arriba elegir Herramientas.

En la barra de menu vertical elegir
Opciones que aparece la tltima.

Saldra un formulario con muchas
pestafias: Pulsar en Modificar/Buscar

Tiene que estar desactivado ( el
cuadro en blanco ).

Al terminar en Archivo, Salir.
Contestar si a guardar los cambios si lo
pregunta.

Pulsar
1-2-3

Opciones avanzadas de personalizacién de Access.

Quitar la
marca en
Consultas
de accion

etiene en el primer o Gltimo campo

Busqueda rapida
Busqueda general

Busqueda gn inicio de campo
- Confirmar
Quitar la marca T] Cambios en los registros
| Eliminaciones de documento

Consutas de accién

de Buscar y

Aceptar

Cerrar base de datos

| 2] Opciones de Acces‘ﬁ

.
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8.4 Mensajes de Seguridad

Si se abre con Access 2007 aparecera la siguiente advertencia

Base de datosl : Base de datos |

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos
- y r -] -
Z k- Corta 3 IEE S
«3 Copiar
Jer Pegar A | | B : =
. J Copiar formato No& 8 || A || O B || 2 g
Vistas Portapapeles ~ Fuente « | Texto enriquecidol

l@ Advertencia de seguridad  Se ha deshabilitado parte del contenido de la base de datos Opciones...

Todas i Opceres desguided o o SR
Objet
T rof| () Alerta de seguridad

| Macro de VBA
Access ha deshabiitado el contenido potenciaimente dafino en esta base de datos.

Si confia en ¢ contenido de esta base de datos y desea habilitario para esta sesidn
Unicamente, haga dic en Habiitar este contenido.

Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen ‘

de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a menos que de él
dependa cierta funcionalidad basica y confie en su origen.

e :
Ruta de acceso del archivo:  C:\Users\JoseA\Documents\Base de datos 1.acedd ‘
Ayudar a protegerme contra contenido desconoddo (recomendado)

Caw ) [ conctr )

Para que no aparezca este mensaje siempre que se abra.
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L@] Imprimir >

‘\U Administrar »

5| Correo electronico

Publicar 4

N
Cerrar base de datos

Documentos recientes

1 Base de datosl
2\DESPACHO\Agenda

3 Mis documentos\Datos\...\Comunidades7

4 Mis documentos\...\Imprimir PartidasG

5 Mis documentos\...\Imprimir Partidas

6 \DESPACHO\FCaritas

7 Mis documentos\Datos\...\Lista Banco U_A

8 Mis documentos\Datos\A. ALUMNOS - MEZCLA

[ 2] Opciones de Access

”

Opciones de Access

Mas frecuentes

Base de datos actual
Hoja de datos
Disefiadores de objetos
Revision

Avanzadas

Personalizar

Complementos

Centro de confianza

Editores de confianza
Ubicaciones de confianza

Complementos

Barra de mensajes

Opciones de privacidad

["‘Ce'ntro de confianza g

Recursos

["COnﬂguracién de macros

Configuraciéon de macros

Para las macros de documentos que no se encuentran en L

() Deshabilitar todas las macros sin notificacion

) Deshabilitar todas las macros con notificacion

() Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas ¢

Q iﬂapilitar todas las macros (no recomendado; puede

O si se prefiere que solamente no avise a esta aplicacion, poner la ubicacion donde esta
(hacerlo cuando esté en la carpeta definitiva).
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Opciones de Access Centro de confianza
Mas fi t Edit d fi
as frecuentes itores de confianza e e
Base de datos actual ["'Ubicadones de conﬁanza‘] . g, : F
Advertencias: todas estas ubicaciones se tratan como fuentes de confianza para abrir
Hoja de datos Complementos Iuna ubicacion, compruebe que Ia nueva ubicacion sea segura.
5 2 | Ruta de acceso Descripcion
Disenadores de objetos Configuracion de macro o >
| Ubicaciones de usuario
|
Revision Barra de mensajes | C‘\DESPACHO\ ” ; -
| CG\...s\Microsoft Office\Officel2\ACCWIZ\  Access default location: Wizard Databa:
Avanzadas Opciones de privacidad
| Ubicaciones de directiva
Personalizar J
Complementos Ubicacién de confianza de Microsoft Office m
["Centro de confianza 4 ”1 Advertenda: esta ubicadon se considerara como un origen de confianza para abrir
archivos. Si cambia o agrega una ubicadon, asegurese de que la nueva ubicadon sea
Recursos segura.
Ruta de acceso:
C:\DESPACHO\

[ Las subcarpetas de esta ubicacién también son de confianza
Descripdén:

Fecha y hora de aeaaén: 10/05/2011 10:16

[ Aceptar ] [ cancelar |

Fecha de modificacion: 05/05/2011 10:28
Subcarpetas: No permitido

Agregar nueva ubicacion... }

e A T P N N I e A Y e i i T e SR T

8.5 Compactar la base de datos

Si no funciona bien el programa o salen mensajes de error se puede probar a Compactar y
reparar base de datos:

En Word 2000-2003
Para que no aumente continuamente de tamafio la base conviene de vez en cuando, y siempre
gue haya algun problema de indices, blusquedas, ...:

Estando en la pagina Inicial pulsar el boton derecho del ratén y saldra un menu vertical:

Elegir Herramientas — Utilidades de la base de datos — Compactar base de datos.
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En Word 2007

FY - E—

\ Do imen o rechentes

] Bace de detond
2 RESPRRCHD Agenda
2 Mt docurserday Dator, O Corurtdaden

' 4 M docuzertar’, Olyporer Paticdn G

"

bl cusser

-
gl Frporn

2L O primdy Partidn

attm

YOwav, \Lisks Bartca LA
(Dt AALIOS - NEZOLP

)\‘l Adpyristrar

- -] Laneo shecin -

Corrar Date de goaton

1] Quehane; de Actess

Y luego compactar
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9 Actualizacion del Programa

Antes de descomprimir la descarga (Muy importante)
Se hace una copia de seguridad antes de descargar nada y se copia en un pendrive.

Cambiar el nombre del archivo Fichero de Caritas donde estan los datos actuales con el
nombre Fichero de Caritas 151013 (la fecha del dia) u otro similar. Para evitar borrar el que tiene
los datos.

Descomprimir Fichero.zip (que se ha descargado) en cualquier carpeta. Preferible en la que
esta el que se ha cambiado el nombre para que funcione el acceso directo del escritorio.

Abrir en modo exclusivo (8.2.1) el archivo Fichero de Céritas a no ser que ya lo haga por
defecto. Si no tiene contrasefa la base no es necesario. También se puede poner luego la
contrasefa con la aplicacion que viene en el fichero comprimido.

Cuando salga estos formularios

r -
Tiene que estar abierto en modo mlus...@ S,
|

Pazar datos del FicheroAnterior

Si | Mo

Buscar la carpeta y el fichero en el que estan los datos.

Cia Central - Fichero de Can
5] Paso [
Fichero :

] = |
Actualizar

Y luego

Actualizar
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1 Microsoft Office Access @ Poner |a

Cancelar

ACTUALIZACION TERMIMADA, pondra la contrasefia en |a nueva base si se ha
abierto en modo exclusive

Contrazefia de la base Anteriar Sin Cp(z)?]ter??]ear(]jaa’ SIno Ia tiene se da a Aceptar

Al final sale
Actualizacion Terminada. Si
sale algun error volver a
Actualizar. Si siguen los
errores volver a descomprimir
Fichero.zip

Si siguen saliendo errores me lo comunicdis: admin@ contuparroguia.com

(ilmportante!) Una vez comprobado que se han pasado los datos, Borrar de la carpeta

Fichero.zip.

Se aconseja Compactar la base de datos. Ver _Compactar base de Datos

Si se pone la contrasefia con PonerContrasefia, que viene en Fichero.zip lo compacta a la vez.

En la Version vV, la primera vez que se actualiza:

Entrar en Parroquias para poner Arciprestazgo ,... para el informe trimestral.

Si no se hizo en alguna actualizacion anterior.

Nuestra Senora de las DeliciasbI pro
o1 Gestion de Fi

Vinta Ranaval Avdanada nar MRoctidn do Alim,

40

Al rectificar esos campos se cierra el
grama y hay que volver a abrir


mailto:admin@contuparroquia.com?subject=Programa%20Cáritas%20Parroquial
mailto:admin@contuparroquia.com?subject=Programa%20Cáritas%20Parroquial

10 Copia de Seguridad

Compactar previamente la base de datos 11 , es conveniente para que ocupe menos, pero no
imprescindible.

Copiar en CD o PenDrive Fichero de Céritas de la carpeta donde esté, se copia el programa y
los datos tal como estan hoy. Tened cuidado de no copiar el acceso directo que no tiene ningun

dato.

= &

Fichero de Cantas Fichero de Caritas
- Acceso directo

Observar la diferencia de iconos.

Se cambia de nombre:
Ej: Copia de Fichero de Caritas por Ej: CSFC01032014
El PenDrive se guarda en un lugar distinto de donde esté el ordenador.
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