Guia de Definicién de Formatos
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Documento preliminar noviembre de 2006

Introduccion

Es de suma importancia leer esta guia antes de realizar la definicién de
formatos de documentos, cheques y certificados del software HELISA
GW® debido a que en ella se exponen de manera sencilla y practica los
pasos a seguir en este proceso.

El objetivo principal de esta guia es mostrar los elementos basicos a
considerar en el proceso indicado y mostrar los procedimientos que se
necesitan para realizarlo de una manera adecuada.

Formatos de documentos y cheques.

La definicion de formatos de documentos y cheques por ser una opcion
global del sistema HELISA GW® permite que cada formato realizado
sea utilizado por uno o mas documentos para todas las empresas
creadas, es decir, no es necesario definir formatos idénticos por cada
empresa.

La secuencia de pasos proporcionados a continuacion se utilizan de igual
manera en la definicion de formatos para documentos como en la
definicion de formatos de cheques.

Paso 1: Definicién de variables.

(Menu: Parametros/Globales/Lista de variables)

Las variables son aquellos elementos que pueden se ubicados en un
formato. HELISA GW® contiene una lista de variables predeterminadas
con los datos concernientes a la empresa, movimiento y cartillas, sin
embargo el usuario puede definir sus propias variables de acuerdo a las
necesidades del formato.

Para crear una variable de clic derecho sobre la lista y elija la opcién
Crear o utilice la tecla Insert. Los datos a diligenciar son:

Descripcion:
Indique el nombre con el cual se identificara la variable.

Modulos:
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Seleccione los modulos en los cuales va a estar disponible la variable.
Por ejemplo si la variable es asociada al médulo de contabilidad es
posible usarla solo para documentos de este maddulo.

Tipo de dato:
Establezca el tipo de dato que manipula la variable. En este campo se
puede elegir uno de los siguientes tipos:

Alfanumeérico:

Tipo de dato usado para manejar informacion que puede combinar
letras, caracteres y numeros, tal como un numero de teléfono que
puede ser (1) — 5682233.

Numérico:
Tipo de dato para ser usado estrictamente con numeros, tal como
cantidades de articulos, valores de documentos, entre otros.

Ano:
Usado para presentar de una variable tipo fecha solo el afo.

Mes:
Usado para presentar de una variable tipo fecha solo el mes.

Dia:
Usado para presentar de una variable tipo fecha solo el dia.

Formato:
El formato de la variable depende totalmente del tipo de dato elegido
para la misma. Para el tipo de dato alfanumérico no estéa disponible el
formato pero para los demas datos se tiene la siguiente lista de
formatos:

Numérico:
Diferentes tipos de formatos de numero y formatos en letras que
muestran el valor indicado en letras incluyendo o no los decimales.

ANO:
Muestra el formato de afio completo o solo los dos ultimos digitos del
ano.
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Mes y dia:

Puede ser mostrado en el formato de numero, ndmero ajustado
(justificado con un cero a la izquierda para los meses o dias de un
digito), nombre completo o nombre abreviado (tres primeras letras del
nombre. Ej. Ene, Feb, Lun, Mar, etc.).

CODIGO | DESCRIPCION -~

Descripcidn |V.-’-‘-.LEIFE DEL DOCUMEMTO EN LETRAS |

Modulos [Cantabilidad i
Tipo de dato | Murnérica = | Farmata | Walor en letias_» | Texto ’Eapital—;l
Redondear a | 4 |a unidad - Decimales
Contenido [< 10003 |
YALOR TOTAL DEL DOCUMENTO \f Foeptar
}(_ Cancelar

Gréafico 1 Lista de variables

Texto:

Campo habilitado para los tipos de dato alfanumérico. Permite ver el
dato de la variable de forma Normal (tal como se digitd), todo en
minusculas, todo en mindsculas o en formato capital (primera letra en
mayusculas y el resto en mindsculas).

Redondear a:
Este campo solo esta habilitado para los tipos de dato numérico. Permite
establecer el redondeo a aplicar a los valores presentados.

Decimales:
Indique la cantidad de decimales a mostrar en los valoreSEresentados.

W% HELISA
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Contenido:
En este campo se debe definir la informaciéon que se va a mostrar en la
variable. Esta informacion puede ser de varios tipos:

Basada en variables ya definidas:

Estas se utilizan para presentar la informacion de alguna variable de
manera diferente. Por ejemplo si se desea presentar el valor crédito de
la transaccion en letras haga lo siguiente:

Elija el tipo de dato Numérico y el formato Valor en letras.

Luego en el campo Contenido de clic en el boton [-Libicado en la parte
derecha del campo y elija la variable No. 1552. Si conoce el numero de
la variable a asignar digite este ultimo don el siguiente esquema:

<NuUumero de variable>

También es posible armar una variable con otras variables como por
ejemplo un formato de fecha especifico donde se toma el afio, el mes y
el dia y se aplica el texto de para organizarla correctamente. Los pasos
a seguir son:

Elija el tipo de dato Alfanumeérico y el tipo de texto deseado.

Elija cada una de las variables tal como se explic6 anteriormente y
agregue el texto necesario para que el resultado sea el siguiente:

FECHA: <1013> de <10001> de <1011=>
Con lo cual se obtendra un resultado como el siguiente:
FECHA: 31 de Diciembre de 2006

Preguntas:

Puede crear variables cuyo contenido sera preguntado por el sistema, en
el proceso de captura de documentos. Para crear una variable tipo
pregunta siga el siguiente esquema:

¢Nombre de la pregunta?

Acumulados:
Estas variables son utilizadas generalmente para realizar la sumatoria
de una variable a lo largo del documento. Por ejemplo ﬂ_ fesea crear

£
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una variable que acumule los valores débito de las transacciones del
documento, realice la siguiente secuencia:

Elija el tipo de dato Numérico y el formato de numero deseado.

Elija la variable No. 1551 como se explicé anteriormente y agregue el
simbolo & al principio de la variable de la siguiente forma:

<&1551=>

Formulas:

Una formula es la serie de operaciones matemaéticas realizadas entre
una o mas variables. Los operadores para este caso son los simbolos
tradicionales tales como +, -, / y * para suma, resta, producto y division
respectivamente asi como los paréntesis “( )” como simbolos de
agrupacion. Por ejemplo una formula puede estar descrita de la
siguiente manera:

(<&1551> + <&1552>) / <10009>

Paso 2: Definicion de formatos.

(Menu: Parametros/Globales/Formato para documentos y/o
cheques)

Un formato es el elemento que permite establecer la representacion
grafica de un documento. En algunos casos los formatos de las
empresas estan preimpresos con el fin que el sistema diligencie los
campos necesarios en los espacios exactos o en otros casos es deseo del
usuario que el sistema imprima completamente el documento. El
ejemplo a seguir en este paso esta basado en este ultimo caso, sin
embargo la secuencia que se describe es usada igualmente en cualquier
caso.

2.1) Entorno de trabajo.

Antes de iniciar la secuencia de procedimientos orientados a la
elaboracion del formato es indispensable conocer las partes
fundamentales del entorno de trabajo, su significado y su funcion. Al
ingresar a la opcion se muestra el primer formato de la lista que ha sido
creado y las dos secciones en las que se divide la ventana de trabajo las
cuales son:
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Barra de herramientas:

Ubicada en la parte superior de la ventana esta barra contiene una serie
de botones a través de los cuales se puede realizar acciones tales como
la creacion de un nuevo formato, el copiado de uno existente, agregar
una nueva variable al formato, agregar una imagen al formato, entre
otros.

Lienzo de trabajo:

Es el area de trabajo en la cual se disefia el formato. Este lienzo simula
la hoja en la cual se va a imprimir el formato y permite adaptar el
tamarfo de su forma a las necesidades del usuario.

M EH X & abc i= [ &8 |COMPROBANTE DE CONTABILIDADHE = |

505 Nombre de la empresa -

MIT: 502 |dentidad de laempresa

DIRECCION: 507 Direccion de la empresa 1002 MNo
TELEFOMOS: 516 Teléfono 1 de 516 Teléfono 2 de
Fax 517 Faxdela 10002 ClUDAD % FE
CUENTA COMCEPTOS BEMEFICIARIO ‘ HIT ‘ DEBITO
10ma 151 2503 250 15
10018 1511 2503 2501 15
1ome 151 2503 250 15
1ome 151 2503 250 15
1oma 151 2503 250 15
10ma 151 2503 250 15
oms 151 2503 250 15
Ll_r nnio AR QRN QRN 1 ':T

Grafico 2 Entorno de trabajo

2.2) Creaciéon de un nuevo formato y manipulacién de objetos.
Para iniciar la creacién de un nuevo formato totalmente en blanco de clic
en el botén 13 de la barra de herramientas. Allj aparecera un lienzo en
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blanco sobre el cual se comienza a definir los objetos que apareceran en
el formato.

En primera medida debe definir el tamafo del lienzo o la hoja de trabajo
y asignar el nombre del formato. Para esto de clic derecho sobre
cualquier lugar en blanco de la hoja y elija la opcion propiedades o use
la combinacion de teclas Ctrl + P. Alli aparece un panel en el cual se
solicita el alto, el ancho y el nombre del formato. Por ejemplo para una
hoja tamario carta el alto del lienzo es de 1050 y el ancho es de 800.

DEBE XS B | wciEEE =]
Propiedades
|F|:|rrnatu:u j
Alta 1050
Ancho 750
Maornbre Formato de Reciba

4] | O

Grafico 3 Propiedades de la hoja

Luego para realizar el disefio del formato puede utilizar los siguientes
objetos:

Texto:

Agregue un objeto tipo texto al dar clic en el botdn . Luego ubique el
puntero del Mouse en el punto donde debe iniciar el objeto, de clic
sostenido y arrastre el puntero hasta la posicion final. Este tipo de

objetos sirven para agregar textos fijos al formato, Wﬁg}ﬂfkmplo la
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palabra Direccidon que antecede a la variable que presenta la direccion
del beneficiario. Para acceder a las propiedades del objeto de clic
derecho sobre este y elija la opcidon Propiedades, a continuacion
verifique las siguientes opciones:

Congelar:
Permite dejar fijo el objeto de modo que no sea movido
involuntariamente.

Alineamiento:
Indica la alineacién del texto dentro del objeto.

Alto:
Indique el alto del objeto.

Ancho:
Establezca el ancho del objeto.

Bordes:

Elija la opcion Si para dar borde al objeto. ]
Color:

Para elegir el color de fondo del objeto de clic en el boton y luego

realice la seleccion en la paleta de colores.

Fuente: []
De clic en el botén para elegir la fuente con la cual se mostrara el
objeto.

Margen izquierdo:
Indique el margen que existe entre el borde izquierdo de la hoja de
trabajo y el extremo izquierdo del objeto.

Margen Superior:
Establezca el margen que existe entre el borde superior de la hoja de
trabajo y el extremo superior del objeto.

Texto:
Digite el texto que mostrara el objeto, por ejemplo Dirgﬁiﬁr.
% HELISA

NN
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NamH XS abc iI= B &8 | Formato de Recibo -]
Propiedades
|Textu:|1 ﬂ
Congel ar o
Alinearnienta lzquierda
Alto 20
Ancho a7
Bordes Si
Color Color
Fuente Fuerte
kargen izquierdo a7
kargen superior 46
Texto Direccion
| 2

Gréfico 4 Objeto Texto

Variable:

Agregue un objeto tipo variable al dar clic en el botdn E . Luego ubique
el puntero del Mouse en el punto donde debe iniciar el objeto, de clic
sostenido y arrastre el puntero hasta la posicion final. Este tipo de
objetos sirven para agregar una de las variables creadas (ver paso 1) al
formato, como por ejemplo para que el texto Direccion tenga al frente la
variable que muestre la direccion de cada beneficiario. Para acceder a
las propiedades del objeto de clic derecho sobre este y elija la opcion
Propiedades. A continuacion se describen aquellos items que son
diferentes a los observados anteriormente:

Campo:

Elija la variable a ser mostrada por el objeto. En el caso del ejemplo
elija la variable 2504 la cual mostrara la direccion del beneficiario del
documento.

Imprime solo en hoja final:
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En algunos casos la impresion del documento abarca mas de una
pagina, en estos casos es posible indicar que la variable solo sea
mostrada en la ultima hoja de la impresion. Si se elije No la variable
sera presentada en todas las hojas.

MaHEH x & abe i= B |Fu:urrnatu:| de Fecibo ﬂ

Direccian ||25|34 Direccion del tercera |
Propiedades
|I:arn|:u:|l ﬂ
Congelar Mo
Alinearniento lzquierda
Alta 14
Anchio 13
Bordez Si
Campo 2604 Direccion del tercero
Color Color
Fuente Fuente
Imprirme =zolo en hoja Final ko
Fargen izquierda 188
Fargen superior 46

4] | )

Grafico 5 Objeto Variable

Detalle:

Agregue un objeto tipo detalle al dar clic en el boton EE. Luego ubique el
puntero del Mouse en el punto donde debe iniciar el objeto, de clic
sostenido y arrastre el puntero hasta la posicion final. Este tipo de
objetos sirven para ubicar el detalle de las transacciones realizadas en el
documento, es decir, muestra cada uno de los registros capturados.
Para acceder a las propiedades del objeto de clic derecho sobre este y
elija la opcion Propiedades. A continuacion se describen aquellos items
que son diferentes a los observados anteriormente:
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Titulos:
Elija Si para ver el titulo de cada columna en el detalle. En este caso de
clic sobre este para definir las siguientes opciones:

Alto del titulo:
Establezca el alto del titulo de las columnas del detalle.

Lineas horizontales y verticales:
Indique si el titulo de las columnas del detalle muestran lineas tanto
horizontales como verticales.

Alto del rengldn:
Establezca el alto de los renglones del detalle. Recuerde que cada
renglén equivale a un registro del documento.

Forma de impresion:

Normalmente el niumero de registros de cada documento es variable y
en algunos casos se desea que el alto del documento impreso cambie de
acuerdo a este concepto. Para solucionar este tipo de casos este campo
permite elegir la opcion Dindmica con la cual el alto del detalle y en
general del documento varia de acuerdo al numero de registros del
documento. La opcion Estatica establece el alto del objeto y del
documento como fijo.

Lineas horizontales y verticales:

Indique si el objeto muestra lineas horizontales y/o verticales para
separar cada fila y cada columna respectivamente.
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D E' @ﬂ E - S abc §§ % @ |Fu:urrnatu:| de Recibo ﬂ
|Direccic’nn ||25EI4 Direccion del tercero | :‘
Cuenta Concepto R Propiedades
200 1511 2Ah03 | Dietallel j
2001 1511 2503 Congelar Mo
+Titulos Si
20M 1511 2603 Alto 227
200 1511 2603 Alta renglén 24
2001 1611 2603 Ancho 43
2001 1511 2503 Hordies 5
Color Color
2001 1511 2503 Farma de irmpresion E=ztatica
2001 1511 2503 Lirneas horizontales Si
Lireas verticales Si
kdargen izguierdo 17
kdargen superior 50
A ﬂ

Gréfico 6 Objeto Detalle

Adicional a lo anterior, el objeto detalle tiene un objeto denominado
Columna con el cual es posible mostrar la informacion del registro. Para
manipular las columnas de clic derecho sobre el detalle y elija la opcién
Columnas. Alli se muestra un panel con las columnas creadas hasta el
momento, asi mismo con clic derecho se tiene la opcion de crear,
eliminar u observar las propiedades de la columna. Estas propiedades
son:

Titulo:

Indique el texto que aparece como titulo de la columna. Ademas puede
dar algunas opciones al titulo al dar clic sobre él, las cuales son:

Alineamiento:
Indica la alineaciéon del texto del titulo dentro de la columna.

Fuente:
Establezca la fuente del titulo.
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Color:
Seleccione el color del fondo del titulo de la columna.

Campo:
Elija la variable que contiene la informacion a mostrar en la columna.

Una columna puede ser ubicada en cualquier posicién diferente a la
inicialmente creada al dar clic sobre ella y arrastrar a la posicion
deseada. Igualmente con clic derecho sobre la lista de columnas puede
marcar todas las columnas o algunas de ellas al presionar la tecla Ctrl y
dar clic sobre cada columna, esto con el fin de que los cambios
realizados en las propiedades sean aplicados a las columnas marcadas.

AahE X & abc i= B |F|:|rrnatu:u de Recibo j
|Direu:u:iu_‘un ||25EI4 Direccidn del tercero |
Cuenta Concepto Beneficiario

2001 1511 2503 Beneficiario

200 1511 2803

200 1511 2803

20 1511 2803

2001 1511 2503 Propiedades

200 1511 203 | Cuenta ﬂ

2001 1511 2803 +Titulo Cuenta
Alinearniento lzquierda

200 1511 2803 Ancho B4
Campo 2001 Coadigo de la cuenta
Color Colar
FLente FLente

A ﬂ

Gréafico 7 Columnas del detalle

Imagen:

Agregue un objeto tipo detalle al dar clic en el boton . Luego ubique
el puntero del Mouse en el punto donde debe iniciar el objeto, de clic
sostenido y arrastre el puntero hasta la posicion final. Este tipo de

objetos sirven para ubicar logotipos o cualquier otr%pﬁ ET_ I?ngn que
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debe estar guardada como un archivo en formato BMP. Dentro de las
propiedades del objeto se encuentra el item imagen. De clic en el boton
respectivo para que aparezca un explorador en el cual puede elegir el
archivo con la imagen deseada.

D E' @ﬂ E = E abc té @ |Furmatude Recibo j
a1 Logotipo Mo, 1 —
N C— =
Direccian ||25EI¢1 Direccian del tercero |
Propiedad
Concepto Beneficiario leIE —
Imagen -
1om 203 Congelar Mo
1511 2803 Alta 53
151 2803 Ancho Fa3
Baordes s
1511 2803
Imagen Imagen
1am 23003 Fargen izquierdo 12
1511 2503 Fargen superiar 5
151 2803
1511 2R03
. ]

Gréfico 8 Objeto Imagen

Nota: Cada cambio registrado a la hoja de trabajo puede ser grabado al
dar clic en el botén H.

Paso 3: Opciones adicionales.

Ademas de realizar la manipulaciéon de objetos dentro del formato del
documento es importante conocer una serie de opciones que haran mas
facil el disefio de un formato. Estas tienen como objetivo agilizar
algunas tareas y evitar la repeticiéon de procesos.
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3.1) Formatos sugeridos.

HELISA GW® tiene una serie de formatos preestablecidos para los
documentos. Para elegir uno de ellos de clic en el botén £ y seleccione
el formato a traer. Una vez elegido el formato de clic en el botén
Aceptar y luego el formato aparece en la hoja de trabajo.

Da@HE xS abc i= |Fnrmatndeﬂecibu ﬂ
a1 Logotipo Mo, 1 j
N
Direccian ||25EI4 Direccion del tercero |
Concerte
1511
1511
|SLII3EFEIDD MNOTA CREDITO FINERY & j \f Foeptar
1511 —
1511 7% Cancelar
1511 2503
1511 2503
1511 2503
1511 2503

Grafico 9 Formatos sugeridos

3.2) Copia de formatos.

Una vez disefiado un formato es posible que se necesite una copia de
este con el fin de utilizarlo como base para otro formato, lo cual es
posible hacer sin necesidad de disefiar dos veces el formato a través de
la opcidén de copiar formato. Para esto de clic en el botén Ey y confirme
la copia del formato. Una vez copiado debe asignar un nombre al
formato, el cual se asigna mediante la opcion con clic derecho en un
lugar en blanco del formato.
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3.3) Eliminacion de formatos.

Para eliminar un formato de la lista simplemente elija el formato, de clic
en el botéon X y confirme la eliminacion.

3.4) Impresion de la vista previa del formato.

Para revisar el disefio del formato puede realizar una impresion previa
mediante el botén &. Al oprimir este botén, se despliega la ventana de
selecciéon y propiedades de la impresora para que realice su eleccion.

3.5) Impresion de la plantilla.

La plantilla es una herramienta que permite ubicar la posicion de los
objetos dentro del formato. Este elemento es una cuadricula que viene
numerada de acuerdo a las posiciones de fila y columna posibles. Para
llevar a cabo la impresion de la plantilla de clic en el botén B. Al oprimir
este botdon, se despliega la ventana de seleccion y propiedades de la
impresora para que realice su eleccién.

3.6) Seleccion multiple de objetos.

En caso de existir la necesidad de mover un grupo de objetos a
determinada posiciéon es bastante dispendioso mover uno a uno los
objetos. Para evitar esto seleccione los objetos a mover al presionar la
tecla Ctrl y de clic sobre cada objeto o puede usar las opciones del menu
emergente para marcar o desmarcar todos los objetos. Posteriormente
realice las operaciones de movimiento respectivas.

3.7) Alineacion rapida de objetos.

Una vez creados diferentes objetos puede alinear automaticamente
cualquier objeto respecto a los bordes superior, inferior, izquierdo o
derecho de otro. Para realizar esto seleccione en primera instancia el
objeto con el borde correcto y luego seleccione uno a uno los objetos
que desea alinear. A continuacion de clic derecho sobre cualquier objeto
seleccionado y elija en el item Alinear la opcion deseada.

3.8) Manipulacion de objetos mediante el teclado.

Una vez seleccionado un objeto es posible modificar su ubicacién o sus
dimensiones a través de comandos desde el teclado. Para cambiar la
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ubicacibn de un objeto presione la tecla Ctrl y luego la flecha de
direcciéon deseada. Asi mismo para cambiar la dimension del objeto
presione la tecla Shift y la flecha de direccibn que sea necesaria
(Ejemplo Flecha derecha aumenta el ancho del objeto).
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